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1.1. Determinagao da complexidade da atividade

Para determinagado da complexidade da atividade deve ser utilizada metodologia baseada na média de 5 critérios (de A até E) que deverao ser
pontuados de 1 a 4 para cada atividade, de acordo com os parametros descritos na Tabela Il.1.1. A partir do valor médio dos critérios, seu
escalonamento resulta em uma das seguintes faixas de complexidade: muito alta, alta, média e baixa. Esta metodologia esta prevista no Anexo
Il da Resolugdo N2 37/CONSUNI-CAPGP/UFFS/2022.

Tabela I1.1.1. Critérios e parametros adotados para o célculo da faixa de complexidade da atividade.

Pontuacgao
Critério | Parametro/descri¢do
1 2 3 4
A atividade exige conhecimento técnico especifico E/OU estudo e novo . - .
A . baixo meédio alto muito alto
aprendizado
B A atividade exige habilidade redacional E/OU de andlise quantitativa baixo médio alto muito alto
c A atlv@ade exige habl|ldad(3 interpessoal palfa t.ra.balho em equipe E/OU baixo médio alto muito alto
necessidade de concentracdo para trabalho individual
D A atividade exige criatividade ou inovagao baixo médio alto muito alto
E Nivel de previsibilidade da atividade muito alto alto médio baixo
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11.2. Diregao de Campus (SEDOC-CL e ASCOM-CL)

Tabela I1.2.1. Atividades, informacgdes e parametros relacionados ao PGD-CL da Secretaria de Dire¢do e Orgdos Colegiados (SEDOC-CL).

Legenda: " Determinagdo da faixa de complexidade; ™ Critérios de avaliagio preenchidos com pontuagdes de 1 a 4, conforme definido no item 1.1 (Tabela 11.1.1.); "
Faixas de complexidade determinada a partir da média (X) entre as pontuacGes dos critérios, podendo ser muito alta (X = 3,5), alta (3,5 > X 2> 2,5), média (2,5>X>1,5) e
baixa (X < 1,5); "™ Forma possivel de desenvolvimento da atividade: presencial ou teletrabalho; ¥ Tempo semanal (em horas) estimado para o desenvolvimento da
atividade, considerando o tempo gasto por todos os servidores do setor que desenvolverdo a atividade; ! Percentual (%) do tempo semanal do setor destinado a
atividade; ™ Calculo do ganho percentual de produtividade com o teletrabalho; V" Estimativa do tempo necessario para que a atividade fosse realizada em trabalho
presencial (Obs: aplicavel apenas para atividades passiveis de serem realizadas por meio do teletrabalho); ™ Ganho percentual (%) de produtividade para as atividades
passiveis de serem realizadas por meio do teletrabalho.

Complexidade " Ganho de produtividade
Tempo semanal i

- Critérios Desenvolvi -
N2 | Nome da atividade Faixa mento (V) Entregas esperadas (exemplos de resultados da atividade)
(0] Tempo | Percentual Tempo
A|B|C|D|E W ) o Ganho ™
Atividade utilizada para a indicagdo de auséncias, licengas e
afastamentos diversos (e.g.: consultas médicas, licengas
CCL 01 - Ocorréncias diversas — Teletrabalh ara tratamento de saude, participagdo em agdo de
1 oo 1l 1] 1| 1] 1| baixa 14 175 14.0 0.0 P . uae, participaca ¢ .
Auséncias/licengas/afastamentos o desenvolvimento profissional em servigo, recessos, férias,

etc). Ao utilizar esta atividade o servidor deverd informar
no campo “Descri¢do” qual é a ocorréncia relacionada.
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Complexidade Ganho de produtividade
Tempo semanal Wiy

- Critérios Desenvolvi
Nome da atividade Faixa mento ™

[(0) Tempo | Percentual Tempo
Al B{C|D|E v i) (vin)

Entregas esperadas (exemplos de resultados da atividade)

Ganho ¥

Secretariar as reunides dos Colegiados e Nucleos Docentes
Estruturantes dos Cursos. Organizar reunies da Diregdo de
Campus e dos Orgaos Colegiados (Conselho de Campus e
Conselho Comunitario); convocar, encaminhar e
disponibilizar documentagdo pertinente as reunides;
registrar presencas; confeccionar atas de sessdes; elaborar
decisdes, resolugdes e oficios. Controlar
processos/relatorias; acompanhar e secretariar sessdes;
organizar processos; atender as solicitagdes do presidente
Presencial/ e conselheiros durante a sessdo; ajustar acessos e

22| 4]3| 3] alta Teletrabalh | 8 10.0 6 0.0 permissBes da sessdo; assessorar nas enquetes e

o transmissdo das sessGes. Secretariar reunides, produzir
atas, relatos e dar encaminhamentos pertinentes as
demandas de cada reunido. Apoiar ainda reunides de novos
GTs de mestrados e especializagdes do campus. Criagdo de
processo no Sistema SIPAC — Mesa Virtual para inclusdo dos
documentos referentes a reunido; Elaboragéo e registro das
convocagdes no Sistema SIPAC — Mesa Virtual; Envio das
convocagdes para os membros do CAP-CL; Controle e
registro das presengas e justificativas de auséncia;
Participagdo das reunides; Elaboragdo e registro das Atas.

CCL 02 - Secretariar reunides e/ou
sessdes (planejar, organizar,
acompanhar e produzir
encaminhamentos)
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Complexidade Ganho de produtividade
Tempo semanal Wi

- Critérios ™ Desenvolvi
Nome da atividade Faixa mento (V)

[(0) Tempo | Percentual Tempo
Al B{C|D|E v i) (vin)

Entregas esperadas (exemplos de resultados da atividade)

Ganho ¥

Atender as demandas da comunidade académica no que se refere a assuntos
ligados a Diregdo de Campus. Prestar informagdes, encaminhar documentos,
despachos, entre outros. Manter relacionamento com os veiculos de
comunicagdo para divulgagdo das atividades do Campus Cerro Largo.
Orientagdo sobre o uso correto da Identidade visual no material elaborado para
divulgagdo de eventos institucionais, bem como as impressdes necessdrias para
divulgagdo no Campus Cerro Largo. Esclarecimento de duvidas, fornecimento
de informagdes. Manutengdo do setor em funcionamento nos turnos e horarios
de atendimento aos discentes; atendimento aos docentes; atendimento a

. T comunidade em geral; organizagdo do Setor. Receber e acolher os estudantes
_CCL 03- Atendlme(nto dj publlco ou outros no Setor; orientagdes em geral acerca dos assuntos ou agdes
interno e externo (servidores, o . relacionadas ao setor. Promover o acesso dos estudantes aos progrmas de
estudantes e comunidade 2121 2| 2| 3| media Presencial 8 10.0 8 0.0 apoio financeiro, servigos da assisténcia estudantil e da vida usivegrsita'ria.

. | Envolve os fluxos relacionados com circulagdo de acervo, atividades de
regiona ) empréstimos, reservas, devolugdes, renovagdes, organizagdo do acervo (rotinas
diarias de ordenagdo do material); auxilio para consultas ao acervo fisico e
catalogo on-line, localizagdo de material, cadastros de novos usuarios (senhas,
atualizagBes, acessos..), solicitagdes de acessos na Plataforma Minha Biblioteca;
campanhas para devolugdo, etc. Prestar assisténcia para resolugdo imediata de
mal funcionamento de equipamentos audiovisuais de modo que ndo sejam
comprometidas atividades de ensino, pesquisa e extensdo realizadas nas
dependéncias da instituicdo. atendimento das demandas de servigo de
responsabilidade do setor, executando demandas e fiscalizagdo de contratos
refrente a execugdo de obras , manutengdo e gestao ambiental.
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Complexidade Ganho de produtividade
Tempo semanal Wi

- Critérios ™ Desenvolvi
Nome da atividade Faixa mento (V)

[(0) Tempo | Percentual Tempo
A|B[C|D|E ) o o Ganho ™

Entregas esperadas (exemplos de resultados da atividade)

Atender/verificar demandas de processos e documentos nos sistemas
institucionais (SIPAC, SEI, SGPD, SIGHR, e-mail). Abrir processos; anexar
documentos; despachar e encaminhar para os setores de destino. Acompanhar
o andamento dos processos; Arquivar processos e documentos;
Atender/verificar demandas de correio eletrénico institucional (e-mail,
wattshapp). - Homologagdes referentes ao SIGRH e/ ou SIPAC: Comprovantes
dos despachos no SIGRH e/ou SIPAC. - Planejamento interno do setor:
Respostas as demandas internas/externas do setor. - Redagdo de documentos:
Redagdo de documentos referentes ao setor ou pessoais (memorial descritivo).
Langamento de dados e informagdes referentes a produgdo académica de
alunos e docentes dos programas; afastamentos, dados de orientagdes,
iniciagdo cientifica, projetos e participantes externos a institui¢do. Cadastro,
relatérios, despachos, termos, pareceres, oficios, andlise documental,
CCL 05 - Atendimento de tramitagdo, dentre outros. -Recebimento, analise e registro das concessdes de
afastamentos. -Auxilio e acompanhamento das programacgdes e
demandas de proc.essos € 3] 3| 3 3 2 alta Teletrabalh 8 10.0 8 0.0 reprogramagdes de férias de todos os servidores do campus. Informativo
documentos nos sistemas o mensal de férias. -Acompanhamento das Avaliagdes de desempenho dos
institucionais servidores TAEs e Docentes. Inser¢do de comprovantes e pareceres avaliativos.
Relatério mensal dos servidores a serem avaliados. Acompanhamento das
entregas dos Memoriais Descritivos e/ou pendéncias nas avaliagbes.
Cobrangas/Recobrangas/Convocagdes/Notificagdes. -Realizagdo de convocagdo,
contratos e termos aditivos de professores subsititutos. - Conferéncia de dados
e encaminhamento de processos de adicionais noturnos do campus.
Recebimento e conferéncia de planilhas dos setores. Insergdo de informagdes
nos processos de adicional noturno no SIPAC. Solicitagdo e conferéncia de
assinatura das chefias. Tramitagdo para DPP. Registros nos sistemas
institucionais e de governo. Registros no SIGEPE e/ou SIGRH. -Consultas
cadastrais dos servidores nos diversos sistemas; Atendimento de demandas
relacionadas com o ponto eletrénico e
frequéncia dos servidores. Ajustes, comunicados, orientagdes, e-mails, dentre
outros; conferéncias da folha.



mailto:diretor.cl@uffs.edu.br
http://www.uffs.edu.br/

UNIVERSIDADE FEDERAL DA FRONTEIRA SUL

DIREGAO — CAMPUS CERRO LARGO

diretor.cl@uffs.edu.br, www.uffs.edu.br

Rua Major Anténio Cardoso, 590, Centro, Cerro Largo-RS, CEP 97900-000, 55 3359-3956

Nome da atividade

Complexidade "

Faixa
()

Desenvolvi
mento V)

Tempo semanal

Ganho de produtividade
(vi)

Tempo
v)

Percentual
V1)

Tempo

o Ganho ™

Entregas esperadas (exemplos de resultados da atividade)

CCL 09 - Organizagdo, apoio e
assessoramento de eventos
institucionais

alta

Presencial

5.0

Assessorar na organizagdo de eventos institucionais, como: Vem pra UFFS,
formaturas, etc. Colaborar e orientar na organizagdo dos eventos e atividades
académicas no Campus Cerro Largo; Atendimento as demandas de
equipamentos audiovisuais para a comunidade académica e Suporte técnico:
fotografias e filmagens; Manter em funcionamento filmadoras, cameras, cabos,
adaptadores, microfones, entre outros. Certificagdo do evento.- Participagdo
como ouvinte ou banca de defesa de trabalhos académicos: Avaliagdo,
participacdo e/ou organizagdo em eventos. Certificagdo do evento. Curso,
treinamentos ou palestra: Preparar os servidores para novas demandas do
trabalho. Apresentar novos conhecimentos e formar competéncias. - Visita
guiada aos laboratdrios: Recepgdo, acompanhamento e demonstragdo para a
comunidade académica/externa das instalagdes laboratoriais. Elaboragdo e
execugdo de Cerimonial, elaboaragdo e envio de convites, Levantamento das
demandas dos Eventos. Recepgdo dos participantes, Cerimonial e suportes
necessarios. Semana da Saude do Servidor. -Palestras, oficinas, informativos,
cartilhas, rodas de conversas, videos, reunides de equipe, reunides com os
drgdos participes, programas de promogdo de saude, mesa-redondas,
calenddrios e agendas. Auxilio na organizagdo das bancas e nas sessdes da JIC
(Jornada de Iniciagdo Cientifica e Tecnoldgica); - Insergdo, no sistema Prisma,
das Fichas de Avaliagdo da JIC, nos respectivos subprojetos; - Auxilio na
organizagdo do Pesquisa com Café.

