ANEXO Il - TABELA DE ATIVIDADES

Atividade

Faixa de
complexidade

Tempo
presencial

Tempo
teletrabalho

Ganho
percentual

Permite
trabalho
remoto?

Entregas esperadas

CCH - Controle de Achados e Perdidos — 1h

Baixa

NAO

1. Receber os itens perdidos no campus
2. Protocolar os itens

3. Realizar a guarda adequada dos itens
4. Fazer a entrega ou eliminagdo dos itens

CCH - Ambientagao ¢ Acolhimento de servidores - 4h

Baixa

NAO

1. Recepgdo e encaminhamento de novos servidores e/ou temporarios; 2.Breve apresenta¢do do campus e das atividades
institucionais;

CCH - Acompanhamento das pendéncias financeiras de recebimento
indevido dos auxilios; - 4h

Baixa

0,00%

SIM

1. Comunicagao ao estudante, orientagdo para geragao do GRU; 2. Envio das informagdes a PROAE.

CCH - Acompanhamento de Atos Normativos (Portarias, Editais, Instrugdes
[Normativas, Resolugdes, entre outros) — 4h

Baixa

0,00%

SIM

1. Elaborar minutas e/ou formatar minutas de atos normativos; 2. Registrar atos normativos no sistema institucional; 3. Divulgar via
E-mail ¢ Acompanhar o andamento e etapas.

CCH - Acompanhamento dos residentes médicos - 8h

Média

0,00%

SIM

1. Auxilio quanto a informagdes diversas aos residentes, a COREME-CH e a DAP.

CCH - Processos relativos ao adicional noturno — 4h

Baixa

0,00%

SIM

Condugdo das informagdes necessarias para pagamento do adicional noturno aos servidores aptos a receber.

CCH - Administrar a seguranga do ambiente informatizado - 4h

Baixa

0,00%

SIM

1. Monitorar execugao, performance e seguranga de servigos e equipamentos de T.I;

2. Analisar os dados provenientes do registro de evento dos servigos e equipamentos de T.I;

3. Identificar possiveis ameagas prevenindo ataques, reduzindo vulnerabilidades e impedindo a perda de dados sensiveis;

4. Aplicar regras de seguranga seguindo normas e padrdes estabelecidos criando regras de acesso, rotinas de copia de seguranga,
politica de uso e atualizagdes.

(CCH - Administrar sistema de impressdo - 8h

Meédia

0,00%

SIM

1. Realizar o monitoramento do sistema de impressdo e impressoras;
2. Efetuar a corregdo de falhas;
3. Abrir chamados para empresa responsavel.

CCH - Alimentagéo do site da UFFS — 1h

Baixa

0,00%

SIM

Publicagéo e atualizagdo de conteudos, normativas e outros documentos.

CCH - Analisar as inscrigdes e gerenciar os pagamentos do auxilio
emergencial — 8h

Média

0,00%

SIM

Orientar sobre o encaminhamento do auxilio emergencial; realizar do atendimento social; avaliar por meio de parecer social;
alimentar a planilha de pagamento e encaminhamento dos dados a DOA/PROAE; fazer a devolutiva ao estudante; acompanhar o
estudante.

ICCH - Apoio nas atividades e projetos — 10h

Média

- Conduzir e acompanhar o desenvolvimento de projetos na area de atuag@o;

- Executar projetos, atividades, estudos e pesquisas;

- Estudar a viabilidade técnica e econdmica;

- Assistir e dar suporte técnico as atividades de ensino pesquisa e extensdo, além de questdes de infraestrutura e funcionamento
institucional inerentes a area de atuagéo.

(CCH - Apoio pedagogico a professores - 4h

Baixa

0,00%

SIM

Professores com esclarecimentos sobre constru¢do de plano de ensino e demais aspectos pedagdgicos que impactam no
desenvolvimento das aulas

CCH - Apoio pedagogico aos estudantes - 20h

Muito Alta

20

20

0,00%

SIM

1. Gerenciamento do Plano de Acompanhamento. Melhorar o desempenho académico e a organizagio na vida universitaria. "-
|Atendimentos individualizados aos estudantes em acompanhamento pedagogico vinculados aos editais do SAE e demais estudantes
que solicitarem agendamento ou forem encaminhados por docentes e servidores. Os atendimentos podem ser realizados pelo pela
plataforma webex ou agendamento presencial;

2. Organizagdo do plano de atividades a serem realizadas pelos estudantes em acompanhamento, tramitagdo da documentagéo via
SIPAC, realizag@o de entrevista individual, realizagdo de atividades em grupo como oficinas e palestras;

3. Produgdo de materiais para as atividades de apoio pedagogico;

4. Atendimento e encaminhamentos via e-mail;

5. Participagdo em reunides e formagdes promovidas pela PROAE.

CCH - Apoio técnico especifico ao Almoxarifado de Laboratorios — 1h

Baixa

- Realizar o controle das entradas/saidas de materiais: dar entrada, conferir, separar, etiquetar, armazenar e inventariar os materiais;
realizar, analisar e aprovar os pedidos de saida de materiais e reagentes quimicos e bioldgicos;
- Entregar os materiais requisitados pelos técnicos(as) e docentes.




ICCH - Apoio técnico especifico nas atividades de ensino, pesquisa e
extensdo — 20h

Muito Alta

20

NAO

Organizar laboratorios (vidrarias, reagentes, bancadas, materiais e equipamentos).

- Auxilio e orientagdo para realizagdo de analises através de métodos fisicos, quimicos, fisico-quimicos e bioquimicos, conforme
imetodologia prescrita;

- Preparo e organizagdo de materiais para as aulas praticas, monitorias e estudos extraclasse;

- Auxilio e orientagdo para realizagdo das aulas praticas, operagdo de equipamentos, simuladores e manequins, conforme protocolo
de aula;

- Limpeza e higieniza¢do dos materiais e manequins;

- Selagem de materiais, preparo de kits, solugdes, rotulos, conforme técnicas e protocolo de aula;

- Lavagem de lengois, jalecos, aventais ¢ compressas utilizadas nas atividades dos laboratorios;

- Preparar reagentes ¢ insumos para uso nos laboratorios (ensino e pesquisa);

- Montagem de experimentos viabilizando equipamentos e materiais de consumo para aulas experimentais e ensaios de pesquisa;
- Apoio técnico diario aos alunos e professores na realizagdo das atividades laboratoriais;

- Auxilio aos usuarios para utilizagdo de equipamentos;

- Empréstimo de materiais e equipamentos;

- Receber os pedidos dos almoxarifados e dar os seus devidos encaminhamentos;

- Zelar pela conservagdo de bens materiais e equipamentos dos laboratdrios;

- Recebimento de visitas de escolas e comunidade externa.

(CCH - Apoio técnico especifico nas ocorréncias de emergéncia — 1h

Baixa

- Atendimento de ocorréncias de emergéncia (atendimento a comunidade académica de primeiros socorros, monitoramento de sinais
vitais e encaminhamentos aos servigos de saiide municipais).

(CCH - Apropriagao dos documentos relativos a fundamentagio ¢
funcionamento do sistema educacional brasileiro, da universidade, dos cursos
e das Comissdes - 8h

Média

0,00%

SIM

Orientagdo a coordenagdo académica, setores do Campus e aos cursos de graduagdo.

(CCH - Processos de aquisigdes. Processos de aquisi¢do de tecnologia da
Informagao, inclusive participagao na elaboragdo de documentos de
contratagdes de solugdes de TIC e demais formas de aquisi¢des - 4h

Baixa

0,00%

SIM

- Levantamento das demandas previstas para o ano; - Realizagdo de pesquisa de pregos;
- Consolidag@o de demandas;

- Levantamentos de demandas de TIC para o PCA, PAC, PGC;

- Atuar no planejamento e no suporte de aquisi¢des de TI no Campus;

- Participagdo em equipe de planejamento de contratagdes de solugdes de TIC;

- Elaboragdo de Estudo Técnico Preliminar;

- Elaboragdo de Mapa de Gerenciamento de Riscos;

- Elaboragdo de Termos de Referéncia;

- Orgamentagao de solugdo de TIC;

- Homologar e receber bens ou servigos contratados ou adquiridos.

CCH - Arquivo — 08h

Média

1 Digitalizar os documentos e colocar em um repositorio digital

2 Acondicionar os documentos fisicos em uma pasta, separados por curso e turno ¢ alocados em ordem alfabética

3 Emitir uma lista com os nomes e matriculas de todos os estudantes que ainda possuem vinculo ativo na UFFS.

4 Retirar do arquivo os dossiés académicos de todos os estudantes que tiveram a matricula inativa

5 Planilhar os dados desses estudantes e emitir as guias remissivas

6 Encaminhar os dossiés para o arquivo intermediario 7 Gerenciar arquivo do
setor referente aos cadastros, documentos do Programa Bolsa Permanéncia, auxilio APPIQ, auxilio ingresso, auxilio emergencial
dentre outros documentos. 8 Gerenciamento de arquivos do setor.

CCH - Assessoramento a coordenagéo de curso e rotinas de secretaria da Pos
graduagdo — 4h

Baixa

0,00%

SIM

1. Confecgdo de portarias de designagio de novos docentes credenciados e de membros de

Comissoes.

2. Confecgdo de declaragdes, atestados e comprovantes de matricula demandados

por docentes e alunos.

3. Confecgdo de convites e atas para bancas de qualificagio e defesa.

4. Confecgdo de convocagdes e atas de reunides. 5.
Envio para publicagao. 6.
Elaboragdo de relatorios.

CCH - Apoio/ organizag¢do em eventos e atividades similares - 4h

Baixa

- Colaborar ¢ orientar na organizagio dos eventos e atividades académicas;

- Atendimento as demandas de equipamentos audiovisuais;

- Suporte técnico: sonorizagdo de auditorios, fotografias e filmagens;

- Registrar as atividades e fatos relevantes, com fotografias e filmagens. Auxiliar na organizagdo de eventos institucionais (SEPE,
JIC, Semanas académicas, Congressos, Simpoésios, Foruns etc). - Participagdo em reunides preparatérias para os eventos (formaturas,
audiéncias, assembleias, etc);

- Reserva e organizagdo do espago;

- Elaboragdo de protocolo;

- Envio de convites e acompanhamento de confirmagdo de presencas;

- Apoio técnico no dia da realizagdo da atividade.

(CCH - Assessorar atividades de campo — 4h

Baixa

0,00%

SIM

- Preparar e conduzir areas de campo para atividades diversas.
- Planejar areas de campo para atividades de ensino, pesquisa e extensio.




ICCH - Assessoria a construgdo das propostas de cursos novos - 4h

Baixa

0,00%

SIM

Projeto revisado com observagdes e sugestdes ao grupo de trabalho.

(CCH - Assessoria a Coordenagdes de Curso - 20h

Muito Alta

20

20

0,00%

SIM

|Assessorar as demandas da Coordenagao de Curso.

CCH - Organizagdo técnica e administrativa do setor - 4h

Baixa

1. Organizagdo dos materiais consumiveis;
2. Controle de estoque e solicitagdo de materiais;
3. Organizagdo e inspe¢do de materiais permanentes;
4. Conferéncia de patrimonio;
5. Elaborar normas e documentos associadas ao setor;
6. Agendamento, Planejamento, organizagédo ¢ distribui¢do de atividades para os servidores do setor e terceirizados
7. Atendimento de demandas de trabalho de chefia ou
chefia substituta do setor 8. gerenciamento do arquivo do setor. 9. Reunides para planejamento,
identificagdo, proposi¢do, adequagdo de procedimentos gerais de atividades associadas ao setor.
9. Preenchimento, cadastramento e encaminhamento de formularios e documentos visando atender a demandas
administrativas e de estudantes.
10. Solugdo de problemas através de chamados, provenientes de demanda interna ou externa ao setor.
11. Atividades administrativas de rotina;
Relatorios internos e externos
13. Elaborar e enviar plano de agdo.
14. Elaborar Prestacao de contas do exercicio.
15. Controlar e alimentar planilhas e documentos relativos ao setor.

16. Realizar Manutengao do Pegue-e-Leve;Atualizacdo de estante expositora; Controle de

materiais para autoatendimento;

12. Elaborar e enviar

CCH - Assessoria em assuntos relacionados a Planejamento e Orgamento no
Campus - 4h

Baixa

0,00%

SIM

|Assessoria a Diregdo, Coord Administrativa e Académica, Coord. de Cursos e Programas de Graduagéo e demais setores e servidores
do campus, em assuntos relacionados a Planejamento, Orgamento e Contabilidade.

(CCH - Assessoria quanto a gestdo e intermediagdo de Acordos, Convénios, e
Congéneres entre a UFFS e outras entidades, no ambito do campus Chapeco
— 4h

Baixa

0,00%

SIM

1. Assessoria e orientagdes procedimentais sobre matéria de Acordos de Cooperagdo, Convénios, Protocolos de Intengdes, Termos de
Cessao de Uso e outros instrumentos congéneres;

2. Anilise prévia de Acordos de Cooperagdo, Convénios, Protocolos de Intengdes, Termos de Cessdo de Uso e outros instrumentos
congéneres;

3. Encaminhamento, quando necessario, do processo para analise do Gabinete do Reitor e analise juridica;

4. Prestar assessoria e orientagdes procedimentais aos coordenadores para acompanhamento de convénios.

CCH - Atendimento ao publico (interno e externo) presencialmente - 4h

Baixa

1.Atender a comunidade interna do campus, de forma presencial e por telefone; 2. Demandas diversas, via registro de atendimento;
3. Atendimento a discentes e docentes, registro de Atendimento, encaminhamentos relacionados a adaptagéo solicitada, entre outros.
4. Orientagdes sobre o uso da biblioteca; 5. Cadastro de usuérios; 6. Empréstimo de acervo; 7. Auxilio na localizagao de materiais
na estante; 8. Auxilio com outras demandas institucionais; 9. Orientar pesquisas no Pergamum e em bases de dados; 10. Realizar
visitas guiadas; 11. Atender os estudantes presencialmente sobre demandas diversas tais como editais, projetos, documentagdes,
analises socioecondmicas, entre outras demandas. 12. Orientar sobre procedimentos, fluxos de processos e normas da UFFS. 13.
Entrega de documentos fisicos a discentes e docentes. 14. Receber solicitagcbes de emissdo de documentos
presencialmente. 15. Emitir documentos solicitados. 16. Recebimento de requerimentos de académicos
(conforme prazos de calendario académico) 17. Emitir ou encaminhar a solicitagdes. 18. Atendimentos
diversos da comunidade académica em geral. 19. Prestagdo de informagdes a comunidade académica
interna e externa acerca dos editais de concessao de auxilio socieconémico, auxilio emergencial,
monitorias, da forma de acesso e periodo de inscrigbes;

CCH - Atendimento ao publico (interno e externo) remotamente - 4h

Baixa

0,00%

SIM

1.Atendimento a solicitagdes de esclarecimentos e encaminhamentos; 2. atendimento ao publico em demandas diversas, via registro
de atendimento; 3. Registro de Atendimento, encaminhamento de declaragdes e comprovantes. 4. Auxiliar quanto ao fluxo de
atividades e legislagdo pertinentes. 5. Comunicagdo e orientagdo a estudantes sobre assuntos ligados a assisténcia estudantil via e-
imail e whats app institucional. 6. Atender a comunidade académica e externa pelos veiculos eletrdnicos institucionais (telefone,
'WatsApp, entre outros). 7. Orientar sobre procedimentos, fluxos de processos e normas da UFFS. 8. Recebimento de requerimentos
de académicos (conforme prazos de calendério académico) 9. Emitir ou encaminhar solicitagdes. 9. Atendimentos diversos da
comunidade académica em geral. 10. Prestag&o de informagdes a comunidade académica interna e
externa acerca dos editais de concessao de auxilio socieconémico, auxilio emergencial, monitorias, da
forma de acesso e periodo de inscrigdes;

CCH - Sistema de Manutengdo Institucional — 1h

Baixa

0,00%

SIM

- Verificagdo das solicitagdes de manutengdo e encaminhamento das mesmas para os terceirizados; - Fechamento de chamados e

controles internos;




CCH - Atendimento de demandas de comunicagio institucional (e-mail,

1. Atendimento de demandas de comunicagio institucional (e-mail, mensagens, telefone etc).

2. Comunicag@o com os pares e demais servidores da institui¢do por ferramentas de comunicagio on-line. 3. Monitoramento
diario, com resposta ou encaminhamento ao setor competente. 4. Leitura e resposta de
imensagens/demandas destinadas ao setor via telefone, e-mail e/ ou aplicativo de mensagem: Respostas e encaminhamentos de
correio eletronico; 5. Comunicagdo com estudantes, servidores da instituigdo, fornecedores

mensageiros, chats, etc) — 4h Baixa 0,00% SIM c comunidafie em geral. .6. Encaminhame,m'o de e-mail de terceiros para académicos.
gEIrOs, > 7. Encaminhamento de normativas e formularios.
8. Recebimento e protocolo de requerimentos passiveis de atendimento online
9. Recebimento, arquivamento e encaminhamento de documentos da Assessoria, das analises
socioeconémicas, dos Editais de auxilio, Editais de monitorias;
(CCH - Atendimento de demandas decorrentes de processos académicas - 1h Baixa 0,00% SIM ]SEi:::éa;lnilcrLl;amemo de subsidios, despacho, oficio e/ou parecer, cumprimento de decisdo, cadastramento e acompanhamentos
CCH - Atendimento de demandas transporte piblico — 1h Baixa 0.00% SIM - Realizar contato com a empresa de transporte publico para adequagdo de horarios de 6nibus até o campus.
- Controle desbloqueio cartdes de estudante.
CCH - Atividades curriculares complementares — ACCs — 4h Baixa 0,00% SIM Receber, encaminhar a coordenagdo do curso, langar no SGA e devolver 8 SECAC.
- Identificagdo, plangjamento, (re)agendamento, auxilio e organizagdo para manutengdo de estradas, desaguadores, barragens,
(CCH - Atividades de manutengdio da infracstrutura na rea experimental — 8h Média 0,00% SIM manutengdo da drea expefu'nental em geral,_ s_mahzagao, rogadas, atividades que demandam o trator para transporte de materiais;
- Acompanhamento de atividades dos terceirizados;
- Orientagdo técnica para terceirizados para realizagdo de atividades.
CCH - Atividades vinculadas ao Plano de Gestdo de Logistica Sustentavel Baixa 0.00% SIM - Vistorias na E.T.E.; - Atividades vinculadas ao sistema de gerenciamento de residuos; - Campanhas educativas; -
UFFS — 4h oo Acompanhamento de consumo de dgua e energia;
CCH - Atuagdo em Coordenagdo (NAP/Extensdo/Practice) — 8h Média 0,00% SIM Resolugdo e encaminhamento das d d
- Atuar na elaboragdo, implantagdo, revisdo e monitoramento do PDTIC em consonancia com as politicas de governo e alinhado aos
CCH - Auxiliar no planejamento, gestdo e controle das praticas de Baixa 0.00% SIM objetivos, as diretrizes estratégicas e as necessidades da UFFS e suas unidades;
governanga de TIC - 5Sh R - Incentivar, articular, apoiar e orientar estrategicamente, conforme o PDTIC, as iniciativas e os projetos corporativos de TIC da
IUFFS e suas unidades;
CCH - Auxilio em Processos de Solicitagdo de Auxilio Financeiro para a 1. Participagdo na Comissio de Analise de Auxilio Financeiros Discente - CAAFD;
Participagdo de Estudantes Eventos Academicamente Relevantes com Média 0,00% SIM 2. Procedimentos de Controle de Reembolso;
Apresentagdo de Trabalhos (MP0203) — 08h 3. Encaminhamento para Pagamento.
1. Elaboragdo de Cronograma;
2. Entrega/Encaminhamento de Formuério de coleta de dados;
_ P " . _ 3. Recepgdo e Consolidagdo dos Planos Plurianuais do Campus;
Eg;lmﬁ::éi?:gﬁ:gﬁg??oqorzl:r;: l;?rlizuzgfgfixggus Média 0,00% SIM 4. Elaboragdo de Relatorios Consolidados. 1. Elaboragdo de Planilha de Levantamento de Demandas;
7405 Preparagao; proposig 2. Analise da Metodologia utilizada na coleta e tratamento de dados. 1. Discussdo na Comissdo Especial de Planejamento e
Orgamento do Campus;
2. Elaborag¢do do Documento/Proposta de PPA do Campus.
(CCH - Auxilio nas demandas de Convénios/Acordos de Cooperagio — 04h Baixa 0,00% SIM 1. Auxn_llo ¢ orientagdes procedlmen(tals_sohre matena(de Convénios, Acordos e Instrumentos congéneres;
2. Analisar e encaminhar processo via sistema respectivo
CCH - Auxilio/Intermediagio de Acordos, Convénios, ¢ Congéneres (nio 1. Auxilio e orientagdes procedimentais sobre matéria de Acordos de Cooperagdo, Convénios, Protocolos de Intengdes, Termos de
envolve recurso fmanceim§ —04h i i g Baixa 0,00% SIM Cessdo de Uso e outros instrumentos congéneres;
2. Anélise da documentagio dos documentos apensados ao processo;
- Informar, solicitar e monitorar o envio dos memoriais descritos docentes e das avaliagdes de desempenho de curso e das chefias
- _ i o imediatas de docentes e TAE's. - Acompanhamento dos processos de
(CCH - Avaliagdo de desempenho — 08h Meédia 0,00% SIM avaliagdo de desempenho docente e TAE; Gerenciamento dos tramites inerentes ao campus; Inclusdo de documentos no processo;
Comunicag@o com a Comissdo de Avaliagdo de Desempenho (CAD) e com os servidores envolvidos
CCH - Capacitagdo e aperfeigcoamento profissional-08h Média 0,00% SIM Fluxo do processo e a atuagéo.
- . TR . % - Capacitagdes em sala de aula sobre as normas da ABNT; Capacitagdes em sala de aula sobre pesquisa em bases de dados; Auxilio
(CCH - Capacitages e atendimentos individuais - Th Baixa - NAO individual com dividas de ABN; Auxilio individual com pesquisa em bases de dados;
- Receber diplomas da DGD
N - Receber diplomas via sipac
CCH/ACAD - CH/SECAC — Entrega de Diplomas — 2h Baixa - NAO - Criar Planilhas de controle
- Enviar e-mail para disponibilizar retirada
- Entregar e langar entrega no SGA
(CCH - Ceriménias de colagio de grau — 8h Meédia 0,00% SIM Organizagdo do cerimonial, elaboragdo da ata, coleta das assinaturas na cerimonia, registros no SGA e SIPAC e envio ao Setor de

Diplomagao.




(CCH - Chamada Publica — 08h

Meédia

0,00%

SIM

- Organizar as chamadas anteriores, para mensurar as vagas a serem ofertadas

- Disponibilizar plantdo tira diividas para candidatos

- Realizar a abertura da sala no WEBEX com no minimo 30 minutos de antecedéncia

- Realizar a conferéncia de todos os presentes na sala

- Bloquear a sala, gravar a chamada

- Realizar a leitura do edital

- Repassar informagdes importantes aos candidatos

- Iniciar a chamada de acordo com o edital e orientagdes internas

- Chamar os candidato de acordo com o nimero de vagas

- Orientar quanto ao envio da documentagao

- Receber documentagao via sistema de pré matricula

- Solicitar documentos adicionais

- Reanalisar a documentagao enviada

- Encaminhar para as comissdes de analise de renda, autodeclaragdo de cor e deficiéncia, para analise documental
- Encaminhar solicitagdes de recurso

- Reanalisar os recursos recebidos

- Realizar a matricula no Sistema de gestdo académica

- Realizar matricula manual em determinados casos

- Informar o académico da efetivagdo da matricula

- Enviar orientagdo de como proceder apos a matricula efetivada, utilizagdo do RU, acesso a Biblioteca

CCH - Elaboragdo de materiais de divulgagdo e divulgagdo de eventos e
demais atividades institucionais 2h

Baixa

0,00%

SIM

1. Elaborar Convite, materializar e divulgar dentre o publico interessado 2. Criar materiais de
divulgagdo para as redes sociais do campus 3. Criar cartazes, folders e outros materiais
de divulgagdo; 4. Divulgar novas aquisigdes.
5.Divulgar vagas de estagio.
6. Divulgagdo de eventos e atividades em geral

(CCH - Contratagdo de pessoal temporario - 2h

Baixa

NAO

1. Contato com os candidatos convocados via plataformas de comunicagao institucional; 2. Recebimento de documentos e
celebragio do contrato;

CCH - Controle de acervo emprestado - 1h

Baixa

0,00%

SIM

- Emitir relatorios de empréstimos em atraso; Contatar usuarios com empréstimos em atraso e provaveis formandos por e-mail e
whatsapp; Acompanhar os retornos aos contatos e as devolugdes;

CCH - Controle de penalidades - 1h

Baixa

0,00%

SIM

- Elaborar e alimentar lista de obras para negociagdo de penalidade alternativa; Negociar penalidade alternativa;

(CCH - Controle de permanéncia de contratos de pessoal — 08h

Meédia

0,00%

SIM

Gerenciamento e analise das contratagdes, permanéncia e remanejamento de pessoal temporario (substituto e estagiario);

CCH - Controle de usuérios - 1h

Baixa

0,00%

SIM

- Afastar do sistema Pergamum provéveis formandos; Afastar do Sistema Pergamum alunos desistentes;

CCH - Controle e gerenciamento de residuos laboratoriais — 8h

Meédia

0,00%

SIM

- Controle de residuos de laboratorio por classes (alimentagdo de planilha com os dados das declaragdes de residuos geradas nos 4
blocos de laboratorios);

- Elaboragio do Manifesto de Transporte de residuos e rejeitos (site do IMA);

- Elaboragdo e organizagio de documentos para abertura de processo de pagamento via SIPAC;

- Avaliagdo das caracteristicas de geragdo de residuos em andamento;

- Adequagdo de protocolos de descarte conforme residuo gerado;

- Proceder registros de emissdo de declaragdes de descarte de residuos laboratorios.

CCH - Convocagdes de pessoal temporario - 2h

Baixa

0,00%

SIM

Solicitar convocagio de professor substituto ou estagiario, utilizando o sistema SIPAC; Confirmar e gerenciar informagdes com os
envolvidos, por meio de e-mail e/ou whatsapp

CCH - Coordenagdo de Projetos de Cultura - 5h

Baixa

0,00%

SIM

- Reunido com estudantes e pessoas envolvidas nas atividades desenvolvidas pelos projetos de cultura;
- Planejamento das agdes desenvolvidas via projetos de cultura;
- Divulgagio de eventos promovidos pelos projetos de cultura.

(CCH - Desisténcia, Trancamento de Matricula e Cancelamento de CCR
Extemporéaneo — 4h

Baixa

0,00%

SIM

- Recebimento presencial ou por e-mail

- Abertura de processo no sipac

- Encaminhamento via sipac para a coordenagao do curso
- Arquivamento dos processos apos efetivagdo pela DRA

CCH - Diarios de Classe — 1h

Baixa

- Recebimento presencial
- Preenchimento e organizag@o da planilha de diario de classe
- Arquivamento dos didrios de classe

CCH - Doagdes - 1h

Baixa

- Recebimento de doagdes; Avaliagdo de doagdes; Orientar usuarios sobre publicagdo no Doagdes.gov; Registro de interesse e
recebimento no Doacoes.gov; Digitalizagdo dos termos impressos e envio de relatorios do Pergamum a DCONT.

CCH - Bancas de TCC e de Estagio — 08h

Média

0,00%

SIM

Receber a programagio das bancas e executar os procedimentos no SIPAC.

CCH - Elaboragio e organizagdo de agendas de atividades - 1h

Baixa

0,00%

SIM

- Agendar atividades e reunides e manter a agenda organizada e com atividades distribuidas ao longo de cada semana
- Organizar agendas de chefias e 6rgdos colegiados




CCH - Elaboragao ou revisdo de documentos, manuais, guias, roteiros, fluxo

1. Elaboragdo e atualizagdo de POP’s para operagdo de equipamentos;

2. Elaboragdo de manuais e demais materiais para treinamento de novos usudrios dos laboratorios;

3. Edigéo de imagens e videos para operagdo de técnicas e equipamentos alocados na CLAB, facilitando o uso para os usuarios.
4. Elaboragio de Guias/Roteiros para auxiliar o piblico interno no