CCL 10 - Revisar, redigir e
publicizar atos normativos e
demais documentos que traduzam
as decisGes tomadas pelo érgdo

muito
alta

Teletrabalh
o

5.0

Elaborar minutas de editais, portarias, resolugdes e decisdes resultantes de
deliberagdes do CONSCCL; Publicar e atualizar atos normativos e
administrativos e informagdes diversas relacionadas ao Conselho de Campus e
ao Conselho Comunitério. Reformulagdo de Normativas Institucionais,
conhecimento e atualizagdo sobre as legislagdes relacionadas ao trabalho da
ASSAC. Atualizagdo do conhecimento sobre leis, decretos e demais atos
normativos. Editais de alunos regulares, em disciplina isolada, de
credenciamento docente, recredenciamento docente, bolsas, pds-
doutoramento. Assessoramento e execugdo de processos seletivos.Envio de
sugestdes a Diretoria de Pesquisa (DPE) quanto aos formularios, resolugdes,
instrugdes normativas, minutas de editais e procedimentos que envolvam as
atividades de Pesquisa; - Elaboragdo de checklits para orientar e direcionar as
conferéncias documentais e avaliagGes a ser realizadas pelo setor e pelo Comité
Assessor de Pesquisa do Campus Cerro Largo (CAP-CL);
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Complexidade Ganho de produtividade
P SNSRI Tempo semanal i)
- Critérios volvi ..
N2 | Nome da atividade Faixa mento (V) Entregas esperadas (exemplos de resultados da atividade)
[(0) Tempo | Percentual Tempo
A|B[C|D|E ) o o Ganho ™
Administrar agenda; emitir despachos; fazer ligagdes
telefonicas; enviar e - mails; cadastrar documentos e
processos para fins de encaminhamento; avaliar
SEDOC-CL 01 - Assessorar a pendéncias; controlar prazos; assistir a diregdo em
7 Dire¢do do Campus em todas as 3/3/3|3]3] alta Presencial 13 16.3 13 0.0 reunides; coletar e gerenciar informagdes; auxiliar no
suas atividades desenvolvimento de planos, agdes e no aperfeicoamento
de processos e fluxos. Cadastrar reservas de salas de aula e
espacos institucionais (auditérios, CTG, etc.) no Sistema de
Reservas (reservas-cl.uffs.edu.br).
Participar de reunides da diregdo de Campus; desenvolver
. as agOes planejadas. Organizar as tarefas do setor; receber,
SEDOC-CL-02 - Planejar e Teletrabalh ) . I
8 executar tarefas admiJnistrativas 3| 3[3|3] 3] alta o 10 12.5 10 0.0 cadastrar e encaminhar documentos diversos, utilizando o
SGPD, SEI, SIPAC, SIGRH, entre outros. Planejar e organizar
viagens
SEDOC-CL 03 - Acompanhar e dar
9 encaminhamento necessario as 3{ 3|33 2] alta Presencial 5 6.3 5 0.0 Acompanhar e encaminhar as demandas institucionais.
demandas institucionais
SEDOC-CL 04 - Prestar apoio
técnico e administrativo aos muito
10 | Orgdos Colegiados (Conselho de 4144|141 alta Presencial 4 5.0 4 0.0 Convocar e participar das sessdes dos Orgdos Colegiados
Campus, Camaras Temadticas e
Conselho Comunitario)
SEDOC-CL 05 - Manter sob a sua
guarda todo o material da
11 | secretaria e manter atualizados os 2( 2| 2] 2| 3| média Presencial 2 2.5 2 0.0 Guardar, organizar e controlar todo o material da SEDOC.
arquivos de registros dos érgdos
Colegiados
TOTAL / GERAL= | 80.0 100.0 80.0 0.0
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Complexidade Tempo semanal Ganho de produtividade
N2 | Nome da atividade Critérios ™ Faixa zisrirlvg,l)"i " Entregas esperadas (exemplos de resultados da atividade)
alglclole|m ;I\':mpo (I\’Iﬁrcentual ;‘rlﬁrpo Ganho ™
DADOS GERAIS:

Setor: | Secretaria de Direcdo e Orgdos Colegiados (SEDOC-CL)

Numero de servidores: | 2

Carga horaria total semanal do setor (considerando 5 dias uteis): | 80
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Tabela 11.2.2. Atividades, informagdes e parametros relacionados ao PGD-CL da Assessoria de Comunicagdao (ASCOM-CL).

Legenda: " Determinagdo da faixa de complexidade; ™ Critérios de avaliagio preenchidos com pontuagdes de 1 a 4, conforme definido no item II.1 (Tabela 11.1.1.); "
Faixas de complexidade determinada a partir da média (X) entre as pontuagdes dos critérios, podendo ser muito alta (X = 3,5), alta (3,5 > X = 2,5), média (2,5>X=>1,5) e
baixa (X < 1,5); "™ Forma possivel de desenvolvimento da atividade: presencial ou teletrabalho; ) Tempo semanal (em horas) estimado para o desenvolvimento da
atividade, considerando o tempo gasto por todos os servidores do setor que desenvolverdo a atividade; ! Percentual (%) do tempo semanal do setor destinado a
atividade; ™ Calculo do ganho percentual de produtividade com o teletrabalho; V" Estimativa do tempo necessario para que a atividade fosse realizada em trabalho
presencial (Obs: aplicavel apenas para atividades passiveis de serem realizadas por meio do teletrabalho); ™ Ganho percentual (%) de produtividade para as atividades
passiveis de serem realizadas por meio do teletrabalho.

Complexidade Ganho de produtividade
Critérios ™ Desenvolvi VDO m
N2 | Nome da atividade i Entregas esperadas (exemplos de resultados da atividade)
Faixa mento ™) I
() Tempo Percentua Tempo
A B[ C|D|E i o o Ganho ™
Atividade utilizada para a indicagdo de auséncias, licengas e
afastamentos diversos (e.g.: consultas médicas, licengas
CCL 1 - Ocorréncias diversas — ) Teletrabalh ara tratamento de saude, participagdo em agdo de
1 oo 11 1] 1] 1/ baixa 10 125 10 0.0 P _ uae, participaca gloce
Auséncias/licengas/afastamentos o desenvolvimento profissional em servigo, recessos, férias,
etc). Ao utilizar esta atividade o servidor devera informar
no campo “Descri¢do” qual é a ocorréncia relacionada.
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Complexidade Ganho de produtividade
Tempo semanal Wi

- Critérios ™ Desenvolvi
Nome da atividade Faixa mento (V)

[(0) Tempo | Percentual Tempo
Al B{C|D|E v i) (vin)

Entregas esperadas (exemplos de resultados da atividade)

Ganho ¥

Atender as demandas da comunidade académica no que se refere a assuntos
ligados a Diregdo de Campus. Prestar informagdes, encaminhar documentos,
despachos, entre outros. Manter relacionamento com os veiculos de
comunicagdo para divulgagdo das atividades do Campus Cerro Largo.
Orientagdo sobre o uso correto da Identidade visual no material elaborado para
divulgagdo de eventos institucionais, bem como as impressdes necessdrias para
divulgagdo no Campus Cerro Largo. Esclarecimento de duvidas, fornecimento
de informagdes. Manutengdo do setor em funcionamento nos turnos e horarios
de atendimento aos discentes; atendimento aos docentes; atendimento a

. T comunidade em geral; organizagdo do Setor. Receber e acolher os estudantes
CCL 03 - Atendimento de publlco ou outros no Setor; orientagdes em geral acerca dos assuntos ou agdes
interno e externo (sgrvidores, 5| 2| 2 2 3 média Presencial 2 26 2 0.0 reIaFior\adas ?o setori Promover.o Aaceﬁso dos estydante§ aos progrr‘n?s‘de
estudantes e comunidade apoio financeiro, servigos da assisténcia estudantil e da vida universitéria.
Envolve os fluxos relacionados com circulagdo de acervo, atividades de
empréstimos, reservas, devolugdes, renovagdes, organizagdo do acervo (rotinas
diarias de ordenagdo do material); auxilio para consultas ao acervo fisico e
catalogo on-line, localizagdo de material, cadastros de novos usuarios (senhas,
atualizagBes, acessos..), solicitagdes de acessos na Plataforma Minha Biblioteca;
campanhas para devolugdo, etc. Prestar assisténcia para resolugdo imediata de
mal funcionamento de equipamentos audiovisuais de modo que ndo sejam
comprometidas atividades de ensino, pesquisa e extensdo realizadas nas
dependéncias da instituicdo. atendimento das demandas de servigo de
responsabilidade do setor, executando demandas e fiscalizagdo de contratos
refrente a execugdo de obras , manutengdo e gestao ambiental.

regional)

Respostas e encaminhamentos de correio eletrdnico.
Comunicagdo com os pares e demais servidores da
instituigdo por ferramentas de comunicagdo on-line;

CCL 04 - Atendimento de Monitoramento didrio, com resposta ou encaminhamento
f:ien?anc.ias de comgnicacéo 2l 2l 21 21 a | media Teletrabalh 12 15.0 12 0.0 ao setor competente. Leitur.a e resposta de .

institucional (e-mail, telefone, o mensagens/demandas destinadas ao setor via telefone, e-
whatsapp, etc) mail e/ ou aplicativo de mensagem: Respostas e
encaminhamentos de correio eletrénico; Comunicagdo com
os os servidores da institui¢do, fornecedores e comunidade

em geral.
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Complexidade Ganho de produtividade
Tempo semanal Wi

- Critérios Desenvolvi
Nome da atividade Faixa mento ™V

[(0) Tempo | Percentual Tempo
Al B{C|D|E v i) (vin)

Entregas esperadas (exemplos de resultados da atividade)

Ganho ¥

Atividades em Conselhos/Comissdes/ Comités/Colegiados ou GTs:
Representagdo institucional junto a comunidade académica ou em drgdos
publicos (comissdes externas). Registro de participagdo, documentos
encaminhados, documento de designagdo, pautas, atas, lista de frequéncia, e-
mails. - Execugdo e operacionalizagdo das atividades da Extens&o do SIASS no
campus: Semana da Saude do Servidor. Palestras, oficinas, informativos,
cartilhas, rodas de conversas, videos, reunides de equipe, reunides com os
CCLO6 - Participagéo em reunic")es, drgdos participes, programas de promogao de satde, mesa-redondas,
sessdes ou eventos (conselhos, o Teletrabalh calendarios e agendas: Beunloes reaflwlzadas com zjm E)CS para dlscussac? df':ls

) o 11 2| 4 2 1 média 3 39 3 0.0 pautas semanais. Participar de reunides em Comités (ex: Gestor de Bibliotecas,
coleglados, NDE, comissdes, o Comité Gestor do Repositdrio Digital, da Equipe de Planejamento para
reunides de trabalho, palestras) compras), Participar como membros de CONSUNI, SIASS, Conselho Mun.
Turismo, Brigada de Incéndio, Comissdo Inventario, Colegiado, entre outros...).
— Colaborar em estudos para proposi¢do de normativas pertinentes a gestdo
das Bibliotecas, participagdes em reunides com outros setores institucionais,
realizar atividades como membro da gestdo de Comité da rede, elaborar
documentos técnicos e atas, etc... Participagdo em comissdes e grupos de
trabalhos designados ou eleito. Emissdo de pareceres, relatérios e demais
atividades pertinentes a comisdo ou grupo.

Orientagdo e acompanhamento das atividades pela chefia;
Gerenciamento e homologagdo de férias; Avaliagdo de
desempenho do servidor; Planejamento e

CCL 08 - Gerenciamento da equipe Teletrabalh acompanhamento dos programas de gestdo e planos de

de trabalho e planejamento 3{3|/4]|3| 2] alta 1 13 1 0.0 trabalho do setor. Planos de atividades mensais e check-list
estratégico setorial ° do atendimento de cada entrega esperada. Supervisdo,
orientagdo e acompanhamento das atividades pelas
chefias; Avaliacdo de desempenho do servidor. Organizagdo
funcional e de atendimento no setor.
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i U} Ao
Complexidade Ganho de produtividade
" Tempo semanal Wiy
- Critérios Desenvolvi L
Nome da atividade Faixa mento (V) Entregas esperadas (exemplos de resultados da atividade)
() Tempo | Percentual | Tempo -
A|B[C|D|E ) o o Ganho ™
Assessorar na organizagdo de eventos institucionais, como: Vem pra UFFS,
formaturas, etc. Colaborar e orientar na organizag3do dos eventos e atividades
académicas no Campus Cerro Largo; Atendimento as demandas de
equipamentos audiovisuais para a comunidade académica e Suporte técnico:
fotografias e filmagens; Manter em funcionamento filmadoras, cameras, cabos,
adaptadores, microfones, entre outros. Certificagdo do evento.- Participagdo
como ouvinte ou banca de defesa de trabalhos académicos: Avaliagdo,
participacdo e/ou organizagdo em eventos. Certificagdo do evento. Curso,
R - ) treinamentos ou palestra: Preparar os servidores para novas demandas do
CCLO9 - Organlzagao, apoio e trabalho. Apresentar novos conhecimentos e formar competéncias. - Visita
assessoramento de eventos 31 3[3|3] 2] alta Presencial 2 2.5 2 0.0 guiada aos laboratérios: Recepgio, acompanhamento e demonstragio para a
institucionais comunidade académica/externa das instalagdes laboratoriais. Elaboragdo e
execugdo de Cerimonial, elaboaragdo e envio de convites, Levantamento das
demandas dos Eventos. Recepgdo dos participantes, Cerimonial e suportes
necessarios. Semana da Saude do Servidor. -Palestras, oficinas, informativos,
cartilhas, rodas de conversas, videos, reunides de equipe, reunides com os
drgdos participes, programas de promogdo de saude, mesa-redondas,
calenddrios e agendas. Auxilio na organizagdo das bancas e nas sessdes da JIC
(Jornada de Iniciagdo Cientifica e Tecnoldgica); - Insergdo, no sistema Prisma,
das Fichas de Avaliagdo da JIC, nos respectivos subprojetos; - Auxilio na
organizagdo do Pesquisa com Café.
ASCOM-CL 01 - Divulgagdo as
comunidades Académica e
Regional acerca das atividades do Teletrabalh Informar eventos e a¢Ges relacionadas a ensino, pesquisa e
Campus Cerro Largo; Produgdo de 41 41 4| 3| 2| alta o 21 26.3 21 0.0 extensdo promovidas pelo Campus Cerro Largo, bem como
matérias jornalisticas para a as iniciativas do ambito administrativo e agdes educativas;
imprensa e canais de comunicagdo Coleta das informagdes, redagdo do texto, produgdo de
institucional. imagem/foto para ilustar o texto, edi¢do e publicacdo.
ASCOM-CL 02 - Gerenciamento Produzir, editar e monitorar publicacGes feitas nas redes
das redes sociais  site Teletrabalh sociais do Campus (Instagram e WhatsApp) e atender
institucional do Campus Cerro alta o . . uestionamentos enviados através do Instagram. Atualizar
2312|142 It 12 15.0 12 0.0 t t dos at do Inst Atual
Largo P as informagdes do site institucional que estdo como
atribuicdes da Assessoria
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Complexidade Ganho de produtividade
P SNSRI Tempo semanal i)
- Critérios -
N2 | Nome da atividade fent Faixa mento (V) Entregas esperadas (exemplos de resultados da atividade)
[(0) Tempo | Percentual Tempo
A|B[C|D|E ) o o Ganho ™
Execugdo de diferentes materiais, como feed, card,
9 ASCQM—CL O?T -NCrIa(;aC,) de artes e al 2121 al 2] ara Teletrabalh 12 15.0 12 00 V\{hatsa.pp, .stor.y, ce.xrtaz e c:z-.mall marketlAng.; Edigdo de
convites e edi¢do de videos. o videos institucionais de atividades académicas do Campus
Cerro Largo.
ASCOM-CL 04 - Registro das Teletrabalh Registrar e efetuar arquivamento das atividades e fatos
10 | atividades e de fatos relevantesdo | 2| 2| 2 | 2 | 3 | média o 2 2.5 2 0.0 relevantes, com fotografias, filmagens, clipagens de
Campus Cerro Largo publicagGes feitas nos meios de comunicagdo regional.
. Acompanhamento e agendamento de entrevistas para
A M-CLO5 - A . . A
11 SCOM-CL 05 - Assessoria de 2(2(4|3]|2] alta Presencial 1 1.3 1 0.0 gestores e comunidade académica; Acompanhamento de
Imprensa
eventos
ASCOM-CL 06 - Atualizagdo de Teletrabalh
12 | mailing com contatos da 11 1| 1| 1| 1] baixa o 1 1.3 1 0.0 Manter atualizados os contatos da comunidade académica
comunidade académica e regional e regional.
Organizar os procedimentos para aquisi¢des de
. — equipamentos audiovisuais; Realizar especificagdes
ASCOM-CL 07 - PI Tel Ih
13 SCO C .0 a.nejar aquilsigdo 221 1|2]|1]| média eletraba 1 13 1 0.0 técnicas e orgamentos dos equipamentos a serem
de materiais e equipamentos o s .
adquiridos; Homologar e receber os equipamentos
adquiridos.
TOTAL / GERAL= | 80.0 100.0 80.0 0.0
DADOS GERAIS:
Setor: | Assessoria de Comunicagdo (ASCOM-CL)
Numero de servidores: | 3
Carga horaria total semanal do setor (considerando 5 dias uteis): | 80
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11.3. Coordenag¢ao Académica (CLAB-CL, ASSAC-CL, SEGEGRAD-CL, SETAE-CL, BIB-CL e SEGEPPG-CL)

Tabela 11.3.1. Atividades, informacgGes e parametros relacionados ao PGD-CL da Coordenagdo Adjunta de Laboratérios (CLAB-CL).