di " 4h Baixa 4 4 0,00% SIM preenchimento de Planos de A¢do, Requisi¢des e Relatorios de Viagem etc;.
© procedimentos — 5. Alinhamento de Contetidos com Normas vigentes;
6. Elaboragdo ou revisao de fluxos de processos, documentos, manuais, guias, roteiros, procedimentos,
entre outros. 7. Criagdo e/ou revisdo de politicas de acessibilidade. 8. Criagdo e/ou reviséo de normativos
e/ou politicas publicas e/ou documentos internos.
Editais de abertura e de resultado, analise de documentos, analise de recursos, registros de informagdes e encaminhamentos.
CCH - Elaboragdo de minuta ¢ acompanhamento de editais — 8h Média 8 8 0,00% SIM Elaboragdo e acompanhamentos de editais de selegéo e bolsas
revisdo textual e publicagéo de resultados, conforme cronograma.
CCH - Elaboragdo de parecer aos PPCs conforme Resolugdo . o
10/CONSUNI/CGAE/2017 - 16h Muito Alta 16 16 0,00% SIM Juntada do parecer ao processo do curso no SIPAC
- Assessoria para atividades de ensino, pesquisa e extensdo relacionada com a area de atuagdo;
- Anélise técnica para viabiliza¢do de procedimentos e protocolos propostos;
- Elaboragdo de protocolos especificos para realizagao de atividades praticas de ensino;
CCH - Elaboragéo e analise técnica de protocolos — 4h Baixa 4 4 0,00% SIM - Elaboragio de protocolos de operagdo de equipamentos, confecgdo e adequagio de documentos de registro de atividades e uso de
equipamentos, materiais e dos espagos;
- Auxiliar solicitante em demanda ligada a tecnologia, buscando sanar dificuldade encontrada para a realizagao de atividade de
ensino, pesquisa e extensdo, ou atuando em conjunto com setor(es) para resolugao.
ICCH - Elaboragdo/acompanhamento das etapas de diplomagdo — 8h Média 8 8 0,00% SIM Elaborar a lista de formandos. Realizar a analise documental e a andlise curricular no SGA.
CCH - Elaborar, executar pesquisas ¢ levantamentos de necessidades — 1h Baixa 1 1 0,00% SIM Obtengdo de dados e informagdes para subsidiar trabalhos desenvolvidos, tais como na saide mental, agdes afirmativas, entre outras.
1. Consulta situagdo no SCDP;
CCH - Certiddo Negativa de Encargos — 2h Baixa 2 2 0,00% SIM 2. Emite Certiddo Negativa de Encargos - CNE;
3. Encaminha CNE por e-mail
- Organizar materiais para empréstimo
- Etiquetar equipamentos com nimero de controle interno
CCH - Empréstimo de equipamentos e entrega de materiais de consumo — 4h Baixa 4 - - NAO i Recebey ¢ dar balx? em livro de empréstimo . Lo .
- Conferir e trocar pilhas de controles remoto disponiveis para empréstimo
- Separar e entregar materiais de consumo para docentes
- Realizar a previsdo de materiais para aquisi¢do
CCH - Enade — 8h Média 8 8 0,00% SIM |Assessorar a Coordenagdo do Curso no levantamento dos académicos a serem inscritos no ENADE.
CCH - Encaminhar manutengdo de bens materiais, equipamentos e ambientes i Levant§r demandas de manutengao; -
. o PR . s d - . X - Encaminhar as demandas aos setores responsaveis;
(predial, elétrica e hidraulica) vinculados as areas experimentais (Trabalho Baixa 4 - - NAO A « h . .
; - Acompanhar a 30 e prestar necessaria;
Presencial Integral) — 4h . P
- Monitorar as demandas aos setores responsaveis.
CCH - Envio das Planilhas dos Projetos aos Avaliadores — 8h Média 8 8 0,00% SIM Enviar, para avaliagdo externa, via correio eletronico, os subprojetos submetidos em editais de pesquisa
(CCH - Esclarecer aos estudantes acerca do Programa Bolsa Permanéncia — Baixa 4 4 0,00% SIM Orientar acerca dos procedimentos e critérios do PBP; acompanhar o preenchimento do cadastro pela plataforma SISPBP.
PBP (MEC/FNDE) — 4h
1. Atualizag¢do do conhecimento sobre leis, decretos e demais atos normativos. 2. Desenvolver e manter o conhecimento normativo
CCH - Estudo de legislagdo ¢ documentos institucionais — 2h Baixa 2 5 0.00% SIM necessario a boa execugdo das demandas }nstltucwnals; 3. /}ssgssorar os gﬁslores e comunidade acgdem}ca a re§pelto da leglslac;ao;
4. Elaboragao, revisdo de fluxos e procedimentos de tradugdo/ interpretagdo. 5. Consultas sobre legislagdo relacionadas a agdes de
Inclusdo
(CCH - Estudo de materiais para interpretagdo em aulas de discentes e/ou em . . . P .
aulas de docente. Estudo de materiais para interpretagio em eventos e Média 3 3 0,00% SIM Agulsngaq do conhecimento para a assegurar a qualidade da entrega do produto final. - Assegurar a acessibilidade no par linguistico
o Libras e lingua portuguesa.
audiovisual — 8h
- Receber requerimento de exame de suficiéncia presencialmente na SECAC ou por e-mail
- Analisar a documentagio recebida
CCH - Exame de Suficiéncia — 2h Baixa 2 2 0,00% SIM - Abrir processo no Sipac, encaminhr o requerimento a Coordenagao do curso do aluno
- Encaminhar oficio a DRA comunicando os resultados dos exames de suficiéncia
- Arquivar o processo
- Receber, analisar ¢ encaminhar requisigdes de transporte para agendamento de veiculo oficial e terceirizados;
CCH - Execugio de Requisigdes de Transportes — 8h Média 3 3 0,00% SIM - Reahzay controle c!lgno ~de veiculos oficiais e dos relatorios d.e.ocorrencna do transporte terceirizado;
- Encaminhar as solicitagdes de pagamento do transporte terceirizado;
- Orientar os servidores quanto a utilizagdo dos veiculos proprios e terceirizados.
(CCH - Expedigiio de correspondéncias — 1h Baixa 1 R R NAO - Recgblmento de proc;ss_os/documentos internos e externos fisicamente;
- Envio de correspondéncias.
ICCH - Convénios interinstitucionais para estagios — 8h Média 8 8 0,00% SIM - Elaborar processos para convénios interinstitucionais para estagios
CCH - Certificagdo de horas estagio — 8h Média 8 8 0,00% SIM Elaborar processo para emissao de certificado de horas estagio




CCH - Fiscaliza¢do administrativa e acompanhamento do funcionamento 8h

Média

0,00%

SIM

- Conferir documentagéo exigida em contrato;

- Emitir mensagens e notificagdes sobre possiveis infragdes nas clausulas contratuais da Cantina;

- Emitir GRUs dos gastos com energia elétrica, agua, aluguel, da Cantina;

- Conferir pagamento das GRUs e cadastrar prestagio de contas no sistema;

- Analisar pedidos de aditivos e prorrogagio contratual;

- Acompanhar e participar no processo de contratagdo e renovagao de contratos de empresas para atuar na Cantina;

- Respostas frente a demandas dos comensais sejam estes académicos, servidores ou da comunidade externa;

- Respostas as demandas e necessidades institucionais e da cessionaria, garantindo um banco de dados sobre as atividades
desenvolvidas;

- Elaborar, executar pesquisas e levantamentos de necessidades.

- Elaborar relatorio circunstanciado relativo a execugio contratual; - Envio de notas
fiscais dos servigos para ateste de recebimento por parte do gestor do contrato.

CCH - Fiscalizagdo administrativa e acompanhamento do funcionamento do
Restaurante Universitario — 20h

Muito Alta

20

20

0,00%

SIM

- Emitir relatorio de refeigdes servidas pela empresa do contrato de concessdo do Restaurante Universitario;

- Conferir notas fiscais, planilhas e certiddes;

- Conferéncia dos tickets de refeigdes servidas;

- Cadastramento do processo de pagamento no portal administrativo do SIPAC;

- Emitir mensagens e notificagdes sobre possiveis infragdes nas cldusulas contratuais do Restaurante Universitario;

- Emitir GRUs dos gastos com energia elétrica, agua, aluguel, do Restaurante Universitario;

- Analisar pedidos de aditivos e prorrogagio contratual;

- Acompanhar e participar do processo de contratagdo e renovagio de contratos de empresas para atuar no Restaurante Universitario;
- Controlar a liberagdo de cartdes de acesso ao Restaurante Universitario em sistema proprio;

- Respostas frente a demandas dos comensais sejam estes académicos, servidores ou da comunidade externa;

- Auxilio aos usuarios para conhecer e compreender as dinamicas de utilizagdo do ambiente do restaurante universitario;

- Respostas as demandas e necessidades institucionais e da cessionaria, garantindo um banco de dados sobre as atividades
desenvolvidas;

- Elaborar relatorio circunstanciado relativo a execugdo contratual;

- Elaborar, executar pesquisas e levantamentos de necessidades;

- Planejar e coordenar os tramites de aquisi¢ao de equipamentos e mobiliarios para o Restaurante Universitario;

- Encaminhamento do cardapio semanal para divulgagio;

CCH - Fiscalizagdo de contrato de manutengdo de equipamentos agricolas -
20h

Muito Alta

20

20

0,00%

SIM

- Identificagdo do problema ou da necessidade de revisdo do equipamento;

- Tentativa de solugao;

- Estudo do problema;

- Contato com a mecénica;

- Anélise e aprovagio de orgamentos;

- Pedido e acompanhamento da manutengao;

- Acompanhamento da mecénica;

- Analise do servico;

- Verificagéo do equipamento;

- Finalizagdo e emissdo do laudo para ateste de nota;

- Emissdo do pedido de manutengdo no sistema SGPD e encaminhado para o fiscal administrativo do contrato;
- Recebimento do pedido;

- Emissdo da Ordem de servigo;

- Envio de orgamentos;

- Abertura do processo no SIPAC;

- Langamento na planilha de controle;

- No SGPD langar as notas fiscais das pegas e servigos de cada patriménio solicitado, para controle de gastos de manutengao para
cada equipamento;

- Langamento na planilha de controle de manutengao do setor.

(CCH - Fiscalizagdo de contrato referente a infraestrutura na area
experimental - 20h

Muito Alta

20

20

0,00%

SIM

- Identificagdo de necessidade;

- Estudo e organizagdo da demanda;

- Auxilio no planejamento e burocracia;

- Contato com Empresa;

- Fiscalizagdo/Acompanhamento da execugao;
- Ateste de nota fiscal.

CCH - Fiscalizagdo de contratos administrativos — 6h

Média

0,00%

SIM

- Fiscalizar e acompanhar os contratos e empenhos relacionados as areas experimentais;
- Elaborar e enviar notificagdes relativas aos contratos;

- Contactar fornecedores;

- Encaminhar/Atestar notas fiscais.




- Realizar os aceites dos materiais incluidos nos pregdes eletronicos;
- Acompanhar os resultados dos pregdes e realizar os pedidos de empenho de materiais;

(CCH - Fiscalizagdo dos contratos e pregdes eletronicos — 10h Média 10 10 0,00% SIM - Agendar, receber, conferir e atestar os materiais recebidos;
- Acompanhar e fiscalizar os prazos de entrega e as quantidades e os requisitos técnicos dos materiais;
- Realizar contato com as empresas para resolugdo de pendéncias.
SCIJ(I;;- Fiscalizago téenica e acompanhamento do funcionamento da Cantina Média 10 10 0,00% SIM - Verificagdo de documentos técnicos exigidos em contrato;
(CCH - Fiscalizagdo técnica e acompanhamento do funcionamento do . o - Analise do caryde‘ipm‘ enviado ¢ sugestoes de. alterac()-e S junto 4 cessionaria;
. L Baixa 5 5 0,00% SIM - Elaborar relatorio circunstanciado relativo a execugdo contratual;
Restaurante Universitario — 10h o . . I . . .
- Anélise de planilhas de controle de temperaturas de alimentos na distribui¢do, equipamentos, sobras sujas e resto-ingesta;
CCH - Folha de Pagamentos residentes médicos — 8h Média 8 8 0.00% SIM pans:amento do ca(liastro e folha dos residentes médicos no sistema SIAPE e controle de implementagdes, conforme cronograma
institucional anual;
CCH , Elabor?r Ple}mlhas com os dados dos Projetos/Editais de Média 8 8 0,00% SIM Conferir a documentagao. Planilhar as submissdes de subprojetos de pesquisa submetidos em editais de fomento
[Pesquisa/Certificagdes — 8h
- Avaliar solicitagdes enviadas via sistema de chamados, e-mail, chat e telefone;
- Manutengdo corretiva e preditiva;
(CCH - Fornecer suporte técnico no uso de recursos computacionais — 8h Meédia 8 8 0,00% SIM i Orlel?tar usuanos’na_resolugao de problemas ou diividas;
- Realizar laudos técnicos;
- Elaboragdo de manuais e guias;
- Manter o controle do inventario em estoque de computadores e itens de TI na Sala da TI (Bloco A Sala 406).
(CCH - Sistema SIAFI — 4h Baixa 4 4 0,00% SIM 1. Cadastramento de auxilios discentes no SIAFI.
(CCH - Geragiio do IVS ¢ habilitagdo dos auxilios para os indigenas — 4h Baixa 4 4 0,00% SIM rce(i?sf;;" a documentagdo comprobatoria; gerar IVS; habilitagdo de auxilios; publicar via SAS o resultado; analisar os pedidos de
- - Realizar o controle das entradas/saidas de materiais: dar entrada, conferir, separar, etiquetar, armazenar os materiais;
CCH - Geréncia do Sub Almoxarifado de Laboratorios — 8h Média 8 - - NAO - Alimentagdo de planilhas de controle de estoque, produgio de lista de materiais a serem solicitados;
- Organizagio do almoxarifado.
- Supervisionar, orientar e acompanhar atividades;
CCH - Gerenciamento da equipe de trabalho — 4h Baixa 4 4 0.00% SIM - Gerenciar férias e afastamentos legais, homologagdo de frequéncia, aprovagdes de desempenho, analise e aprovagdes de Plano de
Trabalho dos servidores;
- Demais atividades relacionadas a gestdo de equipe.
- Realizar o monitoramento dos ativos de redes;
CCH - Gerenciamento da estrutura logica de rede e servigos de rede — 4h Baixa 4 4 0,00% SIM i Efeu_xar agoes ctirretlvas, preventivas, de ap erfelgqamento ¢ estabilidade dos servigos;
- Realizar alteragdes na estrutura fisica de rede e ativos de rede;
- Realizar configuragdes dos servigos de rede.
CCH - Gerenciamento das Andlises Financeiras — 8h Média 3 3 0,00% SIM Pro@u;u‘, receber e enca‘mm'ha.r documentos administrativos diversos via SIPAC (pedidos de diarias e passagens para docentes que
participam de eventos cientificos)
CCH - Gerenciamento das inscrigdes e pagamentos do auxilio ingresso — 4h Baixa 4 4 0,00% SIM Conferéncia de critérios, analise dos pedidos de revisdo, geragdo de pagamento e envio dos dados a PROAE via planilha.
Emprestar materiais esportivos; organizar o controle do material esportivo e musical; solicitar compra de material esportivo e
CCH - Gerenciamento de agdes desportivas no Campus — 4h Baixa 4 _ _ NAO musical; r_eallzaf areserva do campf) Qe futgbol e ge \_/olel; medl_ar Sonﬂlto_s _geyados pelo gs_o do material esportivo no campus;
fomentar junto & comunidade académica a importancia da ampliagdo e legitimidade de praticas de lazer, esporte e cultura aos
estudantes do campus.
- Monitorar o ambiente de infraestrutura 16gica de aplicagdes no Campus;
CCH - Gerenciamento de infraestrutura de aplicagdes - Sh Baixa 5 5 0,00% SIM i Mon!torar a mfrae_slrutura_ de virtualizagio do_Car{lpus; . .
- Monitorar os servigos de infraestrutura de aplica¢des fornecido no campus;
- Realizar atualizagdes nos servigos de aplicagdes fornecidos no campus.
(CCH - Gerenciamento de Projetos nos sistemas da Pesquisa — 8h Média 3 3 0,00% SIM Receb_er, conferir e encammhgr para avallagao do CAE, nos sistemas, os r;latonos de pre;tacoes de con.tas de su!)proletos de
pesquisa contemplados em editais de pesquisa. Encaminhamento e gerenciamento de projetos de pesquisa no Prisma
- Monitorar o sistema de telefonia do campus;
(CCH - Gerenciamento do sistema de telefonia — 8h Média 8 8 0,00% SIM - Efetuar a instalagdo/remogéo de ramais telefonicos;
- Efetuar as configuragdes no sistema de telefonia.
CCH - Gerenciamento do Sistema SAS referente as analises Divulgar e orientar acerca do procedimento da analise socioecondmica; conferir a documentagio entregue pelo estudante; enviar
socioecondmicas; inscrigdes para os auxilios socioecondmicos e pagamentos; Baixa 4 4 0,00% SIM email ao estudante sobre os documentos faltantes. - Conferéncia de critérios, anélise dos pedidos de revisdo, geragao de pagamento e
inscrigdes e pagamentos dos auxilio APPIQ — 4h envio dos dados a PROAE via SAS.
CCH - Gerenciar canal do SAE no Youtube — 1h Baixa 1 1 0,00% SIM Acorppallhamento de inscrigdes no canal, visualizagdes, curtidas e comentarios em videos; gerenciamento das estatisticas e
atualizagdo de legendas.
CCH - Gerenciar, planejar e monitorar agdes — 4h Baixa 4 4 0,00% SIM Planejamento e avaliagdo de a¢des. Levantamento das demandas atuais. Monitoramento das agdes desenvolvidas.