Legenda: " Determinagdo da faixa de complexidade; ™ Critérios de avaliagio preenchidos com pontuagdes de 1 a 4, conforme definido no item II.1 (Tabela 11.1.1.); ™
Faixas de complexidade determinada a partir da média (X) entre as pontuagdes dos critérios, podendo ser muito alta (X > 3,5), alta (3,5 > X > 2,5), média (2,5>X2>1,5) e
baixa (X < 1,5); "™ Forma possivel de desenvolvimento da atividade: presencial ou teletrabalho; ¥ Tempo semanal (em horas) estimado para o desenvolvimento da
atividade, considerando o tempo gasto por todos os servidores do setor que desenvolverdo a atividade; ! Percentual (%) do tempo semanal do setor destinado a
atividade; ™ Calculo do ganho percentual de produtividade com o teletrabalho; " Estimativa do tempo necessario para que a atividade fosse realizada em trabalho
presencial (Obs: aplicavel apenas para atividades passiveis de serem realizadas por meio do teletrabalho); ™ Ganho percentual (%) de produtividade para as atividades
passiveis de serem realizadas por meio do teletrabalho.

Complexidade " Ganho de produtividade
Tempo semanal i

- Critérios " Desenvolvi -
N2 | Nome da atividade Faixa mento (V) Entregas esperadas (exemplos de resultados da atividade)
() Tempo | Percentual | Tempo -
A|B|C|D|E W ) o Ganho ™
Atividade utilizada para a indicagdo de auséncias, licengas e afastamentos
CCL 01 - Ocorréncias diversas — ) Teletrabalh diversos (e.g.: consultas médicas, licengas para tratamento de saude,
1 " . . 1] 1|1 1| 1| 1| baixa 44 9.6 44 0.0 participagdo em agdo de desenvolvimento profissional em servico, recessos,
Auséncias/licengas/afastamentos o férias, etc). Ao utilizar esta atividade o servidor devera informar no campo
“Descrigdo” qual é a ocorréncia relacionada.
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Complexidade " ! Ganho de produtividade
Critérios ™ Desenvolvi Tempo semana Sl
Nome da atividade Faixa mento (V) Entregas esperadas (exemplos de resultados da atividade)
alglclole|m ;I\':mpo (I\’Iﬁrcentual (Tvﬁrpo Ganho ™
Respostas e encaminhamentos de correio eletrénico.
Comunicagdo com os pares e demais servidores da
instituigdo por ferramentas de comunicagdo on-line;
CCL 04 - Atendimento de Monitoramento didrio, com resposta ou encaminhamento
demandas de comunicagdo 212l 21 21 4 media Teletrabalh a4 96 a 00 ao setor competente. Leitura e resposta de
institucional (e-mail, telefone, o ’ : mensagens/demandas destinadas ao setor via telefone, e-
whatsapp, etc) mail e/ ou aplicativo de mensagem: Respostas e
encaminhamentos de correio eletrénico; Comunicagdo com
os os servidores da institui¢do, fornecedores e comunidade
em geral.
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Complexidade Ganho de produtividade
Tempo semanal Wi

- Critérios ™ Desenvolvi
Nome da atividade Faixa mento (V)

[(0) Tempo | Percentual Tempo
A|B[C|D|E ) o o Ganho ™

Entregas esperadas (exemplos de resultados da atividade)

Atender/verificar demandas de processos e documentos nos sistemas
institucionais (SIPAC, SEI, SGPD, SIGHR, e-mail). Abrir processos; anexar
documentos; despachar e encaminhar para os setores de destino. Acompanhar
o andamento dos processos; Arquivar processos e documentos;
Atender/verificar demandas de correio eletrdnico institucional (e-mail,
wattshapp). - Homologagdes referentes ao SIGRH e/ ou SIPAC: Comprovantes
dos despachos no SIGRH e/ou SIPAC. - Planejamento interno do setor:
Respostas as demandas internas/externas do setor. - Redagdo de documentos:
Redagdo de documentos referentes ao setor ou pessoais (memorial descritivo).
Langamento de dados e informagdes referentes a produgdo académica de
alunos e docentes dos programas; afastamentos, dados de orientagdes,
iniciagdo cientifica, projetos e participantes externos a institui¢do. Cadastro,
relatérios, despachos, termos, pareceres, oficios, analise documental,
CCL 05 - Atendimento de tramitagdo, dentre outros. -Recebimento, analise e registro das concessdes de
afastamentos. -Auxilio e acompanhamento das programacgdes e
demandas de proc.essos € 3] 3| 3 3 2 alta Teletrabalh 90 19.6 90 0.0 reprogramagdes de férias de todos os servidores do campus. Informativo
documentos nos sistemas o mensal de férias. -Acompanhamento das Avaliagdes de desempenho dos
institucionais servidores TAEs e Docentes. Inser¢do de comprovantes e pareceres avaliativos.
Relatério mensal dos servidores a serem avaliados. Acompanhamento das
entregas dos Memoriais Descritivos e/ou pendéncias nas avaliagbes.
Cobrangas/Recobrangas/Convocagdes/Notificagdes. -Realizagdo de convocagdo,
contratos e termos aditivos de professores subsititutos. - Conferéncia de dados
e encaminhamento de processos de adicionais noturnos do campus.
Recebimento e conferéncia de planilhas dos setores. Insergdo de informagdes
nos processos de adicional noturno no SIPAC. Solicitagdo e conferéncia de
assinatura das chefias. Tramitagdo para DPP. Registros nos sistemas
institucionais e de governo. Registros no SIGEPE e/ou SIGRH. -Consultas
cadastrais dos servidores nos diversos sistemas; Atendimento de demandas
relacionadas com o ponto eletrénico e
frequéncia dos servidores. Ajustes, comunicados, orientagdes, e-mails, dentre
outros; conferéncias da folha.
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Nome da atividade

Complexidade "

Critérios

Al B{C|D|E

Faixa
()

Tempo semanal Wi

Desenvolvi

Ganho de produtividade

mento V)
ento Tempo | Percentual Tempo

v) (V) (v

Ganho ¥

Entregas esperadas (exemplos de resultados da atividade)

CCL 06 - Participagdo em reunides,
sessGes ou eventos (conselhos,
colegiados, NDE, comissdes,
reunides de trabalho, palestras)

média

Teletrabalh
o

22 4.8 22 0.0

Atividades em Conselhos/Comissdes/ Comités/Colegiados ou GTs:
Representagdo institucional junto a comunidade académica ou em drgdos
publicos (comissdes externas). Registro de participagdo, documentos
encaminhados, documento de designagdo, pautas, atas, lista de frequéncia, e-
mails. - Execugdo e operacionalizagdo das atividades da Extens&o do SIASS no
campus: Semana da Saude do Servidor. Palestras, oficinas, informativos,
cartilhas, rodas de conversas, videos, reunides de equipe, reunides com os
drgdos participes, programas de promogdo de saude, mesa-redondas,
calenddrios e agendas. Reunides realizadas com a DCS para discussdo das
pautas semanais. Participar de reunides em Comités (ex: Gestor de Bibliotecas,
Comité Gestor do Repositdrio Digital, da Equipe de Planejamento para
compras), Participar como membros de CONSUNI, SIASS, Conselho Mun.
Turismo, Brigada de Incéndio, Comissdo Inventario, Colegiado, entre outros...).
— Colaborar em estudos para proposi¢do de normativas pertinentes a gestdo
das Bibliotecas, participagdes em reunides com outros setores institucionais,
realizar atividades como membro da gestdo de Comité da rede, elaborar
documentos técnicos e atas, etc... Participagdo em comissdes e grupos de
trabalhos designados ou eleito. Emissdo de pareceres, relatérios e demais
atividades pertinentes a comisdo ou grupo.

CCL 09 - Organizagdo, apoio e
assessoramento de eventos
institucionais

alta

Presencial 20 4.3 20 0.0

Assessorar na organizagdo de eventos institucionais, como: Vem pra UFFS,
formaturas, etc. Colaborar e orientar na organizagdo dos eventos e atividades
académicas no Campus Cerro Largo; Atendimento as demandas de
equipamentos audiovisuais para a comunidade académica e Suporte técnico:
fotografias e filmagens; Manter em funcionamento filmadoras, cameras, cabos,
adaptadores, microfones, entre outros. Certificagdo do evento.- Participagdo
como ouvinte ou banca de defesa de trabalhos académicos: Avaliagdo,
participagdo e/ou organizagdo em eventos. Certificagdo do evento. Curso,
treinamentos ou palestra: Preparar os servidores para novas demandas do
trabalho. Apresentar novos conhecimentos e formar competéncias. - Visita
guiada aos laboratdrios: Recepgdo, acompanhamento e demonstragdo para a
comunidade académica/externa das instalagdes laboratoriais. Elaboragdo e
execugdo de Cerimonial, elaboaragdo e envio de convites, Levantamento das
demandas dos Eventos. Recepgdo dos participantes, Cerimonial e suportes
necessdrios. Semana da Saude do Servidor. -Palestras, oficinas, informativos,
cartilhas, rodas de conversas, videos, reunides de equipe, reunides com os
6rgdos participes, programas de promog&o de salde, mesa-redondas,
calenddrios e agendas. Auxilio na organizagdo das bancas e nas sessdes da JIC
(Jornada de Iniciagdo Cientifica e Tecnoldgica); - Insergdo, no sistema Prisma,
das Fichas de Avaliagdo da JIC, nos respectivos subprojetos; - Auxilio na
organizagdo do Pesquisa com Café.
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Nome da atividade

Complexidade "

Critérios

Al B{C|D|E

Faixa
()

Tempo semanal Wi

Desenvolvi

Ganho de produtividade

mento V)
ento Tempo | Percentual Tempo

v) (V) (v

Ganho ¥

Entregas esperadas (exemplos de resultados da atividade)

CLAB-CL 01 - Acompanhamento
técnico das atividades que sdo
desenvolvidas nos laboratérios, ou
fora dele, e centrais de analises
(aulas praticas, pesquisas e
projetos de extens3do).

alta

Presencial 66 143 66 0.0

-Participagdo em projetos de pesquisa: Separagdo do material, preparo,
organizagdo e montagem para a posterior execugdo pratica. Andlise de dados,
levantamento bibliografico e redagdo de artigos/ documentos. - Participagdo
em atividade de campo, coleta ou viagem de estudos: Auxilio técnico
especializado em coleta de amostras externas. Relatério de viagem. - Auxilio
técnico em equipamentos, processos e atividades de ensino, pesquisa e
extengdo ao aluno e/ou professor: Separagdo do material, preparo, organizagdo
e montagem para atendimento ao aluno e/ou professor viabilizando a
execugdo da atividade pratica. Auxilio em atividade pratica visando a melhor
dindmica desta atividade.

CLAB-CL 02 - Gerenciamento do
almoxarifato e dos residuos.

alta

Presencial 12 2.6 12 0.0

- Atualizagdo periddica da lista de reagentes para consulta por usuarios: Manter
atualizada a lista de reagentes (consulta on-line no site/blog). - Gerenciamento
e gestdo dos gases especiais necessarios as atividades diversas nos
laboratdrios: Controle dos empenhos de gases especiais para manutengdo dos
equipamentos que utilizam os mesmos. - Gestdo e acompanhamento dos
reagentes controlados pela Policia Federal e pelo Exército Brasileiro: Manter
regularizados os registros da UFFS com a Policia Federal e o Exército e controlar
as quantidades em estoque. - Gestdo e controle do fornecimento de reagentes
no almoxarifado de reagentes: Separagdo do material, preparo, entrega e
recolhimento ap6s utilizagdo em atividade pratica. - Separagdo, identificagdo,
armazenamento e/ou tratamento de residuos quimicos e/ou biolégicos:
Separagdo, identificagdo, armazenamento e/ou tratamento de residuos
quimicos e/ou bioldgicos com o objetivo de reduzir a quantidade de residuos
gerados e separar o restante para destinagdo via empresa especializada.
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Complexidade Ganho de produtividade
Tempo semanal Wi

- Critérios ™ Desenvolvi
Nome da atividade Faixa mento (V)

[(0) Tempo | Percentual Tempo
Al B{C|D|E v i) (vin)

Entregas esperadas (exemplos de resultados da atividade)

Ganho ¥

- Preparo de aula pratica, organizagdo, limpeza e manuteng&o dos laboratérios:
Separagdo do material, preparo, organizagdo e montagem para a posterior
execucdo da aula pratica. - Limpeza, calibragdo ou manutengdo de
equipamento: Separagdo do material, preparo, organizagdo e manuseio para
deixar o equipamento apto para uso. - Atualizagdo quanto as diferentes
instrugdes normativas e legislagdes referente ao funcionamento dos
laboratorios: Manter atualizados os registros dos materiais reservados/
emprestados através de tabelas e planilhas. - Atualizagdo dos dados da estagdo
meteoroldgica do campus: Disponibilizagdo dos dados no blog da CLAB. -
Verificagdo dos equipamentos ou das instalagdes laboratoriais e solicitagdo de
manutengdo quando necessario: - Andlise prévia do funcionamento do
equipamento ou do problema estrutural e abertura do chamado de
manutengdo via sistema. - Elaboragdo de manual rapido para uso de
equipamentos: Manual/tutorial finalizado e disponibilizado junto ao
CLAB-CL 03 - Gerenciamento dos 4l 3] a 4 3 muito P ial 130 28.3 130 0.0 equipamento. - Solicitagdo de materiais aos almoxarifados: Solicitagdo realizada
laboratérios. alta resencia : . via sistema (SIPAC) dos materiais que seréo utilizados nos laboratérios para
atividades de ensino, pesquisa e extensdo. - Manutengdo de cultivo de
microrganismos/ organismos vivos: Possibilitar a manuteng&o das culturas/
cultivos de forma continua, sem necessidade de aquisigdo de novos
organismos, os quais possibilitam a realizagdo de atividades de ensino, pesquisa
e e extensdo. - Manutengdo de colegdes e acervo bioldgico e preparagédo de
pegas anatdémicas/taxidermia: Possibilitar a manutengdo dos diferentes
exemplares coletados pelos professores e alunos, os quais possibilitam a
realizagdo de atividades de ensino, pesquisa e extensdo. Evisceragdo, descarne,
preparo quimico e montagem visando a preserg¢do de espécimes para colegdes
utilizadas em atividades de ensino, pesquisa e extens&o. - Controle de acesso,
agendamento e reserva dos laboratérios: Permitir a entrada dos usudrios,
previamente autorizados, aos laboratérios. - Instalagdo e/ou atualizagdo de
software: Softwares instalados e atualizados possibilitando o uso dos
computadores.
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Nome da atividade

Complexidade "

Critérios

Al B{C|D|E

Tempo semanal

Ganho de produtividade

Entregas esperadas (exemplos de resultados da atividade)

CLAB-CL 04 - Planejar, organizar e
executar procedimentos para
aquigdes de materiais,
equipamentos e manutengdes
para os laboratodrios.

- Pesquisa de pregos/ orcamentos para novas licitagdes (itens processados
pelos campi): Pesquisa de prego/ orgamentos no painel de registros de pregos,
e-commerces ou consulta formal as empresas. - Participagdo em equipes de
planejamento da contratagdo (pré-licitagdes): Elaboragdo dos ETPs e demais
formularios necessarios. - Fiscalizagdo de contrato de manutengdo preventiva
e/ ou corretiva de equipamentos (aprovagdo de orgamento): Andlise da
proposta, ciéncia para o fiscal administrativo e assinatura no sistema do
relatério final. - Atualizagdo periddica do catdlogo e catalogagdo de novos
materiais, realizagdo de aceites de materiais em processos de licitagdes,
conferéncia de materiais adquiridos para uso em laboratérios, elaboragdo de
laudos técnicos, ateste de nota fiscal em processos de compra e gerenciamento
dos itens permanentes e/ ou consumiveis frustrados ou cancelados em
processo de licitagdo: Para novas catalogagdes é preciso trés orgamentos do
item que se pretende adquirir e entdo seguir com o fluxo para incluir a
descrigdo no SIPAC. Os bens permanentes ou consumiveis precisam ter suas
descrigdes atualizados ao longo do tempo, de maneira que possam ser incluidas
nos novos editais de pregdo. Avaliar as propostas inseridas pelas empresas, no
Comprasnet, nos periodos planejados pelo edital e gerenciados pelo pregoeiro.
Enviar as diligéncias dos itens de licitagdo ao pregoeiro. Posteriormente enviar
os formularios de aceite ou desclassificagdo via SIPAC para o pregoeiro conferir
e juntar ao processo. Manter atualizados os registros dos materiais adquiridos
através de tabelas e planilhas (consulta on-line no site Comprasnet). Redigir o
laudo técnico para ateste no processo do SIPAC, anexar e atestar a nota fiscal e
eventualmente anexar demais documentos necessarios ao processo. Manter
atualizados os registros dos itens cancelados nos pregdes para incluir nos
planos de compra futuros. - Realizagdo de pedidos de empenho de materiais:
Gerar a solitagdo de empenho no sistema (SIPAC), enviar para autorizagdo,
abrir processo no sistema (SIPAC), o que dard origem a notas de empenho. -
Montagem e/ou organizagdo de pedidos de compras (PGCs): Envio de e-mail
aos docentes, recebimento dos pedidos dos professores, triagem dos itens com
relagdo aos itens disponiveis nos almoxarifados e laboratdrios, avaliagdo das
prioriodes em relagdo ao orgamento disponivel, preenchimento dos
formularios e envio para a SELAB, o que futuramente ird possibilitar novas
licitagBes para a aquisagdo dos materiais solicitados.

(vi)
Tempo | Percentual Tempo
) i) (vin) Ganho ™
32 7.0 32 0.0
460.0 100.0 460.0 0.0
DADOS GERAIS:

Desenvolvi
Faixa mento ™)
()
muito Teletrabalh
alta o
TOTAL / GERAL =
Setor:

Coordenagdo Adjunta de Laboratdrios (CLAB-CL)

Numero de servidores:

12
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Complexidade

Tempo semanal

Ganho de produtividade

(v

. Critérios ™ Desenvolvi .
N2 | Nome da atividade Faixa mento (V) Entregas esperadas (exemplos de resultados da atividade)
[(0) Tempo | Percentual Tempo
A|B[C|D|E ) o o Ganho ™
Carga horaria total semanal do setor (considerando 5 dias uteis): | 460
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Tabela 11.3.2. Atividades, informagdes e parametros relacionados ao PGD-CL da Assessoria Académica (ASSAC-CL).

Legenda: " Determinagdo da faixa de complexidade; ™ Critérios de avaliagio preenchidos com pontuagdes de 1 a 4, conforme definido no item II.1 (Tabela 11.1.1.); ™
Faixas de complexidade determinada a partir da média (X) entre as pontuagdes dos critérios, podendo ser muito alta (X = 3,5), alta (3,5 > X = 2,5), média (2,5>X=>1,5) e
baixa (X < 1,5); "™ Forma possivel de desenvolvimento da atividade: presencial ou teletrabalho; ¥ Tempo semanal (em horas) estimado para o desenvolvimento da
atividade, considerando o tempo gasto por todos os servidores do setor que desenvolverdo a atividade; ! Percentual (%) do tempo semanal do setor destinado a
atividade; ™ Calculo do ganho percentual de produtividade com o teletrabalho; V" Estimativa do tempo necessario para que a atividade fosse realizada em trabalho
presencial (Obs: aplicavel apenas para atividades passiveis de serem realizadas por meio do teletrabalho); ™ Ganho percentual (%) de produtividade para as atividades
passiveis de serem realizadas por meio do teletrabalho.

Complexidade Ganho de produtividade
Tempo semanal Wiy

- Critérios ™ Desenvolvi
N2 | Nome da atividade Faixa mento ™

alelclole () Tempo Percentual ;I"Iﬁl)'npo Ganho ™

Entregas esperadas (exemplos de resultados da atividade)

v) ()
Atividade utilizada para a indicagdo de auséncias, licengas e
afastamentos diversos (e.g.: consultas médicas, licengas
CCL 01 - Ocorréncias diversas — . Teletrabalh ara tratamento de salde, participagdo em agdo de
1 N 11 1] 1] 1/ baixa 18 9.0 18 0.0 P _ uae, participaca grode
Auséncias/licengas/afastamentos o desenvolvimento profissional em servigo, recessos, férias,

etc). Ao utilizar esta atividade o servidor devera informar
no campo “Descri¢do” qual é a ocorréncia relacionada.
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Complexidade Ganho de produtividade
Tempo semanal Wi

- Critérios Desenvolvi
Nome da atividade Faixa mento ™V

[(0) Tempo | Percentual Tempo
Al B{C|D|E v i) (vin)

Entregas esperadas (exemplos de resultados da atividade)

Ganho ¥

Atender as demandas da comunidade académica no que se refere a assuntos
ligados a Diregdo de Campus. Prestar informagdes, encaminhar documentos,
despachos, entre outros. Manter relacionamento com os veiculos de
comunicagdo para divulgagdo das atividades do Campus Cerro Largo.
Orientagdo sobre o uso correto da Identidade visual no material elaborado para
divulgagdo de eventos institucionais, bem como as impressdes necessarias para
divulgagdo no Campus Cerro Largo. Esclarecimento de duvidas, fornecimento
de informagdes. Manutengdo do setor em funcionamento nos turnos e horarios
de atendimento aos discentes; atendimento aos docentes; atendimento a

. T comunidade em geral; organizagdo do Setor. Receber e acolher os estudantes
_CCL 03- Atendlme(nto dde publlco ou outros no Setor; orientagdes em geral acerca dos assuntos ou agdes
interno e externo (servidores, o . relacionadas ao setor. Promover o acesso dos estudantes aos progrmas de
estudantes e comunidade 2121 2| 2| 3| media Presencial 16 8.0 16 0.0 apoio financeiro, servigos da assisténcia estudantil e da vida usivfrsitéria.
Envolve os fluxos relacionados com circulagdo de acervo, atividades de
empréstimos, reservas, devolugdes, renovagdes, organizagdo do acervo (rotinas
diarias de ordenagdo do material); auxilio para consultas ao acervo fisico e
catalogo on-line, localizagdo de material, cadastros de novos usuarios (senhas,
atualizagBes, acessos..), solicitagdes de acessos na Plataforma Minha Biblioteca;
campanhas para devolugdo, etc. Prestar assisténcia para resolugdo imediata de
mal funcionamento de equipamentos audiovisuais de modo que ndo sejam
comprometidas atividades de ensino, pesquisa e extensdo realizadas nas
dependéncias da instituicdo. atendimento das demandas de servigo de
responsabilidade do setor, executando demandas e fiscalizagdo de contratos
refrente a execugdo de obras , manutengdo e gestao ambiental.

regional)

Respostas e encaminhamentos de correio eletrénico.
Comunicagdo com os pares e demais servidores da
instituicdo por ferramentas de comunicagdo on-line;

CCL 04 - Atendimento de Monitoramento didrio, com resposta ou encaminhamento
.den'.lant.ias de coml.micagﬁo 2l 2l 21 21 4| media Teletrabalh 34 17.0 34 0.0 ao setor competente. Leitur.a e resposta de .

institucional (e-mail, telefone, o mensagens/demandas destinadas ao setor via telefone, e-
whatsapp, etc) mail e/ ou aplicativo de mensagem: Respostas e
encaminhamentos de correio eletrénico; Comunicagdo com
os os servidores da institui¢do, fornecedores e comunidade

em geral.
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Complexidade Ganho de produtividade
Tempo semanal Wi

- Critérios ™ Desenvolvi
Nome da atividade Faixa mento (V)

[(0) Tempo | Percentual Tempo
A|B[C|D|E ) o o Ganho ™

Entregas esperadas (exemplos de resultados da atividade)

Atender/verificar demandas de processos e documentos nos sistemas
institucionais (SIPAC, SEI, SGPD, SIGHR, e-mail). Abrir processos; anexar
documentos; despachar e encaminhar para os setores de destino. Acompanhar
o andamento dos processos; Arquivar processos e documentos;
Atender/verificar demandas de correio eletrénico institucional (e-mail,
wattshapp). - Homologagdes referentes ao SIGRH e/ ou SIPAC: Comprovantes
dos despachos no SIGRH e/ou SIPAC. - Planejamento interno do setor:
Respostas as demandas internas/externas do setor. - Redagdo de documentos:
Redagdo de documentos referentes ao setor ou pessoais (memorial descritivo).
Langamento de dados e informagdes referentes a produgado académica de
alunos e docentes dos programas; afastamentos, dados de orientagdes,
iniciagdo cientifica, projetos e participantes externos a institui¢do. Cadastro,
relatérios, despachos, termos, pareceres, oficios, andlise documental,
CCL 05 - Atendimento de tramitagdo, dentre outros. -Recebimento, analise e registro das concessdes de
afastamentos. -Auxilio e acompanhamento das programagdes e
demandas de proc.essos e 33133 2] alta Teletrabalh 16 8.0 16 0.0 reprogramacdes de férias de todos os servidores do campus. Informativo
documentos nos sistemas o mensal de férias. ~-Acompanhamento das Avaliagdes de desempenho dos
institucionais servidores TAEs e Docentes. Insergdo de comprovantes e pareceres avaliativos.
Relatério mensal dos servidores a serem avaliados. Acompanhamento das
entregas dos Memoriais Descritivos e/ou pendéncias nas avaliagdes.
Cobrangas/Recobrangas/Convocagdes/Notificagdes. -Realizagdo de convocagéo,
contratos e termos aditivos de professores subsititutos. - Conferéncia de dados
e encaminhamento de processos de adicionais noturnos do campus.
Recebimento e conferéncia de planilhas dos setores. Inser¢do de informagdes
nos processos de adicional noturno no SIPAC. Solicitagdo e conferéncia de
assinatura das chefias. Tramitagdo para DPP. Registros nos sistemas
institucionais e de governo. Registros no SIGEPE e/ou SIGRH. -Consultas
cadastrais dos servidores nos diversos sistemas; Atendimento de demandas
relacionadas com o ponto eletrénico e
frequéncia dos servidores. Ajustes, comunicados, orientagdes, e-mails, dentre
outros; conferéncias da folha.
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Complexidade Ganho de produtividade
Tempo semanal Wi

- Critérios Desenvolvi
Nome da atividade Faixa mento ™V

[(0) Tempo | Percentual Tempo
A|B[C|D|E ) o o Ganho ™

Entregas esperadas (exemplos de resultados da atividade)

Atividades em Conselhos/Comissdes/ Comités/Colegiados ou GTs:
Representagdo institucional junto a comunidade académica ou em 6rgdos
publicos (comissdes externas). Registro de participa¢do, documentos
encaminhados, documento de designagdo, pautas, atas, lista de frequéncia, e-
mails. - Execugdo e operacionalizagdo das atividades da Extensdo do SIASS no
campus: Semana da Saude do Servidor. Palestras, oficinas, informativos,
cartilhas, rodas de conversas, videos, reunides de equipe, reunides com os
CCLO6 - Participagﬁo em reunif’)es, 6rgdos participes, programas de promogio de saide, mesa-redondas,

P9 calenddrios e agendas. Reunides realizadas com a DCS para discussdo das
sessogs ou eventos (cpnfelhos, 11 2| 4 2 1 média Teletrabalh 36 18.0 36 0.0 pautas semanais. Participar de reunides em Comités (ex: Gestor de Bibliotecas,
coleglados, NDEr comissoes, o Comité Gestor do Repositdrio Digital, da Equipe de Planejamento para
reunides de trabalho, palestras) compras), Participar como membros de CONSUNI, SIASS, Conselho Mun.
Turismo, Brigada de Incéndio, Comissdo Inventario, Colegiado, entre outros...).
— Colaborar em estudos para proposi¢do de normativas pertinentes a gestdo
das Bibliotecas, participagdes em reunides com outros setores institucionais,
realizar atividades como membro da gestdo de Comité da rede, elaborar
documentos técnicos e atas, etc... Participagdo em comissdes e grupos de
trabalhos designados ou eleito. Emissdo de pareceres, relatdrios e demais
atividades pertinentes a comisdo ou grupo.