- Gerir a frota de veiculos do Campus;
- Realizar controle de autoriza¢des para condugdo de veiculos oficiais;
- Gerenciar os abastecimentos;

N . . s .
(CCH - Gestio da frota de veiculos proprios do Campus — 08h Média 0,00% SIM . Enceminhar notificagdes de infracio de transito;
- Controlar os servigos de transportes e orientar usuarios; - Encaminhar os veiculos oficiais para manutengéo; - Analisar e negociar
orgamentos; - Avaliar os servigos de manutengdo e encaminhar pagamento.
- Orientar e coordenar as atividades de manutengdo dos bens permanentes (equipamentos e maquinas); - Receber, analisar e
encaminhar as solicitagdes de manutengao;
CCH - Gestdo da manutengdo e conservagdo de materiais permanentes — 8h Meédia 0,00% SIM - Solicitar orgamentos, analisa-los, negociar e verificar a viabilidade econdémica para o conserto do bem; - Acompanhar e registrar os
servigos e pegas substituidas na manutengio;
- Enviar o processo e demais documentos no Sipac para execugio do pagamento.
CCH - Gestio e capacitagao de Pessoas — 8h Meédia 0,00% SIM Propor e desenvolver a(;f)es‘de gestdo de pessoal no campus; com vistas a promover a qualidade de vida no trabalho, em conjunto
com grupos de trabalho ou internamente no setor.
- Realizar o controle das entradas/saidas de materiais: dar entrada, conferir, separar, etiquetar, armazenar e inventariar os materiais;
CCH - Gestao do Almoxarifado de Laboratorios — 08h Média - NAO realizar, analisar e aprovar os pedidos de saida de materiais e reagentes quimicos e bioldgicos;
- Entregar os materiais requisitados pelos técnicos(as) e docentes.
Instrugdes processuais quanto aos Planos de Trabalho/Termos de Referéncia vinculados aos Convénios, Termos de Execugio
Descentralizada — TED e demais instrumentos congéneres;
CCH - Gestao dos Convénios, Termos de Execugdo Descentralizada — TED e Baixa 0.00% SIM |Analisar e encaminhar processo via sistema respectivo;Registrar, promover e tramitar e acompanhar o processo nas Plataformas via
demais instrumentos congéneres — 2h ’ sistema respectivo do projeto/Plano de Trabalho e seus anexos; Juntamente aos aos coordenadores envolvidos, elaborar, registrar e
encaminhar os Relatorios Parciais/Finais de Cumprimento do Objeto e Prestagdes de Contas nos Sistemas de Informagdes quando
for 0 caso,bem como seus complementos de informagdes quando solicitado pelos drgdos concedentes;
CCH - Gestio dos Fluxos da Pesquisa — 8h Meédia 0,00% SIM Orientagdes ¢ atendimento, via correio eletronico, sobre documentos fluxos da Pesquisa na UFFS, para docentes, técnicos e discentes
- Elaborar mapas mensais de entrada/saida de produtos quimicos controlados ¢ encaminhar aos érgaos competentes conforme
(CCH - Gestao dos produtos quimicos controlados pela Policia Federal e Bai " legislagdo vigente;
. P aixa 0,00% SIM . . ~ I . . . < .
Exército Brasileiro — 4h - Providenciar renovagdo/emissdo de registros e licengas conforme legislagdo vigente, bem como alteragdes cadastrais;
- Planejar alteragdes nas rotinas de aquisi¢do e consumo de produtos quimicos controlados visando atender a legislagdo vigente.
- Orientar usudrios quanto aos protocolos de seguranga ¢ descarte de residuos;
- Assessoria na identificagdo, segregago, quantificagio e destinagdo de residuos provenientes de atividades e analises laboratoriais;
CCH - Gestio e controle de descarte de residuos — 8h Média - NAO - Fazer a gestdo (recolhimento, identificagdo, catalogo e destinagao provisoria) de residuos contaminados gerados nos laboratorios;
- Elaboragdo de declaragio de geragio de residuos de laboratério;
- Fiscalizagdo e acompanhamento de coleta de residuos por empresa responsével pela destinagdo final.
- Atender requisi¢des/solicitagdes de materiais permanentes e de consumo;
- Emitir termos de transferéncia, empréstimo, de retirada, de cessdo;
- Processar pedidos de devolugio;
- Processar pedidos de transferéncia de responsabilidade, localizagdo ou setor; - Registrar informagdes concernentes ao tombamento
ICCH - Gestao e controle de movimentagdo de materiais — 8h Meédia 0,00% SIM de bens;
- Controlar materiais permanentes;
- Emitir certiddes negativas referente a carga patrimonial dos servidores;
- Agendar veiculos para transporte de materiais;
- Agendar terceirizados de servigos gerais.
- Organizar e manter material bioldgico (viaveis ou ndo) para uso de rotinas e atividades de ensino e pesquisa;
- Montar e desmontar bancadas para atividades de aulas praticas, incluindo reagentes, vidrarias e consumiveis;
- Manutengdo de pegas anatdmicas naturais;
CCH - Gestéo e rotina funcional dos laboratorios — 8h Média - NAO - Dissecagdo e preparo de pegas anatomicas naturais;

- Preparo de solug@o de conservagdo de pecas anatdmicas naturais;
- Viabilizar a realizagdo de procedimentos, disponibilizar materiais e equipamentos e prestar orientagdo em nivel de complexidade
relacionada ao cargo ocupado;

- Preparo de reagentes, extratos vegetais, meios de cultura, insumos e materiais em geral.




CCH - Gestdo patrimonial dos bens moveis e imoveis — 08h

Média

- Realizar manutengdes preventivas em equipamentos;

- Realizar a inspegdo das estruturas prediais e equipamentos laboratoriais verificando e solicitando a manutengio preventiva e
corretiva;

- Orientar e adequar a alocagdo dos materiais nos espagos laboratoriais;

- Abertura e acompanhamento de chamado de manutengao;

- Orientar e realizar o registro de uso e empréstimo dos equipamentos.

- Acompanhamento da atuagio dos terceirizados, da equipe de TI ou da empresa contratada para realizar a manutengdo;

- Fiscalizagdo do contrato de manutengdo de equipamentos.

CCH - Gestéo, Suporte e Fiscalizagdo de Contratos — 20h

Muito Alta

20

20

0,00%

SIM

- Gerir, dar suporte, fiscalizar a prestagdo de servigos e encaminhar pagamentos dos contratos administrativos relacionados aos
contratos de manutengdo; - Controlar e avaliar a qualidade e a quantidade dos materiais fornecidos e dos servigos prestados pelas
empresas contratadas no Campus Chapeco da Universidade Federal da Fronteira Sul; - Atuar como membro de equipe de
plancjamento da contratagdo; - Avaliar a execugdo dos contratos; - Participar de reunides com fornecedores ou com equipe de
fiscalizagdo do contrato; - Realizar contato com fornecedores a fim de solucionar pendéncias na execugdo contratual; - Encaminhar
oficios de comunicagdo ou notificagdo de fornecedores; - Encaminhar e analisar Processos Administrativos Sancionadores; -
Solicitar materiais e pegas necessarios para os servigos de manutengao; - Elaborar relatorios de medigao, vistorias ou pareceres
relativos a execugdo contratual;

(CCH - Gestao/Fiscalizagdo Administrativa de Contratos terceirizados com
dedicagdo exclusiva de mdo de obra — 8h

Média

0,00%

SIM

- Gerir, fiscalizar e acompanhar contratos de servigos terceirizados com dedicagdo exclusiva de mao de obra;

- Acompanhar ocorréncias funcionais e contratuais junto aos Prepostos e Supervisores, referente a
Trabalhadores/Funcionarios/Equipamentos/Insumos das Empresas contratadas, langando em planilhas e aplicagdes de controle;
- Acompanhar pagamento de salarios/beneficios/férias, ¢ obrigagdes fiscais ¢ previdenciarios;

- Acompanhar entrega e uso de insumos, equipamentos, uniformes e EPIs;

- Analisar documentos mensais de faturamento;

- Cadastrar e encaminhar processos de faturamento juntando a documentagdes relativa em cada competéncia;

- Conferir documentos de admissdo/rescisdo de Trabalhadores terceirizados;

- Elaborar e atualizar planilhas e relatorios de acompanhamento contratual;

- Orientar supervisores e prepostos;

- Dialogar com fornecedores;

- Analisar aplicagdo Convengdes Coletivas de Trabalho (CCT) das categorias contratadas;

- Auxiliar na analise de aditivos/prorrogagdes e repactuagdes;

- Auxiliar no controle de recursos financeiros/empenhos;

- Auxiliar na analise de solicitagdes de resgate de contas vinculadas;

- Manter alimentado e atualizados cadastros dos contratados nos sistemas internos e de informagdes ao TCU/CGU;
- Fornecer subsidios em processos judiciais;

- Auxiliar no planejamento de novos contratos.

(CCH - Gestao/Fiscalizagdo de Contratos — 8h

Média

0,00%

SIM

- Gerir, fiscalizar ¢ acompanhar contratos administrativos; - Encaminhar pedidos de prorrogagio, reajuste ¢/ou rescisao contratual;
- Controlar recursos financeiros/empenhos;

- Dialogar com fornecedores;

- Fiscalizar e acompanhar a execugdo dos servigos contratos;

- Analisar documentos mensais (IMR e prestagdo dos servigos);

- Encaminhar/Atestar notas fiscais;

- Emitir relatorios e Check-lists mensais.

CCH - Gestao/Fiscalizagdo de contratos de servigos, de obras, e de aquisi¢do
de materiais e equipamentos — 8h

Média

0,00%

SIM

- Gerir, fiscalizar e acompanhar contratos de servigos, de obras, e de aquisi¢do de materiais e equipamentos ;
- Orientar fiscais técnicos e administrativos;

- Dialogar com fornecedores/prepostos;

- Analisar Convengdes Coletivas de Trabalho (CCT) da categoria;

- Analisar documentos mensais realizando o ateste das notas fiscais;




(CCH - Gestao/Fiscalizagdo Técnica de Contratos terceirizados com

- Gerir, fiscalizar e acompanhar contratos de servigos terceirizados com dedicagao exclusiva de méao de obra;

- Acompanhar ocorréncias funcionais e contratuais junto aos Prepostos e Supervisores, referente a
Trabalhadores/Funcionarios/Equipamentos/Insumos/Servigos das Empresas contratadas, langando em planilhas e aplicagdes de
controle;

- Acompanhar entrega e uso de insumos, equipamentos, uniformes e EPIs;

- Analisar documentos mensais de faturamento;

- Elaborar e atualizar planilhas e relatorios de acompanhamento contratual;

odi 0,
dedicagdo exclusiva de mdo de obra — 8h Meédia 0,00% SIM - Orientar supervisores e prepostos;
- Dialogar com fornecedores;
- Auxiliar na analise de aditivos/prorrogagdes e repactuagoes;
- Auxiliar no controle de recursos financeiros/empenhos;
- Manter alimentado e atualizados cadastros dos contratados nos sistemas internos e de informagdes ao TCU/CGU;
- Fornecer subsidios em processos judiciais;
- Auxiliar no planejamento de novos contratos.
CCH - Hardware - Mar}utengao .c‘?r?e‘”a’ adequa(;a:o‘ou sub'sntul(;ao de o X - Manutengio realizada e equipamento computacional com funcionamento esperado, pega(s) substituidas ou encaminhado a
equipamento computacional/periférico, dos laboratorios da area da Média - NAO I <
o imanutengao / devolug@o.
Informatica — 8h
H - H. — Manutengi ti i tos t 16gi o % J. . . . . ~ . .
CcC ar(}vyare Y anutengao preventiva de equipamentos tecnolégicos Média - NAO - Manutengéo/limpeza preventiva em equipamento tecnologico, visando conservagdo do bem patrimoniado.
dos laboratorios da drea de Informatica — 8h
CCH - Organizagio de Horrios de aulas da graduagéio — 8h Média 0.00% SIM Elabora}' as plamlhas de horérios de(acordo com as ofertas de turmas, encaminhar para a Coordenagdo de Curso, acompanhar a
devolutiva, registrar no SGA e publicar na pagina do curso no site da UFFS.
- Analisar solicitagdo e/ou necessidade de instalagdo ou corregio;
CCH - Instalagdo, manutengao e configuragdo de computadores desktops e . o - Realizar instalagdo e configuragdo do equipamento conforme padrdes;
Baixa 0,00% SIM . ~ : . . .
inotebooks — 4h - Realizar manutengdo em caso de falha verificar se ¢ possivel a corregdo;
- Realizar abertura de chamados de garantia.
. ~ " Intermédio ent: ntratants agent integragdo com a UFF! rdena tagi ara deferiment lan
(CCH - Alinhamento das partes com a UFFS para contratagio ¢ exceugio de » 5 nte; ecjho entre col ntes ou agente de integragdo co UFFES e coo qen doris c!e estagios dos Cursos p: deferi ento de plano
estagios. - 8h Média 0,00% SIM de estagio e posterior assinatura do termo de compromisso pela coordenagio académica. Estagio deferido pela coordenago do curso
810S- com indicagdo do orientador e termo assinado pela Coordenagdo Académica
CCH - Interpretagdo em reunides- 4h Baixa 0,00% SIM |Aquisi¢do do conhecimento para a assegurar a qualidade da entrega do produto final.
- Acompanhar e dar suporte as comissdes de inventario;
(CCH - Inventério anual de materiais permanenies e consumo — 8h Meédia 0.00% SIM - _Processar as informagdes prestadas pe_laslcomlhsso_es de inventario (Bens ndo encontrados, encontrados em locais divergentes,
diferengas em saldo de estoque e demais divergéncias);
- Redigir relatorio final e realizar demais encaminhamentos.
CCH - Langamentos sistémicos - 1h Baixa 0,00% SIM |Acompanhamento e langamento sistémicos de licengas, afastamentos e faltas injustificadas; Orientag¢do aos servidores e as chefias.
(CCH - Termos de compromisso de estégios municipais — 4h Baixa R NAO Tfrmog de compromisso dos esFaglos municipais finalizados e entregue para os alunos. Levar e buscar termos de compromisso que
sa0 assinados pela pela secretaria municipal SEDUC
- Receber mandados de seguranga
- Fazer o levantamento das informagdes
- Detalhar as situagdes ocorridas
- Escrever relatorio circunstanciado
. F— - Encaminhar documentos comprobatorios
8Cl$ H - Atendimento/Respostas a Mandados de Seguranga, ouvidorias etc ~ Média 0,00% SIM - Anexar relatorio e documentos no processo, via sipac
- Encaminhar para DRA ou procuradoria
- Receber as ouvidorias
- Buscar as informagdes pertinentes
- Construir manifestagao
- Encaminhar resposta para Chefia imediata/superior
- Manter equipamentos e softwares instalados, configurados e aptos para o desenvolvimento das atividades.
CCH - Manutengéo das ferramentas de trabalho — 4h Baixa 0,00% SIM - Preparagdo de imagens de equipamentos.
- Limpeza e organizagdo das bancadas de manutengdo de equipamentos.
- Reposigdo de materiais nas estantes; Separar obras reservadas; Separar obras de outros campi; Coletar dados estatisticos do acervo
CCH - Manutengdo do acervo - 1h Baixa - NAO lutilizado in loco; Leitura de estantes; Remanejamentos; Empréstimo entre bibliotecas; Realizagdo de pequenas restauragdes;
Etiquetagem e carimbagem de livros; Controle e manutengio de notebooks;
- - Proceder manutengdes preventivas e/ou corretivas (quando pertinentes) em equipamentos laboratoriais, incluindo equipamentos de
CCH - Manutengio e limpeza de equipamentos — Central de Anélises — 8h Média - NAO analise como LCMS, GCMS, AAS entre outros;
- Proceder a limpeza técnica de equipamentos visando prolongar sua vida util e garantir qualidade de procedimentos analiticos.
(CCH - Matriculas de alunos especiais ¢ regulares da pos-graduagio— $h Meédia 0,00% SIM Efetivagdo de matricula de alunos especiais e regulares. Analise de documentagéo.