Formagdo Continuada. Participagdo em evento de
N ~ capacitagdo, palestras, conferéncias, apresentagdo de
CCL 07 - Participagdo em agdo de . Teletrabalh s -~ ) o
. pag _C 2121 2| 2] 2| média 4 2.0 4 0.0 trabalhos, atividades artisticas e culturais; - Atualizagdo do
desenvolvimento em servigo. o . . .
conhecimento sobre leis, decretos e demais atos
normativos

Orientagdo e acompanhamento das atividades pela chefia;
Gerenciamento e homologagdo de férias; Avaliagdo de
desempenho do servidor; Planejamento e

CCL 08 - Gerenciamento da equipe Teletrabalh acompanhamento dos programas de gestdo e planos de

de trabalho e planejamento 3(3|/4]|3]| 2] alta o 2 1.0 2 0.0 trabalho do setor. Planos de atividades mensais e check-list
estratégico setorial do atendimento de cada entrega esperada. Supervisdo,
orientagdo e acompanhamento das atividades pelas
chefias; Avaliagdo de desempenho do servidor. Organizagdo
funcional e de atendimento no setor.
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Nome da atividade

Complexidade "

Faixa
()

Desenvolvi
mento V)

Tempo semanal

Ganho de produtividade

(v

Tempo | Percentual

) (\2]

Tempo
(vin)

Ganho ¥

Entregas esperadas (exemplos de resultados da atividade)

CCL 09 - Organizagdo, apoio e
assessoramento de eventos
institucionais

alta

Presencial

0.0

Assessorar na organizagdo de eventos institucionais, como: Vem pra UFFS,
formaturas, etc. Colaborar e orientar na organizagdo dos eventos e atividades
académicas no Campus Cerro Largo; Atendimento as demandas de
equipamentos audiovisuais para a comunidade académica e Suporte técnico:
fotografias e filmagens; Manter em funcionamento filmadoras, cameras, cabos,
adaptadores, microfones, entre outros. Certificagdo do evento.- Participagdo
como ouvinte ou banca de defesa de trabalhos académicos: Avaliagdo,
participacdo e/ou organizagdo em eventos. Certificagdo do evento. Curso,
treinamentos ou palestra: Preparar os servidores para novas demandas do
trabalho. Apresentar novos conhecimentos e formar competéncias. - Visita
guiada aos laboratdrios: Recepgdo, acompanhamento e demonstragdo para a
comunidade académica/externa das instalagdes laboratoriais. Elaboragdo e
execugdo de Cerimonial, elaboaragdo e envio de convites, Levantamento das
demandas dos Eventos. Recepgdo dos participantes, Cerimonial e suportes
necessarios. Semana da Saude do Servidor. -Palestras, oficinas, informativos,
cartilhas, rodas de conversas, videos, reunides de equipe, reunides com os
orgdos participes, programas de promog&o de salde, mesa-redondas,
calenddrios e agendas. Auxilio na organizagdo das bancas e nas sessdes da JIC
(Jornada de Iniciagdo Cientifica e Tecnoldgica); - Insergdo, no sistema Prisma,
das Fichas de Avaliagdo da JIC, nos respectivos subprojetos; - Auxilio na
organizagdo do Pesquisa com Café.

CCL 10 - Revisar, redigir e
publicizar atos normativos e
demais documentos que traduzam
as decisGes tomadas pelo érgdo

muito
alta

Teletrabalh
o

0.0

Elaborar minutas de editais, portarias, resolugdes e decisdes resultantes de
deliberagdes do CONSCCL; Publicar e atualizar atos normativos e
administrativos e informagdes diversas relacionadas ao Conselho de Campus e
ao Conselho Comunitério. Reformulagdo de Normativas Institucionais,
conhecimento e atualizagdo sobre as legislagdes relacionadas ao trabalho da
ASSAC. Atualizagdo do conhecimento sobre leis, decretos e demais atos
normativos. Editais de alunos regulares, em disciplina isolada, de
credenciamento docente, recredenciamento docente, bolsas, pds-
doutoramento. Assessoramento e execugdo de processos seletivos.Envio de
sugestdes a Diretoria de Pesquisa (DPE) quanto aos formularios, resolugdes,
instrugdes normativas, minutas de editais e procedimentos que envolvam as
atividades de Pesquisa; - Elaboragdo de checklits para orientar e direcionar as
conferéncias documentais e avaliagGes a ser realizadas pelo setor e pelo Comité
Assessor de Pesquisa do Campus Cerro Largo (CAP-CL);

10

ASSAC-CL 01 - Envio e recebimento
de malote interno

baixa

Presencial

0.0

Recebimento e entrega de correspondéncias internas.

27



mailto:diretor.cl@uffs.edu.br
http://www.uffs.edu.br/

R T
SERVICO PUBLICO FEDERAL

UNIVERSIDADE FEDERAL DA FRONTEIRA SUL

DIRECAO — CAMPUS CERRO LARGO
Rua Major Anténio Cardoso, 590, Centro, Cerro Largo-RS, CEP 97900-000, 55 3359-3956
diretor.cl@uffs.edu.br, www.uffs.edu.br

Complexidade

Desenvolvi

Tempo semanal

Ganho de produtividade

(v

N2 | Nome da atividade Faixa mento (V) Entregas esperadas (exemplos de resultados da atividade)
() Tempo | Percentual | Tempo Ganho ™
v) (V) (v
Acompanhamento do e-mail da Coordenagdo Académica;
agendamento de reuniGes, confecgdo e envio de
convocagoes, relatos, atas ; acompanhamento de prazos,
ASSAC-CL 02 - Assessoramento ao acompanhamentos de respostas, levantamento de dados e
1 Coordenador Académico e nas alta Teletrabalh 14 70 14 00 informacdes, elaboragdo de documentos diversos,
demandas da Gestdo da o ' ’ elaboragdo e publicagdo de editais;Acompanhamento do e-
Coordenagdo Académica. mail da Extensdo e dos Estagios, levantamento de dados e
informacdes, elaboragdo de documentos diversos (ex:
certificados), elaboragdo e publicagdo de editais (ex.
Selegdo de Bolsistas da Acessibilidade)
Atendimento pedagégico presencial e on line dos
académicos, elaboragdo de Plano de Acompanhamento
Académico; organizagdo de horérios de tutoria e monitoria;
ASSAC-CL 03 - Atendimento as acompanhamento dos prazos para trabalhos e avaliagdes
demandas dos servidores e postadas no Moodle Académico; apoio didatico-pedagdgico
12 académicos com c.ieﬁciéncia, alta Teletrabalh 30 15.0 30 0.0 aos docentes na elaboracf‘éo go Plano de Aldapta(;éo;.~
transtornos globais do o acompanhamento e efetivagdo da rematricula; reuniGes
desenvolvimento e altas com coordenagdes de cursos e professores de cada
habilidades/superdotacio; semestre; Observagdo das necessidades do estudante,
suporte pedagdgico e atendimento diferenciado; oferta de
orientagdes, metodologias e técnicas de estudo aos
académicos
Recebimento, organizagdo e compilamento dos dados de
ASSAC-CL 04 - Realizagio de empresas que dispgnibilizam vaga§ de e.stégio;~ Busca de
o . empresas para realizagdo de estagio; Orientagdes sobre
13 Convﬁenl.os para E.Stag.los. c{e alta Teletrabalh 12 6.0 12 0.0 documentagdes necessdrias para a formalizagdo de
académicos com instituigdes o . ) A
pblicas e privadas C(?n\{enlos; C.0n~tat0 com empresas prl\./adas e entidades
publicas; Emissdo de documentos pertinentes ao Setor de
Estagios; Alimentagdo da pagina web do Setor de Estagios.
TOTAL / GERAL = | 200.0 100.0 200.0 0.0
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Complexidade Tempo semanal Ganho de produtividade
N2 | Nome da atividade Critérios ™ Faixa zisrirlvg,l)"i " Entregas esperadas (exemplos de resultados da atividade)
alglclole|m ;I\':mpo (I\’Iﬁrcentual ;‘rlﬁrpo Ganho ™
DADOS GERAIS:

Setor: | Assessoria Académica (ASSAC-CL)

Numero de servidores: | 5

Carga hordria total semanal do setor (considerando 5 dias uteis): | 200
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Tabela 11.3.3. Atividades, informagGes e parametros relacionados ao PGD-CL da Secretaria Geral de Graduag¢ao (SEGEGRAD-CL).

Legenda: " Determinagdo da faixa de complexidade; ™ Critérios de avaliagio preenchidos com pontuagdes de 1 a 4, conforme definido no item II.1 (Tabela 11.1.1.); ™
Faixas de complexidade determinada a partir da média (X) entre as pontuagdes dos critérios, podendo ser muito alta (X = 3,5), alta (3,5 > X = 2,5), média (2,5>X=>1,5) e
baixa (X < 1,5); "™ Forma possivel de desenvolvimento da atividade: presencial ou teletrabalho; ¥ Tempo semanal (em horas) estimado para o desenvolvimento da
atividade, considerando o tempo gasto por todos os servidores do setor que desenvolverdo a atividade; ! Percentual (%) do tempo semanal do setor destinado a
atividade; ™ Calculo do ganho percentual de produtividade com o teletrabalho; V" Estimativa do tempo necessario para que a atividade fosse realizada em trabalho
presencial (Obs: aplicavel apenas para atividades passiveis de serem realizadas por meio do teletrabalho); ™ Ganho percentual (%) de produtividade para as atividades
passiveis de serem realizadas por meio do teletrabalho.

Complexidade = | Ganho de produtividade
Critérios ™ Desenvolvi €mpo semana m
N2 | Nome da atividade Faixa mento (V) Entregas esperadas (exemplos de resultados da atividade)
alelclole () ;I\':mpo (I\”ﬁrcentual ;I"Iﬁl)'npo Ganho ™
Atividade utilizada para a indicagdo de auséncias, licengas e
afastamentos diversos (e.g.: consultas médicas, licengas
1 CCL 01 - Ocorréncias diversas — 111010111 baixa Teletrabalh 63 175 63 00 para tratamento de salde, participagdo em agdo de
Auséncias/licengas/afastamentos o ' ’ desenvolvimento profissional em servigo, recessos, férias,
etc). Ao utilizar esta atividade o servidor devera informar
no campo “Descri¢do” qual é a ocorréncia relacionada.
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Complexidade Ganho de produtividade
Tempo semanal Wiy

- Critérios Desenvolvi
Nome da atividade Faixa mento ™V

[(0) Tempo | Percentual Tempo
Al B{C|D|E v i) (vin)

Entregas esperadas (exemplos de resultados da atividade)

Ganho ¥

Secretariar as reunides dos Colegiados e Nucleos Docentes
Estruturantes dos Cursos. Organizar reunies da Diregdo de
Campus e dos Orgaos Colegiados (Conselho de Campus e
Conselho Comunitario); convocar, encaminhar e
disponibilizar documentagdo pertinente as reunides;
registrar presencas; confeccionar atas de sessdes; elaborar
decisdes, resolugdes e oficios. Controlar
processos/relatorias; acompanhar e secretariar sessdes;
organizar processos; atender as solicitagdes do presidente
Presencial/ e conselheiros durante a sessdo; ajustar acessos e

22| 4]3| 3] alta Teletrabalh | 8 2.2 8 0.0 permissBes da sessdo; assessorar nas enquetes e

o transmissdo das sessGes. Secretariar reunides, produzir
atas, relatos e dar encaminhamentos pertinentes as
demandas de cada reunido. Apoiar ainda reunides de novos
GTs de mestrados e especializagdes do campus. Criagdo de
processo no Sistema SIPAC — Mesa Virtual para inclusdo dos
documentos referentes a reunido; Elaboragéo e registro das
convocagdes no Sistema SIPAC — Mesa Virtual; Envio das
convocagdes para os membros do CAP-CL; Controle e
registro das presengas e justificativas de auséncia;
Participagdo das reunides; Elaboragdo e registro das Atas.

CCL 02 - Secretariar reunides e/ou
sessdes (planejar, organizar,
acompanhar e produzir
encaminhamentos)
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Complexidade Ganho de produtividade
Tempo semanal Wi

- Critérios ™ Desenvolvi
Nome da atividade Faixa mento (V)

[(0) Tempo | Percentual Tempo
Al B{C|D|E v i) (vin)

Entregas esperadas (exemplos de resultados da atividade)

Ganho ¥

Atender as demandas da comunidade académica no que se refere a assuntos
ligados a Diregdo de Campus. Prestar informagdes, encaminhar documentos,
despachos, entre outros. Manter relacionamento com os veiculos de
comunicagdo para divulgagdo das atividades do Campus Cerro Largo.
Orientagdo sobre o uso correto da Identidade visual no material elaborado para
divulgacdo de eventos institucionais, bem como as impressdes necessarias para
divulgagdo no Campus Cerro Largo. Esclarecimento de duvidas, fornecimento
de informagdes. Manutengdo do setor em funcionamento nos turnos e horarios
de atendimento aos discentes; atendimento aos docentes; atendimento a
CCL 03 - Atendimento de pl]blico comunidade em ge‘raI;Aorganjzagéo do Setor. Receber e acolher os eftudantes
ou outros no Setor; orientagdes em geral acerca dos assuntos ou agdes
interno e externo (S?rVidorQS, 2l 21 2| 21 3| média Presencial 60 16.7 60 0.0 reIaFior\adas a0 setor. Promover.o acesso dos estydante§ aos progrrf]?s‘de
estudantes e comunidade apoio financeiro, servigos da assisténcia estudantil e da vida universitaria.
Envolve os fluxos relacionados com circulagdo de acervo, atividades de
empréstimos, reservas, devolugdes, renovagdes, organizagdo do acervo (rotinas
diarias de ordenagdo do material); auxilio para consultas ao acervo fisico e
catalogo on-line, localizagdo de material, cadastros de novos usuarios (senhas,
atualizagBes, acessos..), solicitagdes de acessos na Plataforma Minha Biblioteca;
campanhas para devolugdo, etc. Prestar assisténcia para resolugdo imediata de
mal funcionamento de equipamentos audiovisuais de modo que ndo sejam
comprometidas atividades de ensino, pesquisa e extensdo realizadas nas
dependéncias da institui¢do. atendimento das demandas de servigo de
responsabilidade do setor, executando demandas e fiscalizagdo de contratos
refrente a execugdo de obras , manutengdo e gestao ambiental.

regional)

Respostas e encaminhamentos de correio eletrénico.
Comunicagdo com os pares e demais servidores da
instituigdo por ferramentas de comunicagdo on-line;

CCL 04 - Atendimento de Monitoramento didrio, com resposta ou encaminhamento
f:ien?anc.ias de comgnicagéo 2l 2l 21 21 a | media Teletrabalh 16 44 16 0.0 ao setor competente. Leitur.a e resposta de .

institucional (e-mail, telefone, o mensagens/demandas destinadas ao setor via telefone, e-
whatsapp, etc) mail e/ ou aplicativo de mensagem: Respostas e
encaminhamentos de correio eletrénico; Comunicagdo com
os os servidores da institui¢do, fornecedores e comunidade
em geral.
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Complexidade Ganho de produtividade
Tempo semanal Wi

- Critérios Desenvolvi
Nome da atividade Faixa mento ™V

[(0) Tempo | Percentual Tempo
A|B[C|D|E ) o o Ganho ™

Entregas esperadas (exemplos de resultados da atividade)

Atividades em Conselhos/Comissdes/ Comités/Colegiados ou GTs:
Representagdo institucional junto a comunidade académica ou em 6rgdos
publicos (comissdes externas). Registro de participa¢do, documentos
encaminhados, documento de designagdo, pautas, atas, lista de frequéncia, e-
mails. - Execugdo e operacionalizagdo das atividades da Extensdo do SIASS no
campus: Semana da Saude do Servidor. Palestras, oficinas, informativos,
cartilhas, rodas de conversas, videos, reunides de equipe, reunides com os
CCLO6 - Participagﬁo em reunif’)es, 6rgdos participes, programas de promogio de saide, mesa-redondas,

P9 calenddrios e agendas. Reunides realizadas com a DCS para discussdo das
sessogs ou eventos (cpnfelhos, 11 2| 4 2 1 média Teletrabalh 10 2.8 10 0.0 pautas semanais. Participar de reunides em Comités (ex: Gestor de Bibliotecas,
coleglados, NDEr comissoes, o Comité Gestor do Repositdrio Digital, da Equipe de Planejamento para
reunides de trabalho, palestras) compras), Participar como membros de CONSUNI, SIASS, Conselho Mun.
Turismo, Brigada de Incéndio, Comissdo Inventario, Colegiado, entre outros...).
— Colaborar em estudos para proposi¢do de normativas pertinentes a gestdo
das Bibliotecas, participagdes em reunides com outros setores institucionais,
realizar atividades como membro da gestdo de Comité da rede, elaborar
documentos técnicos e atas, etc... Participagdo em comissdes e grupos de
trabalhos designados ou eleito. Emissdo de pareceres, relatdrios e demais
atividades pertinentes a comisdo ou grupo.

Formagdo Continuada. Participagdo em evento de
N ~ capacitagdo, palestras, conferéncias, apresentagdo de
CCL 07 - Participagdo em agdo de . Teletrabalh s -~ ) o
. pag _C 2121 2| 2] 2| média 5 1.4 5 0.0 trabalhos, atividades artisticas e culturais; - Atualizagdo do
desenvolvimento em servigo. o . . .
conhecimento sobre leis, decretos e demais atos
normativos

Orientagdo e acompanhamento das atividades pela chefia;
Gerenciamento e homologagdo de férias; Avaliagdo de
desempenho do servidor; Planejamento e

CCL 08 - Gerenciamento da equipe Teletrabalh acompanhamento dos programas de gestdo e planos de

de trabalho e planejamento 3(3|/4]|3]| 2] alta o 24 6.6 24 0.0 trabalho do setor. Planos de atividades mensais e check-list
estratégico setorial do atendimento de cada entrega esperada. Supervisdo,
orientagdo e acompanhamento das atividades pelas
chefias; Avaliagdo de desempenho do servidor. Organizagdo
funcional e de atendimento no setor.
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Complexidade Ganho de produtividade
Tempo semanal Wiy

- Critérios Desenvolvi
Nome da atividade Faixa mento ™V

[(0) Tempo | Percentual Tempo
Al B{C|D|E v i) (vin)

Entregas esperadas (exemplos de resultados da atividade)

Ganho ¥

Executar os procedimentos necessarios a diplomagdo dos
SEGEGRAD-CL 01 - Atividades . aca(%emlcos - Realizar andlise documental; realizar analise
R .. muito Teletrabalh curricular dos formandos; abertura dos processos de
relacionada ao Calendario de 414|141 4|2 40 11.1 40 0.0 . - ) ~

Divlomacio alta o diplomagédo no SIPAC; cadastro da ata de diplomagdo;
P ¢ acompanhamento de assinaturas no ato da solenidade de

grau.

Atender as demandas institucionais para o funcionamento
dos cursos — auxiliar na elaboragdo das planilhas de oferta
de turmas semestrais, lista de provaveis formandos,
processos de jubilagdo, processo disciplinar discente,
tramitagdo de ACCs, tramitagdo de validagdo de CCRs,
encaminhamento de pedidos de quebra de pré-requisitos,
encaminhamentos de requerimento de realizagdo de prova
em segunda chamada, cadastro de horarios no SGA,
SEGEGRAD-CL 02 - Atividades muito Teletrabalh encaminhamento de vinculagdes docentes; emitir, tramitar,
relacionada ao Calendério 41 41 4|42 alta o 40 111 40 0.0 controlar documentos dos discentes e docentes de
Académico competéncia da secretaria; Receber e encaminhar pedidos
de transferéncia externa, interna, Retorno de aluno
abandono, Retorno de aluno Graduado; receber e
encaminhar aproveitamentos de Componentes
Curriculares, Receber e encaminhar Atividade Curriculares
Complementares, Mobilidade Académica; Executar,
atualizar e acompanhar o registro da vida académica dos
discentes; Atender e orientar os discentes sobre fluxos,
procedimentos e prazos;
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Complexidade Ganho de produtividade
" | Tempo semanal i)
L. Critérios Desenvolvi -
N2 | Nome da atividade et Faixa mentov('V)VI Entregas esperadas (exemplos de resultados da atividade)
[(0) Tempo | Percentual Tempo
A|B[C|D|E ) o o Ganho ™
Orientar os discentes, Elaborar documentos dos
SEGEGRAD-CL 03 - Atvidades Teletrabalh i, dabora atestados de orientacio  parueipecio
10 | relacionada aos CCRs de Estagio 2121 2]| 2] 3| média 8 2.2 8 0.0 8105, ~ ¢ . p pag
~ o de banca de apresentagdo e defesas de estdgios aos
dos cursos de graduagdo . ~ L .
docentes; auxiliar na gestdo das atividades relativas aos
Relatdrios de Estagios dos cursos de graduagdo.
Auxiliar na gestdo das atividades relativas as bancas de
SEGEGRAD-CL 04 - Atividades Teletrabalh defesa de Trabalho de Conclusdo de Curso (TCC); elaborar
11 | relacionada aos CCRs de TCCs dos 1| 1{ 1| 1| 3 | baixa o 10 2.8 10 0.0 atestados de orientagdo e participagdo de banca de defesas
cursos de graduagdo de TCC aos docentes; organizagdo e entrega de
documentos a biblioteca.
SEGEGRAD-CL 05 - Atividades muito Teletrabalh Executar os procedimentos necessarios ao ingresso dos
12 relacionada ao Ingresso dos 41 4|1 41|42 alta o 30 8.3 30 0.0 académicos; realizar analise documental; realizar
Académicos implantagdo da matricula no Sistema Académico
SEGEGRAD-CL 06 - Atividades Teletrabalh Receber documentos; organizar documentos; atualizar
13 | relacionadas a Organizagdo dos 2( 2| 2] 2| 3| média o/Presencia | 30 8.3 30 0.0 Y & !
N documentos; arquivar documentos
documentos dos académicos |
14 SEGE.GRAD—CL 07 - Atmdad.es 2l 2121 21 2| media Presencial 16 a4 16 0.0 Receblmentq, langamento no sistema; organizagdo;
relacionada a Entrega de Diplomas entrega de Diplomas.
TOTAL / GERAL= | 360.0 100.0 360.0 0.0
DADOS GERAIS:
Setor: | Secretaria Geral de Graduagdo (SEGEGRAD-CL)
Numero de servidores: | 9
Carga horaria total semanal do setor (considerando 5 dias uteis): | 360
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Tabela 11.3.4. Atividades, informagdes e parametros relacionados ao PGD-CL da Setor de Assuntos Estudantis (SETAE-CL).

Legenda: " Determinagdo da faixa de complexidade; ™ Critérios de avaliagio preenchidos com pontuagdes de 1 a 4, conforme definido no item II.1 (Tabela 11.1.1.); ™
Faixas de complexidade determinada a partir da média (X) entre as pontuagdes dos critérios, podendo ser muito alta (X = 3,5), alta (3,5 > X = 2,5), média (2,5>X=>1,5) e
baixa (X < 1,5); "™ Forma possivel de desenvolvimento da atividade: presencial ou teletrabalho; ¥ Tempo semanal (em horas) estimado para o desenvolvimento da
atividade, considerando o tempo gasto por todos os servidores do setor que desenvolverdo a atividade; ! Percentual (%) do tempo semanal do setor destinado a
atividade; ™ Calculo do ganho percentual de produtividade com o teletrabalho; V" Estimativa do tempo necessario para que a atividade fosse realizada em trabalho
presencial (Obs: aplicavel apenas para atividades passiveis de serem realizadas por meio do teletrabalho); ™ Ganho percentual (%) de produtividade para as atividades
passiveis de serem realizadas por meio do teletrabalho.

Complexidade Ganho de produtividade
Tempo semanal Wiy

- Critérios ™ Desenvolvi
N2 | Nome da atividade Faixa mento ™

alelclole () Tempo Percentual ;I"Iﬁl)'npo Ganho ™

Entregas esperadas (exemplos de resultados da atividade)

v) ()
Atividade utilizada para a indicagdo de auséncias, licengas e
afastamentos diversos (e.g.: consultas médicas, licengas
CCL 1 - Ocorréncias diversas — . Teletrabalh ara tratamento de salde, participagdo em agdo de
1 oo 11 1] 1] 1/ baixa 17 8.5 17.0 0.0 P _ uae, participaca grode
Auséncias/licengas/afastamentos o desenvolvimento profissional em servigo, recessos, férias,

etc). Ao utilizar esta atividade o servidor devera informar
no campo “Descri¢do” qual é a ocorréncia relacionada.
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Complexidade Ganho de produtividade
Tempo semanal Wi

- Critérios ™ Desenvolvi
Nome da atividade Faixa mento (V)

[(0) Tempo | Percentual Tempo
Al B{C|D|E v i) (vin)

Entregas esperadas (exemplos de resultados da atividade)

Ganho ¥

Atender as demandas da comunidade académica no que se refere a assuntos
ligados a Diregdo de Campus. Prestar informagdes, encaminhar documentos,
despachos, entre outros. Manter relacionamento com os veiculos de
comunicagdo para divulgagdo das atividades do Campus Cerro Largo.
Orientagdo sobre o uso correto da Identidade visual no material elaborado para
divulgagdo de eventos institucionais, bem como as impressdes necessarias para
divulgagdo no Campus Cerro Largo. Esclarecimento de duvidas, fornecimento
de informagdes. Manutengdo do setor em funcionamento nos turnos e horarios
de atendimento aos discentes; atendimento aos docentes; atendimento a

. T comunidade em geral; organizagdo do Setor. Receber e acolher os estudantes
CCL 03 - Atendimento de publlco ou outros no Setor; orientagdes em geral acerca dos assuntos ou agdes
interno e externo (sgrvidores, 5| 2| 2 2 3 média Presencial 49 245 49 0.0 reIaFior\adas ?o setori Promover.o Aaceﬁso dos estydante§ aos progrrAna'!sAde
estudantes e comunidade apoio financeiro, servigos da assisténcia estudantil e da vida universitaria.

. | Envolve os fluxos relacionados com circulagdo de acervo, atividades de
regiona ) empréstimos, reservas, devolugdes, renovagdes, organizagdo do acervo (rotinas
diarias de ordenagdo do material); auxilio para consultas ao acervo fisico e
catalogo on-line, localizagdo de material, cadastros de novos usuarios (senhas,
atualizagBes, acessos..), solicitagdes de acessos na Plataforma Minha Biblioteca;
campanhas para devolugdo, etc. Prestar assisténcia para resolugdo imediata de
mal funcionamento de equipamentos audiovisuais de modo que ndo sejam
comprometidas atividades de ensino, pesquisa e extensdo realizadas nas
dependéncias da instituicdo. atendimento das demandas de servigo de
responsabilidade do setor, executando demandas e fiscalizagdo de contratos
refrente a execugdo de obras , manutengdo e gestao ambiental.
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Complexidade Ganho de produtividade
Tempo semanal Wi

- Critérios Desenvolvi
Nome da atividade Faixa mento ™V

[(0) Tempo | Percentual Tempo
A|B[C|D|E ) o o Ganho ™

Entregas esperadas (exemplos de resultados da atividade)

Atividades em Conselhos/Comissdes/ Comités/Colegiados ou GTs:
Representagdo institucional junto a comunidade académica ou em érgdos
publicos (comissdes externas). Registro de participagdo, documentos
encaminhados, documento de designagdo, pautas, atas, lista de frequéncia, e-
mails. - Execugdo e operacionalizagdo das atividades da Extens&o do SIASS no
campus: Semana da Saude do Servidor. Palestras, oficinas, informativos,
cartilhas, rodas de conversas, videos, reunides de equipe, reunides com os
CCLO6 - Participagéo em reuniﬁes, drgdos participes, programas de promogao de salde, mesa-redondas,

P9 calenddrios e agendas. Reunides realizadas com a DCS para discussdo das
sesso.es ou eventos (cpnfelhos, 1{ 24| 2| 1| média Teletrabalh 12 6.0 12 0.0 pautas semanais. Participar de reunides em Comités (ex: Gestor de Bibliotecas,
coleglados, NDE, comissdes, o Comité Gestor do Repositdrio Digital, da Equipe de Planejamento para
reunides de trabalho, palestras) compras), Participar como membros de CONSUNI, SIASS, Conselho Mun.
Turismo, Brigada de Incéndio, Comissdo Inventario, Colegiado, entre outros...).
— Colaborar em estudos para proposi¢do de normativas pertinentes a gestdo
das Bibliotecas, participagdes em reunides com outros setores institucionais,
realizar atividades como membro da gestdo de Comité da rede, elaborar
documentos técnicos e atas, etc... Participagdo em comissdes e grupos de
trabalhos designados ou eleito. Emissdo de pareceres, relatérios e demais
atividades pertinentes a comisdo ou grupo.

Formagdo Continuada. Participagdo em evento de
N - capacitagdo, palestras, conferéncias, apresentagdo de
CCL 07 - Participagdo em agdo de . Teletrabalh s -~ ) o
. pag .g 2121 2| 2] 2| média 20 10.0 20 0.0 trabalhos, atividades artisticas e culturais; - Atualizagdo do
desenvolvimento em servigo. o . . .
conhecimento sobre leis, decretos e demais atos
normativos

Orientagdo e acompanhamento das atividades pela chefia;
Gerenciamento e homologagdo de férias; Avaliagdo de
desempenho do servidor; Planejamento e

CCL 08 - Gerenciamento da equipe Teletrabalh acompanhamento dos programas de gestdo e planos de

de trabalho e planejamento 3{3|/4]3| 2] alta 10 5.0 10 0.0 trabalho do setor. Planos de atividades mensais e check-list
estratégico setorial ° do atendimento de cada entrega esperada. Supervisao,
orientagdo e acompanhamento das atividades pelas
chefias; Avaliacdo de desempenho do servidor. Organizagdo
funcional e de atendimento no setor.
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Nome da atividade

Complexidade "

Faixa
()

Desenvolvi
mento V)

Tempo semanal

Ganho de produtividade

(v

Tempo | Percentual

) (\2]

Tempo
(vin)

Ganho ¥

Entregas esperadas (exemplos de resultados da atividade)

CCL 09 - Organizagdo, apoio e
assessoramento de eventos
institucionais

alta

Presencial

10 5.0

10

0.0

Assessorar na organizagdo de eventos institucionais, como: Vem pra UFFS,
formaturas, etc. Colaborar e orientar na organizagdo dos eventos e atividades
académicas no Campus Cerro Largo; Atendimento as demandas de
equipamentos audiovisuais para a comunidade académica e Suporte técnico:
fotografias e filmagens; Manter em funcionamento filmadoras, cameras, cabos,
adaptadores, microfones, entre outros. Certificagdo do evento.- Participagdo
como ouvinte ou banca de defesa de trabalhos académicos: Avaliagdo,
participacdo e/ou organizagdo em eventos. Certificagdo do evento. Curso,
treinamentos ou palestra: Preparar os servidores para novas demandas do
trabalho. Apresentar novos conhecimentos e formar competéncias. - Visita
guiada aos laboratdrios: Recepgdo, acompanhamento e demonstragdo para a
comunidade académica/externa das instalagdes laboratoriais. Elaboragdo e
execugdo de Cerimonial, elaboaragdo e envio de convites, Levantamento das
demandas dos Eventos. Recepgdo dos participantes, Cerimonial e suportes
necessarios. Semana da Saude do Servidor. -Palestras, oficinas, informativos,
cartilhas, rodas de conversas, videos, reunides de equipe, reunides com os
drgdos participes, programas de promogdo de saude, mesa-redondas,
calenddrios e agendas. Auxilio na organizagdo das bancas e nas sessdes da JIC
(Jornada de Iniciagdo Cientifica e Tecnoldgica); - Insergdo, no sistema Prisma,
das Fichas de Avaliagdo da JIC, nos respectivos subprojetos; - Auxilio na
organizagdo do Pesquisa com Café.