Preenchimento de cadastro.




(CCH - Matriculas em processos seletivos e de aluno especial da graduagio —

Sh

Meédia

0,00%

SIM

- Prestar informagdo para candidatos dos processos seletivos: SISU, Processo Seletivo Simplificado, Transferéncias e retornos, PIN e
Proimigrante

- Receber e planilhar as inscrigoes, recebidas via sedex, para a

imodalidade de transferéncias e retornos

- Analisar os requerimentos e documentos das inscrigdes para Transferéncias ¢ Retornos

- Analisar a documentagio enviada, via Sistema de Pré matricula, para as vagas SISU, Processo Seletivo Simplificado
- Solicitar documentos adicionais

- Reanalisar a documentag@o enviada

- Encaminhar para as comissdes de analise de renda, autodeclaragdo de cor e deficiéncia

- Encaminhar solicitagdes de recurso

- Analisar os recursos recebidos

- Realizar a matricula no Sistema de gestdo académica

- Realizar matricula manual em determinados casos

- Informar o académico da efetivagdo da matricula

- Enviar orientagdo de como proceder apos a matricula efetivada, utilizagdo do RU, acesso a Biblioteca

- Solicitar o comparecimento nos primeiros 5 dias de aula para confirmar vinculo e apresentar documentos atualizados
- Realizar a ocupagdo de vagas no sistema do SISU Gestéo

- Prestar informagao para candidatos as vagas de Aluno Especial

- Receber as inscrigdes e documentos para candidatos da modalidade Aluno Especial

- Receber o requerimento de matricula para aluno especial e encaminhar para matricula

ICCH - Monitoramento da Execugdo dos Planos de Agdo — 4h

Baixa

0,00%

SIM

1. Elaboragao de Planilha de Coleta de Informagdes sobre utilizagdo de recursos;
2. Levantamento periodico da utilizagdo de recursos orgamentarios das Coordenagdes/Setores do Campus;
3. Redistribuigdo/redirecionamento dos recursos orgamentarios nas rubricas de custeio

CCH - Monitoramento da qualidade de 4gua de consumo humano — 8h

Média

- Efetuar medidas de cloro livre no sistema de abastecimento de agua conforme prevé legislagéo vigente;

- Acompanhar e interpretar relatorios de analises fisico-quimicas e microbioldgicas da agua;

- Executar medidas corretivas a fim de garantir o enquadramento dos pardmetros de potabilidade conforme legislagdo vigente e
visando a promogdo da satide publica.

CCH - Ofertas de turmas do Campus Chapeco — 8h

Média

0,00%

SIM

Receber os relatorios de ofertas do DCA, encaminhar para as coordenagdes de curso, acompanhar a devolutiva e retornar ao DCA
para criagdo das turmas no SGA.

(CCH - Operagio do sistema de desinfecgdo de agua de consumo humano —
8h

Média

NAO

- Preparo de solug@o de dicloroisocianurato de sodio destinada a desinfec¢do de agua de consumo humano;
- Manutengdo preventiva e corretiva do sistema de cloragdo.

(CCH - Operagio dos equipamentos de videoconferéncia - 2h

Baixa

0,00%

SIM

- Fornecer instrugdes de operagdo;
- Corrigir eventuais falhas.

CCH - Organizagdo administrativa: estrutura e funcionamento — 8h

Média

0,00%

SIM

- Realizar o devido cadastro em sistema informatizado (se necessario) e emitir os referidos documentos oficiais; - Elaborar minutas
de documentos (comunicados, oficios, convocagdes, relatorios, cartas, convites, protocolos, declaragdes, pareceres, entre outros).

- Divulgar documentos oficiais pelos meios eletronicos institucionais
ou impressos; - Realizar o devido arquivamento de documentos eletronicos institucionais

CCH - Divulgagdo da UFFS — campus Chapeco — 4h

Baixa

0,00%

SIM

- Organizar atividades de divulgacdo

- Imprimir materiais

- Convidar pessoas para auxiliar

- Solicitar materiais e bens permanentes para auxiliar na divulgagéo
- Criar sugestdes de folder

(CCH - Organizagdo funcional do servidor - 2h

Baixa

0,00%

SIM

Programagio e reprogramagio de férias. Elaboragdo de memorial descritivo. Preenchimento de documentagdes (validagdo cadastral,
comprovante de pagamento de plano de saude, comprovante de vacinagio, etc).

CCH - Organizar Reservas de Espago e Ensalamento — 8h

Média

0,00%

SIM

- Organizar as demandas recebidas para ensalamento semestral

- Realizar a alocagdo de CCR’s e realocar turmas com muita ou pouca demanda
- Criagdo de planilha de ensalamento

- Criagdo de planilha de reservas

- Atender as demandas para reservas de espago

- Enviar orientagdo e informag@o sobre ensalamento semestralmente

- Organizar termos de reserva de espago para académicos

CCH - Orientagéo a professores — 4h

Baixa

0,00%

SIM

Esclarecimentos realizados sobre regulamentagdes nacionais e institucionais

CCH - Orientar usudrios quanto aos protocolos de seguranga, descarte de
residuos e funcionamento das Areas Experimentais — 2h

Baixa

0,00%

SIM

- Informar quando, onde e como devem ser realizados os descartes de residuos;
- Orientar sobre procedimentos de seguranga no uso de ferramentas, implementos e insumos;
- Orientar sobre o funcionamento geral das areas experimentais.

CCH - Orientar usudrios quanto aos protocolos de seguranca, descarte de
residuos e funcionamento das Areas Experimentais (Trabalho Presencial
Integral) — 4h

Baixa

- Informar quando, onde e como devem ser realizados os descartes de residuos;
- Orientar sobre procedimentos de seguranga no uso de ferramentas, implementos e insumos;

- Orientar sobre o funcionamento geral das areas experimentais.




CCH - Solicitagdes de materiais — 2h

Baixa

0,00%

SIM

- Solicitar materiais do almoxarifado, tanto para rotinas quanto para pedidos oriundos de usuarios discentes e docentes. - Fazer
levantamento de materiais necessarios

- Solicitar via sipac

- Receber e conferir os materiais

- Proceder com a guarda adequada dos itens

(CCH - Pedido de materiais/insumos de expediente no sistema AVN — 1h

Baixa

0,00%

SIM

- Realizar pedido de materiais de expediente no Sistema Almoxarifado Virtual Nacional

(CCH - Pesquisa e catalogagdo de métodos e protocolos de analises quimicas
- 4h

Baixa

0,00%

SIM

- Realizar pesquisa bibliografica de métodos e protocolos de analises quimicas para implementacdo nas rotinas laboratoriais,
incluindo métodos de analise utilizando técnicas de cromatografia liquida, cromatografia gasosa, espectrometria de massas,
espectrometria de absor¢ao atomica, entre outras.

CCH - Planejamento Anual do Campus Chapeco — 8h

Média

0,00%

SIM

1. Discussdo na Comissdo Especial de Plangjamento ¢ Orgamento do Campus;

2. Relatorio de Consumo e utilizagdo de Empenhos para apreciagio da Comissdo Especial de Planejamento e Orgamento;

3. Elaboragdo do Documento/Proposta de Distribui¢do de Recursos Descentralizados. 4. Elaboragao de
Cronograma; 5. Entrega/Encaminhamento de Formuério de coleta de dados; 6. Recepgdo e Consolidagdo dos Planos de Agdo do
Campus; 7. Elaboragdo de Relatorios; 8. Manutengdo/Atualizagdo de Planilhas de Historicos de Distribui¢ao/Utilizagdo de Recursos
Orgamentarios; 9. Anélise/Revisdo dos Formularios de Coleta de Dados; 10. Analise da Metodologia utilizada na coleta de dados

CCH - Planejamento e organizagdo das formagdes docentes — 8h

Média

0,00%

SIM

Palestra, roda de conversa, oficinas

(CCH - Planejamento estratégico, revisdo de fluxos, plano de agdo e
procedimentos da tradugdo/interpretagdo e do Setor - 4h

Baixa

0,00%

SIM

Planejamento e organizagdo de demandas, documentos, comunicagdes, oficinas, mesa-redondas e palestras, informativos, tutoriais,
cartilhas, calendarios, agendas.

(CCH - Planejamento para proposigdo e/ou execugdo de oficinas de apoio
[pedagdgico para estudantes — 8h

Meédia

0,00%

SIM

Planejamento e execugdo das oficinas de apoio pedagogico

CCH - Planejar aquisigdo de materiais/equipamentos para os laboratérios —
8h

Meédia

0,00%

SIM

- Enviar, receber, compilar e elaborar os pedidos de aquisi¢do de materiais consumiveis e permanentes dos mais de 15 segmentos que|
fazem parte do PGC;

- Acompanhar o historico de entradas/saidas dos materiais do Almoxarifado de Laboratérios;
- Sugerir aumento ou diminui¢do nos quantitativos;

- Auxiliar na elaboragdo dos ETPs digitais;

- Realizar e/ou auxiliar na descri¢do e catalogo de materiais;

- Realizar a requisigéo dos itens no SIPAC;

- Realizar a gestdo do orgamento dos materiais consumiveis e permanentes;

- Elaborar novas planilhas e controles internos;

- Realizar a cotagdo e busca do CATMAT de materiais;

- Emitir relatorios e arquivos solicitados pelas intdncias superiores.

CCH - Planejar aquisi¢des de materiais e equipamentos para as Arcas
experimentais — 8h

Média

0,00%

SIM

- Atuar no planejamento e aquisigdes;

- Organizar os processos de compras;

- Elaboragdo de Estudos Técnicos Preliminares;

- Elaboragdo de Mapas de Gerenciamento de Riscos;

- Elaboragdo de Formulérios de pedidos de compras;

- Orgamentagao;

- Elaboragdo de documentos correlatos e exigidos em compras;

- Responder questionamentos de Procuradoria e licitantes;

- Homologar e receber bens ou servigos contratados ou adquiridos;
- Revisdo de planejamentos realizados.

(CCH - Planejar e fiscalizar a aquisi¢do de materiais — 8h

Meédia

0,00%

SIM

- Planejar, identificar, quantificar, descrever materiais e equipamentos especificos da rea de atuagdo para aquisi¢io;
- Recebimento e organizagdo de listas de demandas;

- Encaminhar solicitagdes de aquisi¢do de materiais consumiveis e permanentes;

- Pedido de catalogagdo de materiais;

- Fiscalizagdo de pregdes eletronicos (aceites, envio de atestes, contato com fornecedores);

- Solicitagéo orgamentaria;

- Analisar materiais e equipamentos adquiridos em conformidade com o descritivo previsto no processo licitatorio.




CCH - Planejar e implementar processos e procedimentos para contratagdes
de servigos e aquisi¢des de materiais e equipamentos — 12h

Alta

0,00%

SIM

- Organizagdo das demandas conforme segmento e etapa de execugdo do PCA;

- Atuar como membro de equipe de planejamento da contratagdo;

- Participar de reunides das equipe de planejamento;

- Suporte as equipes de planejamento das quais ndo faz parte;

- Elaboragdo Parcial e/ou revisdo de planejamentos realizados pelas equipes de planejamento;
- Organizar os processos de compras;

- Formalizagdo de demandas dos pedidos de compras em que o Campus seja gestor do segmento;
- Elaboragdo dos Estudos Técnicos Preliminares (ETP);

- Langamento do ETP Digital no Comprasnet;

- Elaboragio de Mapas de Gerenciamento de Riscos;

- Elaboragdo de Formularios de pedidos de compras;

- Orgamentagio;

- Catalogagdo de Materiais/Servigos no SIPAC;

- Cadastro de Fornecedores e marcas no SIPAC;

- Cadastro dos orgamentos no sistema SIPAC;

- Elaboragdo de documentos correlatos e exigidos em compras;

- Cadastro de Requisi¢des de compras no SIPAC;

- Emissdo de Relatorios no SIPAC;

- Tramitagao de processos;

- Responder questionamentos de Procuradoria e licitantes;

- Divulgagio de Editais aos fornecedores;

- Aceites/Desclassificagdo dos itens dos processos licitatorios;

- Solicitagdes de empenho;

- Monitorar a execugdo dos empenhos;

- Elaborar e enviar notificagdes relacionadas aos empenhos, quando for o caso (fornecedores e requisitante);
- Verificagdo dos itens ndo atendidos em licitagdes ou que fornecedores ndo entregaram para encaminhamento de nova solicitagao de
compras (no ano ou no planejamento do proximo ano);

- Acompanhamento fases das licitagdes em planilhas de controle e sistemas diversos;

- Criagdo de planilhas de controle;

- Alimentar planilhas de controle;

- Aperfeigoamento de planilhas de controle.

CCH - Planejar, elaborar, executar e acompanhar editais, programas,
projetos, relatorios e demais documentos relacionados — 4h

Baixa

0,00%

SIM

Executar e acompanhar editais, programas, projetos, relatorios e sobre os servigos da assisténcia estudantil.

CCH - Analise das referéncias da biblioteca com o previsto nos PPCs - 4h

Baixa

0,00%

SIM

1. Verificar se a biblioteca possui obras; 2. Vincular obras existentes e ndo existentes no Sistema Pergamum; 3. Corrigir referéncias
no formato ABNT; 4. orientar docentes na elaboragio das bibliografias;

CCH - Processo de P: » de bolsistas - Pratice — 4h

Baixa

SIM

p.

P s efetivados

0,00%

CCH - Processamento técnico do acervo fisico - 1h

Baixa

0,00%

SIM

- Catalogagdo, indexagdo e inser¢do de exemplares no Pergamum de materiais bibliograficos adquiridos mediante doagéo;

CCH - Processo Seletivo Simplificado — Professor Substituto — 8h

Média

0,00%

SIM

Acompanhamento das inscrigdes; Encaminhamento das publicagdes oficiais; Respostas as duvidas dos candidatos via e-mail;
Respostas de recursos as etapas do edital; Analise dos pedidos enviados pelo curso e setores; Consultas sistémicas; Analise de
legislagdes e instrugdes internas; Elaboragdo de cronograma do edital.

CCH - Atendimento de demandas de processos e documentos nos sistemas
institucionais — 8h

Média

0,00%

SIM

- Redigir minutas de despachos em documentos e processos - Proceder encaminhamentos de processos e documentos conforme os
fluxos institucionais; - Abrir processos/documentos em nas devidas filas de trabalho e realizar os devidos encaminhamentos; -
Gerenciar e acompanhar processos e documentos nos sistemas institucionais nas filas de trabalho pertinentes ao setor. -
|Atender/verificar demandas de processos e documentos nos sistemas institucionais (SIPAC, SEI, SGPD, SIGHR, SGA, prisma, etc).
|Abrir processos; anexar documentos; despachar e encaminhar para os setores de destino. Acompanhar o andamento dos processos;
|Arquivar processos e documentos; Homologagdes referentes ao SIGRH e/ ou SIPAC; Redacido de documentos referentes ao setor;
Deferimento de solicitagdes de transportes, didrias e passagens, materiais permanentes, autoriza¢do de requisi¢des de empenho,
ateste de notas fiscais, dentre outros. - Receber, analisar, dar os respectivos encaminhamentos.