SETAE-CL 01 - Realizagdo das
andlises, gerenciamento e
publicagdo das analises
socioecondmicas

muito
alta

Presencial

20 10.0

20.0

0.0

Recebimento de formularios socioeconémicos no SAS;
orientagdo ao estudante sobre a lista de documentos
obrigatérios; recebimento de documentos (de forma
presencial ou virtual); realizagdo de entrevistas;
fechamento de andlises e publicacdo de IVS. Realizagdo das
analises socioeconémicas (conforme a Resolugdo 35/2022
do CONSUNI/CGAE) com entrevistas e atendimentos
socioassistenciais. Gerenciamento e publicagdo das analises
socioecondmicas. Gerenciar as analises e publicar o IVS
(indice de Vulnerabilidade Socioeconémica)

SETAE-CL 02 - Gerenciamento de
programas de auxilios financeiros
aos estudantes em situacdo de
vulnerabilidade socioeconémica

alta

Teletrabalh
o

8.0

0.0

Acompanhamento de inscri¢des nos editais de auxilios
finaceiros; deferimento, indeferimento e desligamento de
inscrigdes; fechamento de pagamentos mensais.



mailto:diretor.cl@uffs.edu.br
http://www.uffs.edu.br/

Ty

R T
SERVICO PUBLICO FEDERAL
UNIVERSIDADE FEDERAL DA FRONTEIRA SUL

DIRECAO — CAMPUS CERRO LARGO
Rua Major Anténio Cardoso, 590, Centro, Cerro Largo-RS, CEP 97900-000, 55 3359-3956
diretor.cl@uffs.edu.br, www.uffs.edu.br

Complexidade Ganho de produtividade
P SNSRI Tempo semanal i)
L. Critérios volvi ..
N2 | Nome da atividade et Faixa mento (V) Entregas esperadas (exemplos de resultados da atividade)
[(0) Tempo | Percentual Tempo
A|B[C|D|E ) o o Ganho ™
Teletrabalh Colaborar nos processos de adaptagdo ao ensino superior,
9 SETAE:C!_ 03 - Acolhimento alalalala muito o/Presencia | 20 10.0 20.0 00 de aprendizagem, f:leirelagc")es interPessoais,'de . .
psicolégico alta | planejamento profissional, promogdo em saude e incentivo
a formacdo integral do universitario.
SETAE-CL 04 - Elaboragdo de . Embasar agdes ou encaminhamento no intuito de
- . muito Teletrabalh . §
10 | relatérios, pareceres técnicos da 4| 44|33 alta o 8 4.0 8.0 0.0 promover a permanéncia, salde e melhorar o desempenho
assisténcia estudantil académico do estudante. Visitas técnicas e domiciliares
. - . Gerenciamento do Plano de Acompanhamento. Melhorar o
ETAE-CLO5 - A| Tel Ih A N .
11 S CL 05 - Apoio pedagdgico 4,314 |3|4 muito eletraba 12 6.0 12.0 desempenho académico e a organizagdo na vida
aos estudantes alta o . .
universitaria.
. - . Identificagdo, acolhimento e/ou encaminhamentos
SETAE-CLO6 - O t t ! ~
12 X . X rientagdo 414|413 |4 muito Presencial 4 2.0 4.0 0.0 socioassistenciais aos estudantes. Orientagdo sobre rede
socioassistencial; alta o . . .
publica de servigos sociais e de saude
~ Orientagdo para atuagdo aos estudantes monitores. ,
13 :E;—:ifoﬁi:w Coordenagdo da 41 31 3| 3| 2] alta Zeletrabalh 8 4.0 8 0.0 Monitoria do programa de promogdo a saude do
estudante, monitoria de promogdo ao esporte
SETAE-CL 08 - Acolhimento a
14 est.udantes |nd|genas, 3l 2l 21214l aka Presencial 5 1.0 5 0.0 Integrag?o (.io estud.ante. no meio académico e sua
quilombolas, migrantes e permanéncia na universidade.
imigrantes.
TOTAL / GERAL = | 200.0 100.0 200.0 0.0
DADOS GERAIS:
Setor: | Setor de Assuntos Estudantis (SETAE-CL)
Numero de servidores: | 5
Carga horaria total semanal do setor (considerando 5 dias uteis): | 200
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Tabela 11.3.5. Atividades, informagdes e parametros relacionados ao PGD-CL da Assessoria de Bibliotecas (BIB-CL).

Legenda: " Determinagdo da faixa de complexidade; ™ Critérios de avaliagio preenchidos com pontuagdes de 1 a 4, conforme definido no item II.1 (Tabela 11.1.1.); ™
Faixas de complexidade determinada a partir da média (X) entre as pontuagdes dos critérios, podendo ser muito alta (X = 3,5), alta (3,5 > X = 2,5), média (2,5>X=>1,5) e
baixa (X < 1,5); "™ Forma possivel de desenvolvimento da atividade: presencial ou teletrabalho; ¥ Tempo semanal (em horas) estimado para o desenvolvimento da
atividade, considerando o tempo gasto por todos os servidores do setor que desenvolverdo a atividade; ! Percentual (%) do tempo semanal do setor destinado a
atividade; ™ Calculo do ganho percentual de produtividade com o teletrabalho; V" Estimativa do tempo necessario para que a atividade fosse realizada em trabalho
presencial (Obs: aplicavel apenas para atividades passiveis de serem realizadas por meio do teletrabalho); ™ Ganho percentual (%) de produtividade para as atividades
passiveis de serem realizadas por meio do teletrabalho.

Complexidade Ganho de produtividade
Tempo semanal Wiy

- Critérios ™ Desenvolvi
N2 | Nome da atividade Faixa mento ™

alelclole () Tempo Percentual ;I"Iﬁl)'npo Ganho ™

Entregas esperadas (exemplos de resultados da atividade)

v) ()
Atividade utilizada para a indicagdo de auséncias, licengas e
afastamentos diversos (e.g.: consultas médicas, licengas
CCL 01 - Ocorréncias diversas — . Teletrabalh ara tratamento de saude, participagdo em agdo de
1 N 11 1] 1] 1/ baixa 16 10.0 16.0 0.0 P _ uae, participaca grode
Auséncias/licengas/afastamentos o desenvolvimento profissional em servigo, recessos, férias,

etc). Ao utilizar esta atividade o servidor devera informar
no campo “Descri¢do” qual é a ocorréncia relacionada.
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Complexidade Ganho de produtividade
Tempo semanal Wi

- Critérios ™ Desenvolvi
Nome da atividade Faixa mento (V)

[(0) Tempo | Percentual Tempo
Al B{C|D|E v i) (vin)

Entregas esperadas (exemplos de resultados da atividade)

Ganho ¥

Atender as demandas da comunidade académica no que se refere a assuntos
ligados a Diregdo de Campus. Prestar informagGes, encaminhar documentos,
despachos, entre outros. Manter relacionamento com os veiculos de
comunicagdo para divulgagdo das atividades do Campus Cerro Largo.
Orientagdo sobre o uso correto da Identidade visual no material elaborado para
divulgagdo de eventos institucionais, bem como as impressdes necessarias para
divulgagdo no Campus Cerro Largo. Esclarecimento de duvidas, fornecimento
de informagdes. Manutengdo do setor em funcionamento nos turnos e horarios
de atendimento aos discentes; atendimento aos docentes; atendimento a
CCL 03 - Atendimento de pl]b“CO comunidade em ge‘raI;Aorganjzagéo do Setor. Receber e acolher os eftudantes
ou outros no Setor; orientagdes em geral acerca dos assuntos ou agdes
interno e externo (S?rVidoresl 2l 21 2| 21 3| média Presencial 58 363 58 0.0 reIaFior\adas a0 setor. Promover.o acesso dos estydante§ aos progrrAna'!sAde
estudantes e comunidade apoio financeiro, servigos da assisténcia estudantil e da vida universitaria.
. Envolve os fluxos relacionados com circulagdo de acervo, atividades de
regional) i N N e )
empréstimos, reservas, devolugdes, renovagdes, organizagdo do acervo (rotinas
diarias de ordenagdo do material); auxilio para consultas ao acervo fisico e
catalogo on-line, localizagdo de material, cadastros de novos usuarios (senhas,
atualizagBes, acessos..), solicitagdes de acessos na Plataforma Minha Biblioteca;
campanhas para devolugdo, etc. Prestar assisténcia para resolugdo imediata de
mal funcionamento de equipamentos audiovisuais de modo que ndo sejam
comprometidas atividades de ensino, pesquisa e extensdo realizadas nas
dependéncias da institui¢do. atendimento das demandas de servigo de
responsabilidade do setor, executando demandas e fiscalizagdo de contratos
refrente a execugdo de obras , manutengdo e gestao ambiental.
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Complexidade Ganho de produtividade
Tempo semanal Wi

- Critérios ™ Desenvolvi
Nome da atividade Faixa mento (V)

[(0) Tempo | Percentual Tempo
A|B[C|D|E ) o o Ganho ™

Entregas esperadas (exemplos de resultados da atividade)

Atender/verificar demandas de processos e documentos nos sistemas
institucionais (SIPAC, SEI, SGPD, SIGHR, e-mail). Abrir processos; anexar
documentos; despachar e encaminhar para os setores de destino. Acompanhar
o andamento dos processos; Arquivar processos e documentos;
Atender/verificar demandas de correio eletrdnico institucional (e-mail,
wattshapp). - Homologagdes referentes ao SIGRH e/ ou SIPAC: Comprovantes
dos despachos no SIGRH e/ou SIPAC. - Planejamento interno do setor:
Respostas as demandas internas/externas do setor. - Redagdo de documentos:
Redagdo de documentos referentes ao setor ou pessoais (memorial descritivo).
Langamento de dados e informagdes referentes a produgdo académica de
alunos e docentes dos programas; afastamentos, dados de orientagdes,
iniciagdo cientifica, projetos e participantes externos a institui¢do. Cadastro,
relatérios, despachos, termos, pareceres, oficios, andlise documental,

CCL 05 - Atendimento de tramitagdo, dentre outros. -Recebimento, analise e registro das concessdes de
demandas de processos e Teletrabalh afastamentos. -Auxilio e acompanhamento das programagdes e

R 31333 2] alta 6 3.8 6 0.0 reprogramacdes de férias de todos os servidores do campus. Informativo
documentos nos sistemas o mensal de férias. ~-Acompanhamento das Avaliagdes de desempenho dos
institucionais servidores TAEs e Docentes. Insergdo de comprovantes e pareceres avaliativos.
Relatério mensal dos servidores a serem avaliados. Acompanhamento das
entregas dos Memoriais Descritivos e/ou pendéncias nas avaliagdes.
Cobrangas/Recobrangas/Convocagdes/Notificagdes. -Realizagdo de convocagéo,
contratos e termos aditivos de professores subsititutos. - Conferéncia de dados
e encaminhamento de processos de adicionais noturnos do campus.
Recebimento e conferéncia de planilhas dos setores. Inser¢do de informagdes
nos processos de adicional noturno no SIPAC. Solicitagdo e conferéncia de
assinatura das chefias. Tramitagdo para DPP. Registros nos sistemas
institucionais e de governo. Registros no SIGEPE e/ou SIGRH. -Consultas
cadastrais dos servidores nos diversos sistemas; Atendimento de demandas
relacionadas com o ponto eletrénico e

frequéncia dos servidores. Ajustes, comunicados, orientagdes, e-mails, dentre
outros; conferéncias da folha.
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Complexidade Ganho de produtividade
Tempo semanal Wi

- Critérios Desenvolvi
Nome da atividade Faixa mento ™V

[(0) Tempo | Percentual Tempo
Al B{C|D|E v i) (vin)

Entregas esperadas (exemplos de resultados da atividade)

Ganho ¥

Atividades em Conselhos/Comissdes/ Comités/Colegiados ou GTs:
Representagdo institucional junto a comunidade académica ou em érgdos
publicos (comissdes externas). Registro de participa¢do, documentos
encaminhados, documento de designagdo, pautas, atas, lista de frequéncia, e-
mails. - Execugdo e operacionalizagdo das atividades da Extensdo do SIASS no
campus: Semana da Saude do Servidor. Palestras, oficinas, informativos,
cartilhas, rodas de conversas, videos, reunides de equipe, reunides com os
CCLO6 - Participagﬁo em reunif’)es, 6rgdos participes, programas de promogio de sadde, mesa-redondas,
sessdes ou eventos (conselhos, o Teletrabalh calendarios e agendas: Beunloes reaflwlzadas com zjl E)CS para dlscussaq d.as

) L. 11 2| 4 2 1 média 6 3.8 6 0.0 pautas semanais. Participar de reunides em Comités (ex: Gestor de Bibliotecas,
coleglados, NDEr comissoes, o Comité Gestor do Repositdrio Digital, da Equipe de Planejamento para
reunides de trabalho, palestras) compras), Participar como membros de CONSUNI, SIASS, Conselho Mun.
Turismo, Brigada de Incéndio, Comissdo Inventario, Colegiado, entre outros...).
— Colaborar em estudos para proposi¢do de normativas pertinentes a gestdo
das Bibliotecas, participagdes em reunides com outros setores institucionais,
realizar atividades como membro da gestdo de Comité da rede, elaborar
documentos técnicos e atas, etc... Participagdo em comissdes e grupos de
trabalhos designados ou eleito. Emissdo de pareceres, relatdrios e demais
atividades pertinentes a comisdo ou grupo.