- Elaboragéo de atas, folhas de aprovacéo, fichas de avaliagdo e outros para os cursos de Graduagao nos sistemas da
UFFS

CCH - Coordenagdo adjunta de cultura — 4h

Baixa

0,00%

SIM

1. Planejamento e apresentagdo de proposta para a programagcio cultural do campus, com participa¢do dos setores e cursos; 2.
|Acompanhamento e providéncias visando a institucionalizagdo dos projetos relacionados a programagio cultural do campus; 3.
Divulgagdo de materiais para midias digitais e impressas; 4. organizagdo e/ou apoio no desenvolvimento da programagao cultural do
campus; 5. Elaboragdo de relatorios para aprovagao e certificagdo das a¢des desenvolvidas.

CCH - Produgéo de materiais para as redes sociais — 2h

Baixa

0,00%

SIM

Divulgagao de informagdes relacionadas a acessibilidade. - Respostas ¢ encaminhamentos de correio eletronico, acompanhamento as
[publicagdes.

CCH - Produgéo de termos de compromisso para estagios obrigatorios e néo
obrigatorios - 1h

Baixa

0,00%

SIM

1 termo de compromisso de estagio




1. Acompanhamento e Analise/Conferéncia das Planilhas de Programagio e Controle Or¢amentario do orgamento desconcentrado
pela reitoria ao campus, encaminhadas pela DPLAN.

CCH - Programagio e Controle Orgamentario - Acompanhamento — 4h Baixa 4 4 0,00% SIM 2. Acompanhamento e conferéncia dos valores empenhados e langados como encargos do Campus;
3. Solicitagdo de Emissao de Empenhos, conferéncia de conformidade e acompanhamento de saldos e demais atividades
correlacionadas.
CCH - Projetos de E ia e Arquitetura —2h Baixa 2 2 0,00% SIM 1. Avaliar e opinar sobre os aspectos relativos a 40 em projetos;
1. Elaborar e acompanhar projetos em Agronomia;
2. Elaborar e acompanhar projetos em Aquicultura;
3. Elaborar e acompanhar projetos em Zootecnia;
4. Auxiliar em estudos preliminares;
CCH - Projetos e servigos técnicos de Engenharia — 8h Média 8 8 0,00% SIM 5. Auxiliar orgamentos de obras e servigos de engenharia;
6. Elaborar laudos e pareceres técnicos;
7. Emitir anotagdo de responsabilidade técnica (ART);
8. Fiscalizar projetos de engenharia;
9. Estudar normas técnicas e legislagoes;
10. Acompanhar e auxiliar vistorias técnicas.
ICCH - Protocolo de documentos fisicos - 4h Baixa 4 - - NAO Protocololar, receber e conferir documentos fisicos que sdo entregues pelo estudantes.
Realizar entrevista com estudantes; conferir a documentagao; realizar a anélise socioeconémica por meio do SAS (calculo de renda
CCH - Realizagio de analises socioecondmicas via SAS — 8h Média 8 8 0,00% SIM per capita, atribui¢do de agravantes e condigdes favoraveis e geragdo do IVS); habilitagdo de auxilios; publicar via SAS o resultado;
analisar os pedidos de revisdo; inativagdo dos processos.
CCH - Realizagiio de andlises quimicas ¢ fisicas — Central de Andlises —20h | Muito Alta 20 R R NAO ;)\]f;(s:ucao de protocolos de analises quimicas e/ou fisicas, incluindo a operagio de equipamentos como LCMS, GCMS, AAS entre
ICCH - Agdes do Programa de promogao a satide do estudante — 4h Baixa 4 4 0,00% SIM Planejamento e desenvolvimento de atividades relacionadas ao programa.
1C6(111H - Realizar atendimento social; discussdo de casos; encaminhamentos — Muito Alta 16 16 0,00% SIM Realizar atendimentos sociais — agendamento, atendimento, encaminhamento, contato posterior, registro dos atendimento;
CCH - Tratamento de dentincias da Ouvidoria ¢ CAAPAE - 2h Baixa 5 5 0.00% SIM 1 Rpce!ser, .acompanhar e en@mmhar denunplas (}a Ouvidoria da UFI:‘S e CAAPAE. 2. Analisar as dentincias recebidas pelos canais
institucionais e; 3. dar devolutivas sobre as situagdes envolvendo denuncias.
- Planejar compras; - Encaminhar pedidos de empenho; - Acompanhar prazos de entrega;
(CCH - Recebimento de materiais permanentes ¢ de consumo — 4h Baixa 4 4 0.00% SIM - Not!fjlcar fomecec.lo.rels sobre divergéncias encontradas e/ou ndo cumprimento de prazos; - Realizar o recebimento provisorio e
definitivo de materiais;
- Realizar o ateste da nota fiscal e o encaminhamento da solicitagdo de pagamento.
- Receber o atestado de vaga por sedex ou por correio eletrénico
CCH - Recebimento e encaminhamento de atestado de vaga — 4h Baixa 4 4 0,00% SIM - Encaminhar para langamento da transferéncia -
- Criar oficio no sipac, gerar documentos e anexar documentos comprobatorios
- Encaminhar oficio, via sedex, para institui¢do de destino.
CCH - Organizagdo documental para Reconhecimento de cursos — 16h Muito Alta 16 16 0,00% SIM |Assessorar a Coordenagdo do Curso no levantamento das informagdes e documentos solicitados pelo MEC.
- Receber requerimento de regime domiciliar presencialmente na SECAC ou por e-mail
- Anexar atestado médico
- Abrir processo no Sipac
ICCH - Processos de solicitagdo de Regime Domiciliar — 2h Baixa 2 2 0,00% SIM - Encaminhar o formulério e atestado para o DASS
- Encaminhar o processo para a Coordenagio do curso do aluno
- Notificar o aluno sobre resultado do pedido
- Arquivar o processo
(CCH - Relatérios Gerenciais ¢ de Acompanhamento - Planilhas de Controle ) , 1. Enc_arflmhamento penodl_c'o »de posicdo de utilizagdo de ltecursos orgamentarios as Coordenagdes ¢ Setores do Campus;
Baixa 4 4 0,00% SIM 2. Posi¢do de gastos com Diarias, Passagens e Transportes;
de Usos de Recursos - 4h e . - .
3. Controle de uso de recursos de Auxilios Docentes ¢ Discentes e outros relatérios de uso gerencial
- Verificagdo dos termos de permissdo de acesso ao documento; Verificagdo dos trabalhos de TCCs, Dissertagdes e teses; Inser¢ao
CCH - Repositorio Digital - 1h Baixa 1 1 0,00% SIM dos trabalhos no repositorio; Preenchimento da planilha de controle interno de insergdo dos trabalhos; Controle de envio de trabalhos
pelos cursos e contato com cursos solicitando a entrega;
CCH - Requisi¢do de transporte/acomp ) — Diversas — 8h Média 8 8 0,00% SIM Cadastrar as requisi¢des de transporte, acompanhar os ajustes e cadastrar os relatérios de ocorréncia.
- Realizar a reserva dos laboratorios e langar os dados para consulta na agenda online da CLAB;
CCH - Reservas ¢ cadastro de usudrios — 4h Baixa 4 4 0.00% SIM ;lsl:';)rciz(sifer a verificagao dos e-mails institucionais vinculados ao setor para agendamento dessas reservas e repostas a duvidas de
- Efetuar a autorizagdo e cadastro de usuérios.
CCH - Reunido de Equipe de TILSP- 4h Baixa 4 4 0,00% SIM Planejamento, organizagio e encamint ) de d d.
CCH - Organizagdo das ofertas de turmas dos dominios comum e conexo — Muito Alta 16 16 0.00% SIM Levapte}r a demanydzll de ofertas, comunicar as professores e coordenagdes de cursos, agendar a reunido de distribuigdo dos CCRs e
16h defini¢do dos horarios.
1. Revisdo de Fluxos encolvendo a Assessoria de Planejamento;
(CCH - Revisdo de Fluxos de Processos — 1h Baixa 1 1 0,00% SIM 2. Analise de Formularios;
3. Sugestdes de Alteragdo/Complementagao;
ICCH - Revisao dos projetos pedagogicos dos cursos - 20h Muito Alta 20 20 0,00% SIM Projeto revisado com observagdes e sugestdes ao colegiado de curso ou grupo de trabalho.




1. Recebimento e cadastramento e postagem de correspondéncias e encomendas no sistema dos correios. 2. registro de

(CCH - Servigos de expedigio de documentos —2h Baixa 2 ) ) NAO correspondéncias no sistema dos Correios. 3. envio de correspondéncias por meio dos Correios.
- Possibilitar o uso do servidor alinhado com demanda gerada por docente, onde recursos computacionais serdo usados para fins de
CCH - Gestio do servidor de Ciéncia da Computagio — 8h Média 3 3 0,00% SIM experlme{nto;/pesql}lsas de alta complexidade por academ}ClOS ¢/ou docentes do curso de Ciéncia da Computagio;
- Alteragdes/inclusdes de softwares/configuragdes necessarias para o correto funcionamento;
- Instalagdo de bibliotecas, softwares, permissdes de acesso, armazenamento, links simbolicos, apis e backups.
éCrS;I d;slsg)ﬁizi;;\ﬁlﬁllaeao de Sistema Operacional em laboratério da Baixa 4 - - NAO - Sistema operacional configurado com permissdes de usuario, softwares disponiveis para uso, ambiente configurado e testado.
CCH - Software — Atualizagao/Configuragio das ferramentas de geréncia e Média 3 3 0.00% SIM - Correto funcionamento das ferramentas utilizadas para a execugio das atividades de manutengéo e geréncia dos equipamentos dos
manutencdo dos laboratorios de Informatica — 8h e laboratorios de informatica.
CCH - Software — Colaboragdo em codigo-fonte / banco de dados, para fins Baixa 4 4 0.00% SIM 1. Colaboragdo em codigo-fonte ou banco de dados, atendendo solicitagdo gerada por docente, para projetos
lacadémicos — 4h R institucionalizados, com finalidade institucional ou académica.
ﬁ?fn;;?ivia;i_ Instalagdo de software em laboratério da area da Baixa 4 - - NAO - Software instalado conforme solicitagdo, testado, configurado e disponivel para usuério do laboratério.
ngf;&;}"}‘:ﬁ;ﬁxﬂzﬁ;ﬁlﬁuﬂ; e_ri%oes de estagios obrigatorios da rede de Baixa 4 - - NAO Encaminhamentos de estagio entregue para os alunos
- Controle, acompanhamento e encerramento de processos de concessdes de Suprimento de Fundos.
CCH - Solicitagdo de Suprimento de Fundos — 2h Baixa 2 2 0,00% SIM - Emisséo e inclusdo de faturas de Suprimento de Fundos.
- Prestagdes de contas.
L 1. Recebe Processo no SIPAC;
ggl‘;lﬁ-ﬁlz?sc?s(s&gzggelr;lﬁzlﬁo a docentes, de Taxa de Inscrigdo em Eventos Baixa 2 2 0,00% SIM 2. Realiza anotagdes nas Planilhas de Controle Or¢amentario do campus;
3. Segue orientagdes do Fluxo MP0243 para Encaminhamento de Pagamento
1. Organizagdo dos laboratorios (computadores, bancadas, materiais ¢ equipamentos);
2. Disponibilizar componentes e insumos para uso nos laboratdrios (ensino e pesquisa);
CCH - Organizagéo e disponibilidade de equipamentos para laboratorio da Muito Alta 16 B R NAO 3. Montar e desmontar bancadas para atividades de aulas praticas, incluido fontes de energia, osciloscopio, multimetro, protoboard,
area de Computagéo — 16h estagao de solda e consumiveis;
4. Empréstimo de materiais e equipamentos patrimoniados;
5. Devolugao de bens patrimoniados movidos para outros espagos para uso em atividades de ensino/pesquisa/extensio.
(CCH - Processos ligados a termos de compromisso de estigio — 8h Média 3 3 0,00% SIM Regeber as mformagoes da coordgna&;ao de es}agios, orga.mzar/confe_ccnonar 0s termos, juntar c{ocumem_os dos alunos, coletar
assinaturas e encaminhar para assinatura dos 6rgios externos envolvidos, acompanhar devolugdo e arquivar.
CCH - Tradugdo e interpretagdo em aulas de discentes — 4h Baixa 4 4 0,00% SIM |Assegurar a acessibilidade no par linguistico Libras e lingua portuguesa.
Egz;ﬂg:iﬁ:ﬁgi?f%fs como formaturas, semindrios, rodas de conversas, Baixa 4 4 0,00% SIM - Transmitir online os eventos demandados.
- Verificar a necessidade de treinamento
(CCH - Treinamento de comissdes — 4h Baixa 4 4 0,00% SiM [ Oreanizar treinamento
- Convocar equipes de matricula ou renda
- Adequar orientagdes internas
- - Treinar usuarios quanto as rotinas laboratoriais e uso de equipamentos;
(CCH - Treinamento e orientag@o aos usuarios dos laboratorios — 8h Média 8 - - NAO - Orientar usuarios quanto aos protocolos de seguranga e descarte de residuos;
- Orientar quanto as normas especificas do laboratorio;
- Recebimento fisicamente ou via planilha eletronica de documentos para validagdo de CCR e ACC de alunos regulares ou periodos
especificos para formandos
- Organizagdo dos requerimentos de validagdo de CCR de alunos regulares ou periodos especificos para formandos
- Analise da documentagio enviada para validagdo de CCR de alunos regulares ou periodos especificos para formandos
CCH - Validagao de ACC e Validagdo de CCR — 12h Alta 12 12 0,00% SIM - Encaminhamento das planilhas de validagdo de ACC para anélise da coordenagdo de curso
- Recebimento de recurso de validagdo de CCR
- Abertura de processo e encaminhamento para analise dos pedidos de recurso de validagéo de CCR (sipac)
- Publicizagdo de resultados de CCR
- Arquivamento dos requerimentos de validagao de ACC e CCR
CCH - Virtualizagdo — Administragdo de maquina virtual no servidor de Alta 12 12 0.00% SIM - Administragdo de maquina virtual com acesso remoto disponivel, tendo consumo de recursos adequado, atendendo as solicitagdes
Ciéncia da Computagdo — 12h el de uso de acordo com sua finalidade/servigo instalado.
1. Receber os itens perdidos no campus
CCH - Controle de Achados e Perdidos - Trabalho presencial integral — 1h Baixa 1 - - NAO 2 Protqcolar 0s itens .
3. Realizar a guarda adequada dos itens
4. Fazer a entrega ou eliminagdo dos itens
CCH - Ambientagdo e Acolhimento de servidores - Trabalho presencial Baixa 4 R R NAO 1. Recepgao e encaminhamento de novos servidores e/ou temporarios; 2.Breve apresentagio do campus e das atividades

integral - 4h

institucionais;




(CCH - Apoio nas atividades e projetos - Trabalho presencial integral — 10h

Média

NAO

- Conduzir e acompanhar o desenvolvimento de projetos na area de atuag@o;

- Executar projetos, atividades, estudos e pesquisas;

- Estudar a viabilidade técnica e econdmica;

- Assistir e dar suporte técnico as atividades de ensino pesquisa e extensdo, além de questdes de infraestrutura e funcionamento
institucional inerentes a area de atuagéo.

(CCH - Apoio técnico especifico ao Almoxarifado de Laboratorios -
Trabalho presencial integral — 1h

Baixa

- Realizar o controle das entradas/saidas de materiais: dar entrada, conferir, separar, etiquetar, armazenar e inventariar os materiais;
realizar, analisar e aprovar os pedidos de saida de materiais e reagentes quimicos e bioldgicos;
- Entregar os materiais requisitados pelos técnicos(as) e docentes.

ICCH - Apoio técnico especifico nas atividades de ensino, pesquisa e
extensdo - Trabalho presencial integral — 20h

Muito Alta

20

NAO

Organizar laboratorios (vidrarias, reagentes, bancadas, materiais e equipamentos).

- Auxilio e orientagdo para realizagdo de andlises através de métodos fisicos, quimicos, fisico-quimicos e bioquimicos, conforme
imetodologia prescrita;

- Preparo e organizagdo de materiais para as aulas praticas, monitorias e estudos extraclasse;

- Auxilio e orientagdo para realizagdo das aulas praticas, operagdo de equipamentos, simuladores e manequins, conforme protocolo
de aula;

- Limpeza e higienizagdo dos materiais e manequins;

- Selagem de materiais, preparo de kits, solugdes, rotulos, conforme técnicas e protocolo de aula;

- Lavagem de lengois, jalecos, aventais ¢ compressas utilizadas nas atividades dos laboratorios;

- Preparar reagentes e insumos para uso nos laboratorios (ensino e pesquisa);

- Montagem de experimentos viabilizando equipamentos e materiais de consumo para aulas experimentais e ensaios de pesquisa;
- Apoio técnico diario aos alunos e professores na realizagdo das atividades laboratoriais;

- Auxilio aos usudrios para utilizagdo de equipamentos;

- Empréstimo de materiais e equipamentos;

- Receber os pedidos dos almoxarifados e dar os seus devidos encaminhamentos;

- Zelar pela conservagdo de bens materiais e equipamentos dos laboratorios;

- Recebimento de visitas de escolas e comunidade externa.

CCH - Apoio técnico especifico nas ocorréncias de emergéncias - Trabalho
presencial integral — 1h

Baixa

- Atendimento de ocorréncias de emergéncia (atendimento a comunidade académica de primeiros socorros, monitoramento de sinais
vitais e encamint ntos aos servigos de saude municipais).

CCH - Arquivo - Trabalho presencial integral — 08h

Média

1 Digitalizar os documentos e colocar em um repositorio digital

2 Acondicionar os documentos fisicos em uma pasta, separados por curso e turno e alocados em ordem alfabética

3 Emitir uma lista com os nomes e matriculas de todos os estudantes que ainda possuem vinculo ativo na UFFS.

4 Retirar do arquivo os dossiés académicos de todos os estudantes que tiveram a matricula inativa

5 Planilhar os dados desses estudantes e emitir as guias remissivas

6 Encaminhar os dossiés para o arquivo intermediario 7 Gerenciar arquivo do
setor referente aos cadastros, documentos do Programa Bolsa Permanéncia, auxilio APPIQ, auxilio ingresso, auxilio emergencial
dentre outros documentos. 8 Gerenciamento de arquivos do setor.

(CCH - Apoio/ organizagdo em eventos e atividades similares - Trabalho
presencial integral - 4h

Baixa

- Colaborar e orientar na organizagdo dos eventos e atividades académicas;

- Atendimento as demandas de equipamentos audiovisuais;

- Suporte técnico: sonorizagdo de auditorios, fotografias e filmagens;

- Registrar as atividades e fatos relevantes, com fotografias e filmagens. Auxiliar na organizagdo de eventos institucionais (SEPE,
JIC, Semanas académicas, Congressos, Simposios, Foruns etc). - Participagdo em reunides preparatorias para os eventos (formaturas,
audiéncias, assembleias, etc);

- Reserva e organizagdo do espago;

- Elaboragdo de protocolo;

- Envio de convites e acompanhamento de confirmagdo de presencas;

- Apoio técnico no dia da realizagio da atividade.




(CCH - Organizagao técnica e administrativa do setor - Trabalho presencial

1. Organizagéo dos materiais consumiveis;
2. Controle de estoque e solicitagdo de materiais;
3. Organizagdo e inspe¢do de materiais permanentes;
4. Conferéncia de patrimonio;
5. Elaborar normas e documentos associadas ao setor;
6. Agendamento, Planejamento, organizagdo e distribuigdo de atividades para os servidores do setor e terceirizados
7. Atendimento de demandas de trabalho de chefia ou
chefia substituta do setor 8. gerenciamento do arquivo do setor. 9. Reunides para planejamento,
identificagdo, proposi¢do, adequagdo de procedimentos gerais de atividades associadas ao setor.

N | -2h Baixa NAO 9. Preenchimento, cadastramento e encaminhamento de formularios e documentos visando atender a demandas

integral - administrativas e de estudantes.
10. Solugdo de problemas através de chamados, provenientes de demanda interna ou externa ao setor.
11. Atividades administrativas de rotina; 12. Elaborar e enviar
Relatdrios internos e externos
13. Elaborar e enviar plano de agao.

14. Elaborar Prestagao de contas do exercicio.
15. Controlar e alimentar planilhas e documentos relativos ao setor.
16. Realizar Manutengao do Pegue-e-Leve;Atualizagdo de estante expositora; Controle de

materiais para autoatendimento;
1.Atender a comunidade interna do campus, de forma presencial e por telefone; 2. Demandas diversas, via registro de atendimento;
3. Atendimento a discentes e docentes, registro de Atendimento, encaminhamentos relacionados a adaptagdo solicitada, entre outros.
4. Orientagdes sobre o uso da biblioteca; 5. Cadastro de usuarios; 6. Empréstimo de acervo; 7. Auxilio na localizagdo de materiais
na estante; 8. Auxilio com outras demandas institucionais; 9. Orientar pesquisas no Pergamum e em bases de dados; 10. Realizar
visitas guiadas; 11. Atender os estudantes presencialmente sobre demandas diversas tais como editais, projetos, documentagdes,

CCH - Atendimento ao piiblico (interno e externo) presencialmente - N . analises socioecondmicas, entre outras demandas. 12. Orientar sobre procedimentos, fluxos de processos e normas da UFFS. 13.

Trabalho presencial integral - 4h Baixa NAO Entrega de documentos fisicos a discentes e docentes. 14. Receber solicitacdes de emissdo de documentos
presencialmente. 15. Emitir documentos solicitados. 16. Recebimento de requerimentos de académicos
(conforme prazos de calendério académico) 17. Emitir ou encaminhar a solicitagdes. 18. Atendimentos
diversos da comunidade académica em geral. 19. Prestacdo de informagdes a comunidade académica
interna e externa acerca dos editais de concessdo de auxilio socieconémico, auxilio emergencial,
monitorias, da forma de acesso e periodo de inscrigdes;

(CCH - Capacitagdes e atendimentos individuais - Trabalho presencial . % - Capacitagdes em sala de aula sobre as normas da ABNT; Capacitagdes em sala de aula sobre pesquisa em bases de dados; Auxilio

. Baixa NAO L L PR t

integral - 1h individual com dividas de ABN; Auxilio individual com pesquisa em bases de dados;
- Receber diplomas da DGD

CCH - CCH/ACAD - CH/SECAC — Entrega de Diplomas - Trabalho A . - Receber diplomas via sipac

P Baixa NAO - Criar Planilhas de controle

presencial integral — 2h . B . . .
- Enviar e-mail para disponibilizar retirada
- Entregar e langar entrega no SGA

(CCH - Contratagdo de pessoal temporério - Trabalho presencial integral - 2h Baixa NAO 1. Coma}o com os candidatos convocados via plataformas de comunicagéo institucional; 2. Recebimento de documentos ¢
celebragdo do contrato;

- - Recebimento presencial

CCH - Didrios de Classe - Trabalho presencial integral — 1h Baixa NAO - Preenchimento e organizagio da planilha de diario de classe
- Arquivamento dos didrios de classe

CCH - Doagdes - Trabalho presencial integral - 1h Baixa NAO - Rec_eblmento de doagdes; Aval_laf;aq de Eioagoes; Orlen_ta: usuarios sob_re publlcaga_o no Doa(;oesAgov,: Registro de interesse e
recebimento no Doacoes.gov; Digitalizagdo dos termos impressos e envio de relatorios do Pergamum a DCONT.
- Organizar materiais para empréstimo
- Etiquetar equipamentos com nimero de controle interno

(CCH - Empréstimo de equipamentos e entrega de materiais de consumo - . X - Receber e dar baixa em livro de empréstimo

S Baixa NAO . N . o -

Trabalho presencial integral —4h - Conferir e trocar pilhas de controles remoto disponiveis para empréstimo
- Separar e entregar materiais de consumo para docentes
- Realizar a previsdo de materiais para aquisi¢do

. < - . . - Levantar demandas de manutengéo;
CCH - Encaminhar manutengao de bens materiais, equipamentos e ambientes : -
. P PP . o d - . X - Encaminhar as demandas aos setores responsaveis;
(predial, elétrica e hidraulica) vinculados as areas experimentais - Trabalho Baixa NAO A « oA o
: - Acompanhar a 30 ¢ prestar ia necessaria;

Presencial Integral — 4h . P
- Monitorar as demandas aos setores responsaveis.

CCH - Expedigdo de correspondéncias - Trabalho presencial integral — 1h Baixa NAO " Rec:cblmemc dep roce: ssps/dccumentos internos e externos fisicamente;
- Envio de correspondéncias.

. - .. . . - Atendimentos as demandas dos comensais sejam estes académicos, servidores ou da comunidade externa;
CCH - Fiscalizagdo administrativa e acompanhamento do funcionamento - i X L P s P
Meédia NAO - Vistoriar o espago da cantina junto a fiscalizagdo técnica;

Trabalho presencial integral - 8h

- Realizar leitura do consumo de energia;




CCH - Fiscalizagdo administrativa e acompanhamento do funcionamento do

- Atendimentos as demandas dos comensais sejam estes académicos, servidores ou da comunidade externa, durante o servigo de
distribui¢do de refeigdes no RU;
- Respostas as demandas e necessidades institucionais ¢ da cessionéria;

Restaurante Universitario - Trabalho presencial integral —20h Muito Alta 20 NAO - Fiscalizagdo da operacionalizagdo da entrada de comensais (catraca);
- Acompanhamento das necessidades e execug¢do de manutengdo preventiva e corretiva dos equipamentos cedidos a cessionéria e da
estrutura fisica;
- Fiscalizagdo das atividades de produgdo de alimentos da Cantina;
CCH - Fiscalizagdo técnica e acompanhamento do funcionamento da Cantina . % - Vistoriar o espago da cantina e aplicar a planilha de registro de ocorréncias;
e Média 10 NAO N ~ : = T " .
- Trabalho presencial integral — 10h - Orientagdo in loco quanto aos procedimentos de produgéo e distribuicdo de alimentos da cantina;
- Fiscalizagdo do uso de uniformes, EPIs e das boas praticas de manipulagéo pelos funcionarios;
- Acompanhamento de todas etapas de produgdo de alimentos do Restaurante Universitario: recebimento, estocagem, pré-preparo,
preparo, distribuigdo e limpeza;
(CCH - Fiscalizagdo técnica e acompanhamento do funcionamento do . % i Vls’to.nar wdos. 0s espagos df’ RU; P
N o . Meédia 10 NAO - Analise sensorial da produgdo no Restaurante Universitario;
Restaurante Universitario - Trabalho presencial integral — 10h . < .
- Conferéncia da coleta de amostras de preparagdes servidas;
- Preenchimento do acordo de Avaliagdo Técnica;
- Fiscalizagdo do uso de uniformes, EPIs e das boas praticas de manipulagdo pelos funcionarios;
CCH - Geréncia do Sub Almoxarifado de Laboratérios - Trabalho presencial o - - Rc_allzar o ~contro]c dgs entradas/saidas de materiais: dar Lfntrada_, conferir, separar, cnquctar_, armazenar os materiais;
inteeral — 8h Média 8 NAO - Alimentagdo de planilhas de controle de estoque, produgéo de lista de materiais a serem solicitados;
g - Organizagdo do almoxarifado.
Emprestar materiais esportivos; organizar o controle do material esportivo e musical; solicitar compra de material esportivo e
CCH - Gerenciamento de agdes desportivas no Campus - Trabalho presencial Baixa 4 NAO imusical; realizar a reserva do campo de futebol e de volei; mediar conflitos gerados pelo uso do material esportivo no campus;
integral —4h fomentar junto a comunidade académica a importancia da ampliagdo e legitimidade de praticas de lazer, esporte e cultura aos
estudantes do campus.
(CCH - Gestio do Almoxarifado de Laboratérios - Trabalho presencial Medi X NA - Rle_allzar 0 lc_(?ntrole das'entradas/_saldas de Vm'atenals: de_u' _e‘nlraqa, confenry, s_epaf'ar, §111L1ue_tarf_annazenar e inventariar os materiais;
intcgral — 8h édia (6] realizar, analisar e aprovar os _pedldos de Saldd' de materiais e reagentes quimicos e bioldgicos;
- Entregar os materiais requisitados pelos técnicos(as) ¢ docentes.
- Orientar usuarios quanto aos protocolos de seguranga e descarte de residuos;
(CCH - Gestio ¢ controle de descarte de residuos - Trabalho presencial » - - Assessoria na ldemlﬁc.ac;ao, segregagao, 9uantlﬁcaqao e degtlna?ao de r.es’uliuos provenientes de aPlvldades e analises laborat(')r.lals;
inteoral — 8h Média 8 NAO - Fazer a gestdo (recolhimento, identificagdo, catalogo e destinagdo provisoria) de residuos contaminados gerados nos laboratorios;
& - Elaboragio de declaragio de geragdo de residuos de laboratério;
- Fiscalizagdo e acompanhamento de coleta de residuos por empresa responsével pela destinagdo final.
- Organizar e manter material biologico (viaveis ou ndo) para uso de rotinas e atividades de ensino e pesquisa;
- Montar ¢ desmontar bancadas para atividades de aulas praticas, incluindo reagentes, vidrarias ¢ consumiveis;
- Manutengdo de pegas anatdmicas naturais;
CCH - Gestdo e rotina funcional dos laboratorios - Trabalho presencial Meédia 8 NAO - Dissecagdo e preparo de pecas anatdmicas naturais;
integral— 8h - Preparo de solug@o de conservagdo de pegas anatdmicas naturais;
- Viabilizar a realizagio de procedimentos, disponibilizar materiais e equipamentos e prestar orientagdo em nivel de complexidade
relacionada ao cargo ocupado;
- Preparo de reagentes, extratos vegetais, meios de cultura, insumos e materiais em geral.
- Realizar manutengdes preventivas em equipamentos;
- Realizar a inspecdo das estruturas prediais e equipamentos laboratoriais verificando e solicitando a manutengao preventiva e
corretiva;
CCH - Gestdo patrimonial dos bens moveis e iméveis - Trabalho presencial o X - Orientar e adequar a alocagao dos materiais nos espagos laboratoriais;
N Média 8 NAO 5
integral — 8h - Abertura ¢ acompanhamento de chamado de manutengao;
- Orientar e realizar o registro de uso e empréstimo dos equipamentos.
- Acompanhamento da atuagio dos terceirizados, da equipe de TI ou da empresa contratada para realizar a manutengio;
- Fiscalizagdo do contrato de manutengdo de equipamentos.
(CCH - Hardware — Manutengdo corretiva, adequagdo ou substituigao de ~ . . . . - . N
N N Ay o . o x - Manutengdo realizada e equipamento computacional com funcionamento esperado, peca(s) substituidas ou encaminhado a
equipamento computacional/periférico, dos laboratorios da area da Meédia 8 NAO . N
" e imanutengdo / devolug@o.
Informatica - Trabalho presencial integral — 8h
CCH - Har@vyare . Manutencao preventiva de equipamentos t_ecnologlcns Média 8 NAO - Manutengio/limpeza preventiva em equipamento tecnologico, visando conservagdo do bem patrimoniado.
dos laboratérios da area de Informatica - Trabalho presencial integral — 8h
CCH - Termos de compromisso de estagios municipais - Trabalho presencial Baixa 4 NAO Termos de compromisso dos estagios municipais finalizados e entregue para os alunos. Levar e buscar termos de compromisso que
integral —4h sdo assinados pela pela secretaria municipal SEDUC
- Reposicdo de materiais nas estantes; Separar obras reservadas; Separar obras de outros campi; Coletar dados estatisticos do acervo
(CCH - Manutengdo do acervo - Trabalho presencial integral - 1h Baixa 1 NAO utilizado in loco; Leitura de estantes; Remanejamentos; Empréstimo entre bibliotecas; Realizagdo de pequenas restauragdes;

Etiquetagem e carimbagem de livros; Controle e manutengio de notebooks;




CCH - Manutengdo e limpeza de equipamentos — Central de Analises -

- Proceder manutengdes preventivas e/ou corretivas (quando pertinentes) em equipamentos laboratoriais, incluindo equipamentos de

Trabalho presencial integral — 8h Média 8 - - NAO analise como LCMS, GCMS, AAS entre outros;
P ¢! - Proceder a limpeza técnica de equipamentos visando prolongar sua vida util e garantir qualidade de procedimentos analiticos.
- Efetuar medidas de cloro livre no sistema de abastecimento de 4gua conforme prevé legislagdo vigente;
CCH - Monitoramento da qualidade de d4gua de consumo humano - Trabalho Meédia 3 R R NAO - Acompanhar e interpretar relatorios de anélises fisico-quimicas e microbioldgicas da agua;
presencial integral — 8h - Executar medidas corretivas a fim de garantir o enquadramento dos pardmetros de potabilidade conforme legislagdo vigente e
'visando a promogdo da saude publica.
(CCH - Operagio do sistema de desinfec¢do de 4gua de consumo humano - Média 8 R R NAO - Preparo de solug@o de dicloroisocianurato de sodio destinada a desinfec¢do de agua de consumo humano;
Trabalho presencial integral — 8h - Manutengdo preventiva e corretiva do sistema de cloragdo.
CCH - Orientar usudrios quanto aos protocolos de seguranga, descarte de - - Informar quando, onde e como devem ser realizados os descartes de residuos;
residuos e funcionamento das Areas Experimentais - Trabalho presencial Baixa 4 - - NAO - Orientar sobre procedimentos de seguranga no uso de ferramentas, implementos e insumos;
integral — 4h - Orientar sobre o funcionamento geral das areas experimentais.
CCH - Protocolo de documentos fisicos - Trabalho presencial integral - 4h Baixa 4 - - NAO Protocololar, receber e conferir documentos fisicos que sdo entregues pelo estudantes.
CCH - Realizagdo de analises quimicas e fisicas — Central de Anélises - Muito Alta 20 R R NAO - Execugdo de protocolos de analises quimicas e/ou fisicas, incluindo a operagdo de equipamentos como LCMS, GCMS, AAS entre
Trabalho presencial integral — 20h outros.
CCH - Servigos de expedi¢do de documentos - Trabalho presencial integral — Baixa 5 _ _ NAO 1. Recebimento e cadastramento e postagem de correspondéncias e encomendas no sistema dos correios. 2. registro de
2h correspondéncias no sistema dos Correios. 3. envio de correspondéncias por meio dos Correios.
gg;l d;?gg;:z;ft”;g;ﬂ% ii;g?ﬁ?g&z;;@?ﬁ em Iaboratbrio da Baixa 4 - - NAO - Sistema operacional configurado com permissdes de usuario, softwares disponiveis para uso, ambiente configurado e testado.
;Cf:fntleist?iwf?r;;:lsl*:l;izgeiiiix??r‘g:;faelrt—l Leﬂaoratono da drea da Baixa 4 - - NAO - Software instalado conforme solicitagdo, testado, configurado e disponivel para usuario do laboratério.
(CCH - Encaminhamentos e alteragdes de estagios obrigatérios da rede de Baixa 4 - - NAO Encaminhamentos de estagio entregue para os alunos
educagio municipal e estadual - Trabalho presencial integral - 4h
1. Organizagéo dos laboratérios (computadores, bancadas, materiais e equipamentos);
2. Disponibilizar componentes e insumos para uso nos laboratorios (ensino e pesquisa);
(CCH - Organizagéo e disponibilidade de equipamentos para laboratorio da Muito Alta 16 B R NAO 3. Montar e desmontar bancadas para atividades de aulas praticas, incluido fontes de energia, osciloscopio, multimetro, protoboard,
area de Computagdo - Trabalho presencial integral — 16h estagdo de solda e consumiveis;
4. Empréstimo de materiais e equipamentos patrimoniados;
5. Devolugdo de bens patrimoniados movidos para outros espagos para uso em atividades de ensino/pesquisa/extensio.
. . < - S - Treinar usuarios quanto as rotinas laboratoriais e uso de equipamentos;
Cr(;s}inc-gf ;ﬁf?:;tg Zﬁrlemacao aos usuirios dos laboratdrios - Trabalho Média 8 - - NAO - Orientar usuarios quanto aos protocolos de seguranga e descarte de residuos;
P! & - Orientar quanto as normas especificas do laboratorio;
IUFFS - Ocorréncias - Redugdo da jornada sem redugéo de remuneragao (art. Média 10 10 0.00% SIM Atividade utilizada em casos de concessdo de horario especial (art. 98, §2° e §3°, da Lei n° 8.112, de 1990) para indicar as horas de
98, §2° ¢ §3°, da Lein® 8.112, de 1990) — 10h ’ lum plano de trabalho correspondentes ao tempo reduzido da jornada.
IUFFS - Ocorréncias - Redugdo da jornada sem redugio de remuneragéo (art. Muito Alta 20 20 0.00% SIM Atividade utilizada em casos de concessao de horario especial (art. 98, §2° e §3°, da Lei n® 8.112, de 1990) para indicar as horas de
98, §2° ¢ §3°, da Lein® 8.112, de 1990) — 20h oo lum plano de trabalho correspondentes ao tempo reduzido da jornada.
IUFFS - Ocorréncias - Redugio da jornada sem redugio de remuneragao (art. Baixa 5 5 0.00% SIM - Atividade utilizada em casos de concessdo de horario especial (art. 98, §2° ¢ §3°, da Lein°® 8.112, de 1990) para indicar as horas de
98, §2° ¢ §3°, da Lein® 8.112, de 1990) — 2h R um plano de trabalho correspondentes ao tempo reduzido da jornada.
UFFS - Ocorréncias - Redugéo da jornada sem redugdo de remuneragdo (art. Baixa 5 5 0.00% SIM Atividade utilizada em casos de concessao de horario especial (art. 98, §2° e §3°, da Lei n°® 8.112, de 1990) para indicar as horas de
98, §2° ¢ §3°, da Lein® 8.112, de 1990) — 2h e lum plano de trabalho correspondentes ao tempo reduzido da jornada.
IUFFS - Ocorréncias - Redugdo da jornada sem redugéo de remuneragao (art. Muito Alta 40 40 0.00% SIM Atividade utilizada em casos de concessao de horario especial (art. 98, §2° e §3°, da Lei n°® 8.112, de 1990) para indicar as horas de
98, §2° ¢ §3°, da Lein® 8.112, de 1990) — 40h ’ lum plano de trabalho correspondentes ao tempo reduzido da jornada.
IUFFS - Ocorréncias - Redugio da jornada sem redugio de remuneragéo (art. Baixa 4 4 0.00% SIM Atividade utilizada em casos de concessao de horario especial (art. 98, §2° e §3°, da Lei n° 8.112, de 1990) para indicar as horas de
98, §2° ¢ §3°, da Lein® 8.112, de 1990) — 4h e lum plano de trabalho correspondentes ao tempo reduzido da jornada.
[UFFS - Ocorréncias - Redugdo da jornada sem redugdo de remuneragao (art. Muito Alta 30 80 0.00% SIM Atividade utilizada em casos de concessdo de horério especial (art. 98, §2° e §3°, da Lei n° 8.112, de 1990) para indicar as horas de
98, §2° ¢ §3°, da Lein® 8.112, de 1990) — 80h e um plano de trabalho correspondentes ao tempo reduzido da jornada.
- Atividade utilizada para a indicagdo de auséncias, licengas e afastamentos diversos (e.g.: consultas médicas, licengas para
UFFS - Ocorréncias diversas — Auséncias/licengas/afastamentos — 1h Baixa 1 1 0,00% SIM tratamento de satde, participagdo em agdo de desenvolvimento profissional em servigo, recessos, férias, etc). Ao utilizar esta
atividade o servidor devera informar no campo “Descri¢ao” qual ¢ a ocorréncia relacionada.
Atividade utilizada para a indicagdo de auséncias, licengas e afastamentos diversos (e.g.: consultas médicas, licengas para tratamento
Baixa 1 1 0,00% SIM de satde, participagdo em agdo de desenvolvimento profissional em servigo, recessos, férias, etc). Ao utilizar esta atividade o
[UFFS - Ocorréncias diversas — Auséncias/licencas/afastamentos — 1h servidor deverd informar no campo “Descrigao” qual ¢ a ocorréncia relacionada.
Atividade utilizada para a indicagdo de auséncias, licengas e afastamentos diversos (e.g.: consultas médicas, licengas para tratamento
Muito Alta 20 20 0,00% SIM de satde, participagdo em agdo de desenvolvimento profissional em servigo, recessos, férias, etc). Ao utilizar esta atividade o
[UFFS - Ocorréncias diversas — Auséncias/licengas/afastamentos — 20h servidor devera informar no campo “Descrigdo” qual ¢ a ocorréncia relacionada.
Atividade utilizada para a indicagdo de auséncias, licengas e afastamentos diversos (e.g.: consultas médicas, licengas para tratamento
Muito Alta 24 24 0,00% SIM de satde, participagdo em agdo de desenvolvimento profissional em servigo, recessos, férias, etc). Ao utilizar esta atividade o

[UFFES - Ocorréncias diversas — Auséncias/licencas/afastamentos — 24h

servidor devera informar no campo “Descrigdo” qual € a ocorréncia relacionada.




Atividade utilizada para a indicago de auséncias, licengas e afastamentos diversos (e.g.: consultas médicas, licengas para tratamento

Muito Alta 25 25 0,00% SIM de satde, participagdo em agdo de desenvolvimento profissional em servigo, recessos, férias, etc). Ao utilizar esta atividade o
[UFFS - Ocorréncias diversas — Auséncias/licencas/afastamentos — 25h servidor deverd informar no campo “Descrigao” qual ¢ a ocorréncia relacionada.
Atividade utilizada para a indicagdo de auséncias, licengas e afastamentos diversos (e.g.: consultas médicas, licengas para tratamento
Muito Alta 30 30 0,00% SIM de satde, participagdo em agdo de desenvolvimento profissional em servigo, recessos, férias, etc). Ao utilizar esta atividade o
'UFFS - Ocorréncias diversas — Auséncias/licengas/afastamentos — 30h servidor devera informar no campo “Descrigdo” qual € a ocorréncia relacionada.
Atividade utilizada para a indicag@o de auséncias, licengas e afastamentos diversos (e.g.: consultas médicas, licengas para tratamento
Muito Alta 40 40 0,00% SIM de satde, participagdo em agdo de desenvolvimento profissional em servigo, recessos, férias, etc). Ao utilizar esta atividade o
[UFFS - Ocorréncias diversas — Auséncias/licengas/afastamentos — 40h servidor devera informar no campo “Descrigdo” qual ¢ a ocorréncia relacionada.
Atividade utilizada para a indicagdo de auséncias, licengas e afastamentos diversos (e.g.: consultas médicas, licengas para tratamento
Baixa 4 4 0,00% SIM de satde, participagdo em agdo de desenvolvimento profissional em servigo, recessos, férias, etc). Ao utilizar esta atividade o
[UFFS - Ocorréncias diversas — Auséncias/licencas/afastamentos — 4h servidor deverd informar no campo “Descrigao” qual ¢ a ocorréncia relacionada.
Atividade utilizada para a indicagdo de auséncias, licengas e afastamentos diversos (e.g.: consultas médicas, licengas para tratamento
Baixa 5 5 0,00% SIM de satde, participagdo em agdo de desenvolvimento profissional em servigo, recessos, férias, etc). Ao utilizar esta atividade o
UFFS - Ocorréncias diversas — Auséncias/licengas/afastamentos — Sh servidor devera informar no campo “Descrigdo” qual ¢ a ocorréncia relacionada.
Atividade utilizada para a indicago de auséncias, licengas e afastamentos diversos (e.g.: consultas médicas, licengas para tratamento
Média 6 6 0,00% SIM de satde, participagdo em agdo de desenvolvimento profissional em servigo, recessos, férias, etc). Ao utilizar esta atividade o
UFFS - Ocorréncias diversas — Auséncias/licengas/afastamentos — 6h servidor devera informar no campo “Descrigdo” qual € a ocorréncia relacionada.
Atividade utilizada para a indicagdo de auséncias, licengas e afastamentos diversos (e.g.: consultas médicas, licengas para tratamento
Média 8 8 0,00% SIM de satde, participagdo em agdo de desenvolvimento profissional em servigo, recessos, férias, etc). Ao utilizar esta atividade o
'UFFS - Ocorréncias diversas — Auséncias/licengas/afastamentos — 8h servidor devera informar no campo “Descrigdo” qual € a ocorréncia relacionada.
UFFS - Participagio em agio de desenvolvimento em servico — 2h Baixa 2 2 0,00% SIM Participa¢do em evento de capacitagdo, palestras, conferéncias, apresentagdo de trabalhos, atividades artisticas e culturais
UFFS - Participagio em agiio de desenvolvimento em servigo — 4h Baixa 4 4 0,00% SIM Participagdo em evento de capacitagdo, palestras, conferéncias, apresentagao de trabalhos, atividades artisticas e culturais
UFFS - Participacio em acio de desenvolvimento em servigo — 8h Média 8 8 0,00% SIM Participagdo em evento de capacitagdo, palestras, conferéncias, apresentagdo de trabalhos, atividades artisticas e culturais
[UFFS - Participagdo em Reunides ou Sessdes de Comissdes, Comités, Baixa 5 5 0.00% SIM 1. Registro de participagio, Atas, Lista de Frequéncia. 2. Elaboragdo de relatorios, pareceres, documentos encaminhados,
Conselhos ou Cadmaras teméticas - 2h ? leitura/analise de legislagdo, apreciagdo de matérias tramitantes.
UFFS - Participagdo em Reunides ou Sessdes de Comissdes, Comités, Baixa 4 4 0.00% SIM 1. Registro de participagdo, Atas, Lista de Frequéncia. 2. Elaboragdo de relatorios, pareceres, documentos encaminhados,
Conselhos ou Camaras tematicas - 4h > leitura/andlise de legislagdo, apreciagdo de matérias tramitantes.
Baixa 4 4 0.00% SIM Processos de acordo com as normas/legislacdo, registro de viagens no sistema, solicitagdo de aprovagdo, emissdo de GRU para
. o ,00% ~ - - X
[UFFS - Processamento de pedidos de passagens e didrias - 4h devolugdo ao erario, prestagdo de contas realizada/aprovada.
[UFFS - Supervisdo de estagiarios (regime presencial) - 4h Baixa 4 - - NAO - Orientagdes, supervisdo, acompanhamento das atividades
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