Orientagdo e acompanhamento das atividades pela chefia;
Gerenciamento e homologagdo de férias; Avaliagdo de
desempenho do servidor; Planejamento e

CCL 08 - Gerenciamento da equipe Teletrabalh acompanhamento dos programas de gestdo e planos de

de trabalho e planejamento 3{3|/4]|3| 2] alta 10 6.3 10 0.0 trabalho do setor. Planos de atividades mensais e check-list
estratégico setorial ° do atendimento de cada entrega esperada. Supervisdo,
orientagdo e acompanhamento das atividades pelas
chefias; Avaliacdo de desempenho do servidor. Organizagdo
funcional e de atendimento no setor.

BIB-CL 01 - Servigo de orientagdo Orientar na utilizagdo de recursos informacionais, acesso as
Teletrabalh

para pesquisa e acessos ao acervo 2( 2| 3] 2| 3| média o 2 1.3 2 0.0 Plataformas (Minha Biblioteca -e-books, Pergamum, bases
digital de dados, periddicos CAPES, etc.).
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Nome da atividade

Complexidade

Faixa
()

Desenvolvi
mento V)

Tempo semanal

Ganho de produtividade

(v

Tempo
v)

Percentual
V1)

Tempo
(vin)

Ganho ¥

Entregas esperadas (exemplos de resultados da atividade)

BIB-CL 02 - Levantamentos para
aquisicdo de bibliografias -
conforme os PPCs dos cursos

alta

Teletrabalh
o

14

8.8

14

0.0

Atividade de analise dos PPCs e auxilio as coordenagdes de
curso nas questdes que envolvam as bibliografias,
levantamento para aquisicdo/compras a fim de prover a
infraestrutura adequada aos usuarios da biblioteca (visando
o desenvolvimento das cole¢des, com estudos e relatérios
adequados as politicas institucionais), realizar os
orgamentos das bibliografias - conforme os recursos
orgamentarios e tratativas com a DPSA. Emissdo de
relatdrios de acervo por areas ou cursos, para atender
requisitos institucionais, censos e MEC. Elaboragdo de lista
e realizagdo de orcamento dos pedidos, conforme o recurso
disponivel.

BIB-CL 03 - Inclusdo no Repositério
Digital da produgdo cientifica
institucional

alta

Teletrabalh
o

12

7.5

12

0.0

Trabalho técnico efetuado pelos bibliotecarios dos Campi.
Envolve o recebimento do material, analise técnica,
organizacdo da documentagdo, atribuigdo de metadados e
insergdo no Repositdrio Digital Institucional, dos TCCs,
dissertacdes, teses, artigos e demais produgdes da
comunidade académica, a fim de preservar a memaria
institucional e promover o acesso aberto a produgdo
filosofica, cientifica, tecnoldgica, artistica e cultural da
UFFS. --- Orientar e esclarecer duvidas sobre a geragdo da
ficha catalogréfica e os demais elementos obrigatérios nos
trabalhos académicos.

BIB-CL 04 - Ministrar
capacitagdes/oficinas sobre
normas ABNT e normalizagdo de
trabalhos académicos

alta

Teletrabalh
o

2.5

0.0

Ministrar capacita¢es para os cursos (graduagdo e
mestrado), sobre as Normas da ABNT, produzir material de
apoio/tutoriais, divulgar os templates disponiveis na
Instituigdo, realizar atendimentos individualizados para
duvidas acerca das normativas sobre trabalhos académicos
na UFFS. Agbes de divulgagdo das novas aquisicdes (com
apoio da ASCOM) para a comunidade académica.
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Complexidade Ganho de produtividade
Critérios ™ Desenvolvi VSIS Sl
Nome da atividade Faixa mento (V) Entregas esperadas (exemplos de resultados da atividade)
alglclole|m ;I\':mpo (I\’Iﬁrcentual (Tvﬁrpo Ganho ™
- . Monitoramento, orientagdo e tramite pelo sistema de
E:'E);:(;I;soasr‘r:n;ttl;l(tj::r:ic:ec:zt;vca:rsg doa’g.(”)es (doagﬁes.goy), selegdo das d?ag(”)es conforme a
(classificac3o, catalogacdo, p0|ItIC.a de desenvolwmento de colegoes~da UFFS,
indexacio, etiquetas...), o ‘ recebimento do matferlal e docum?ntaf(;ao (terﬂmo),
9 acompanhamento do sistema de média Presencial 4 2.5 4 0.0 .proce.s.samNento tecn}co (Catalo'gailgao, mdexagao,.
doacdes (Reuse) e acdes de |dent|f|cagao...),‘ e.nV|o de relatdrios e pr(.Jcesso via SIPAC~
conservacio do acervo para DCONT. At|V|dad}es de restauro de livros, n:nanutencao
bibliografico e dos equipamentos de notebooks (encaminhamentos para a Tl), agGes de
conservagdo e manutengdo do acervo bibliogréfico.

X N Inserir e vincular as referéncias indicadas nos planos de
g:gl-i(c:);g?‘i-a;/:];lé’liga:n?jrsn e.nsino.de tot;los 95 cursos de grad.u.agéo no P’er.gamum
(conforme os PPCs), com o total (|ncl.u'sn~/e as inexistentes para emitir os relatdrios de

10 | dasreferéncias indicadas para alta Teletrabalh 12 7.5 12 0.0 aquisigdo e cobertura de acervo). Lo
cada curso e as devidas o Cadastrar dados do curso e de todas as dlschllnas para
atualizacdes com os processos de cada c~urso novo, ou, quando da reformulagdo de PPCs. —
aquisicio. Inclusdo total de PPC de curso novo e cadastro do curso no
Sistema Pergamum
Realizar revisGes bibliograficas nos PPCs dos cursos novos
e/ou apds reformulacdes (Normas ABNT vigentes -
Atividade técnica realizada pela bibliotecaria). Conferéncia
BIB-CL 07 - Revisdo técnica dos Teletrabalh dos acervos disponiveis na UFFS, quantitativos... Executar
12 PPCs e estudo de cobertura de alta o 12 7.5 12 0.0 levantamentos, por meio dos Planos de ensino de todas as
acervo por curso bibliografias indicadas por curso, para elaboragdo de
graficos e quantitativos de cobertura do acervo e tratativas
com as coordenagdes. Identificagdo de obras esgotadas ou
com dificuldade para aquisicdo.
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Complexidade Ganho de produtividade
P SNSRI Tempo semanal i)
L. Critérios volvi ..
N2 | Nome da atividade Faixa mento (V) Entregas esperadas (exemplos de resultados da atividade)
[(0) Tempo | Percentual Tempo
A|B[C|D|E ) o o Ganho ™
I ificacd iai Ivi

BIB-CL 08 - Realizar agdes de den.tl |cagaf>.de materlalis .dev? vidos com ) o

identificacio de pendancias de avarias/danificados e solicitagdo de reposigdo/substituigdo,
13 . ¢ R P . 11 1| 1| 1| 2| baixa Presencial 2 13 2 0.0 relatérios de devolugdes pendentes/atrasadas para envio

material e envio de e-mail para ) R ~

. de cobranga, a fim de manter o acervo em circulagdo e
regularizagdo P
prezar pelo patrimdnio institucional.
BIB-CL 09 - Atendimento das Monitorar no Sistema Pergamum as solicita¢Ges, localizar
licitagd mpréstimo entr, materiais n rvo fisico, fazer ramites no sistem

15 | $° |c.|tagoes de emp ésti 0e tre 2l 1l 2111 2| media Presencial ) 13 ) 0.0 os materiais o acervo fisico, faze osF a ites no sistema,

bibliotecas/ envio e recebimento preparar e enviar via malote para as Bibliotecas

de malotes/correspondéncias solicitantes.

TOTAL / GERAL= | 160.0 100.0 160.0 0.0
DADOS GERAIS:
Setor: | Assessoria de Bibliotecas (BIB-CL)
Numero de servidores: | 4
Carga hordria total semanal do setor (considerando 5 dias uteis): | 160

47


mailto:diretor.cl@uffs.edu.br
http://www.uffs.edu.br/

UNIVERSIDADE FEDERAL DA FRONTEIRA SUL

DIRECAO — CAMPUS CERRO LARGO
Rua Major Anténio Cardoso, 590, Centro, Cerro Largo-RS, CEP 97900-000, 55 3359-3956
diretor.cl@uffs.edu.br, www.uffs.edu.br

Tabela 11.3.6. Atividades, informagdes e parametros relacionados ao PGD-CL da Secretaria Geral de Pesquisa e Pds-Graduagao (SEGEPPG-
CL).

Legenda: " Determinagio da faixa de complexidade; " Critérios de avaliagio preenchidos com pontuagdes de 1 a 4, conforme definido no item 1.1 (Tabela 11.1.1.); "
Faixas de complexidade determinada a partir da média (X) entre as pontuagdes dos critérios, podendo ser muito alta (X = 3,5), alta (3,5 > X = 2,5), média (2,5>X=>1,5) e
baixa (X < 1,5); "™ Forma possivel de desenvolvimento da atividade: presencial ou teletrabalho; ¥ Tempo semanal (em horas) estimado para o desenvolvimento da
atividade, considerando o tempo gasto por todos os servidores do setor que desenvolverdo a atividade; " Percentual (%) do tempo semanal do setor destinado a
atividade; ™ Calculo do ganho percentual de produtividade com o teletrabalho; " Estimativa do tempo necessario para que a atividade fosse realizada em trabalho
presencial (Obs: aplicavel apenas para atividades passiveis de serem realizadas por meio do teletrabalho); ™ Ganho percentual (%) de produtividade para as atividades
passiveis de serem realizadas por meio do teletrabalho.

Complexidade Ganho de produtividade

(Vi)

" Tempo semanal
- Critérios Desenvolvi
N2 | Nome da atividade Faixa mento ™

() Tempo Percentual Tempo o
v) (1) (i) Ganho ™

Entregas esperadas (exemplos de resultados da atividade)

A|BlC|[D|E

Atividade utilizada para a indicagdo de auséncias, licengas e afastamentos

CCL 1 - Ocorréncias diversas — . Teletrabalh diversos (e.g.: consultas médicas, licencas para tratamento de saude,
1 o X 11 1| 1] 1| 1| baixa 41 20.5 41.0 0.0 participagdo em agéo de desenvolvimento profissional em servigo, recessos,
Auséncias/licengas/afastamentos o férias, etc). Ao utilizar esta atividade o servidor devera informar no campo

“Descri¢do” qual é a ocorréncia relacionada.

Secretariar as reunides dos Colegiados e Nucleos Docentes Estruturantes dos
Cursos. Organizar reunides da Diregdo de Campus e dos Orgdos Colegiados
(Conselho de Campus e Conselho Comunitério); convocar, encaminhar e
disponibilizar documentagdo pertinente as reunides; registrar presengas;
confeccionar atas de sessdes; elaborar decisdes, resolugdes e oficios. Controlar
. i processos/relatorias; acompanhar e secretariar sessdes; organizar processos;
ca 92 Secret-arlar reurTloes e/ou Presencial/ atender as solicitages do presidente e conselheiros durante a sesséo; ajustar
sessoes (pIaneJar, organizar, 2121 al3]3 It Teletrabalh 10 5.0 10 0.0 acessos e permissdes da sessdo; assessorar nas enquetes e transmissdo das
acom panhar e pI’OdUZiI’ alta : : sessdes. Secretariar reunides, produzir atas, relatos e dar encaminhamentos
encaminhamentos) [0} pertinentes as demandas de cada reunido. Apoiar ainda reunides de novos GTs

de mestrados e especializagdes do campus. Criagdo de processo no Sistema
SIPAC — Mesa Virtual para inclusdo dos documentos referentes a reunido;
Elaborag&o e registro das convocagdes no Sistema SIPAC — Mesa Virtual; Envio
das convocagdes para os membros do CAP-CL; Controle e registro das
presencgas e justificativas de auséncia; Participagdo das reunides; Elaboragdo e
registro das Atas.
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Complexidade Ganho de produtividade
Tempo semanal Wi

- Critérios ™ Desenvolvi
Nome da atividade Faixa mento (V)

[(0) Tempo | Percentual Tempo
Al B{C|D|E v i) (vin)

Entregas esperadas (exemplos de resultados da atividade)

Ganho ¥

Atender as demandas da comunidade académica no que se refere a assuntos
ligados a Diregdo de Campus. Prestar informagdes, encaminhar documentos,
despachos, entre outros. Manter relacionamento com os veiculos de
comunicagdo para divulgagdo das atividades do Campus Cerro Largo.
Orientagdo sobre o uso correto da Identidade visual no material elaborado para
divulgacdo de eventos institucionais, bem como as impressdes necessarias para
divulgagdo no Campus Cerro Largo. Esclarecimento de duvidas, fornecimento
de informagdes. Manutengdo do setor em funcionamento nos turnos e horarios
de atendimento aos discentes; atendimento aos docentes; atendimento a
CCL 03 - Atendimento de pl]b“CO comunidade em ge‘raI;Aorganjzagéo do Setor. Receber e acolher os eftudantes
ou outros no Setor; orientagdes em geral acerca dos assuntos ou agdes
interno e externo (S?rVidorQS, 2l 21 2| 21 3| média Presencial 25 12.5 25 0.0 reIaFior\adas a0 setor. Promover‘o acesso dos estgdante§ aos p.rogrrAn?s‘de
estudantes e comunidade apoio financeiro, servigos da assisténcia estudantil e da vida universitaria.
. Envolve os fluxos relacionados com circulagdo de acervo, atividades de
regional) i N N e )
empréstimos, reservas, devolugdes, renovagdes, organizagdo do acervo (rotinas
diarias de ordenagdo do material); auxilio para consultas ao acervo fisico e
catalogo on-line, localizagdo de material, cadastros de novos usuarios (senhas,
atualizagBes, acessos..), solicitagdes de acessos na Plataforma Minha Biblioteca;
campanhas para devolugdo, etc. Prestar assisténcia para resolugdo imediata de
mal funcionamento de equipamentos audiovisuais de modo que ndo sejam
comprometidas atividades de ensino, pesquisa e extensdo realizadas nas
dependéncias da institui¢do. atendimento das demandas de servigo de
responsabilidade do setor, executando demandas e fiscalizagdo de contratos
refrente a execugdo de obras , manutengdo e gestao ambiental.
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Complexidade Ganho de produtividade
Tempo semanal Wi

- Critérios ™ Desenvolvi
Nome da atividade Faixa mento (V)

[(0) Tempo | Percentual Tempo
A|B[C|D|E ) o o Ganho ™

Entregas esperadas (exemplos de resultados da atividade)

Atender/verificar demandas de processos e documentos nos sistemas
institucionais (SIPAC, SEI, SGPD, SIGHR, e-mail). Abrir processos; anexar
documentos; despachar e encaminhar para os setores de destino. Acompanhar
o andamento dos processos; Arquivar processos e documentos;
Atender/verificar demandas de correio eletrénico institucional (e-mail,
wattshapp). - Homologagdes referentes ao SIGRH e/ ou SIPAC: Comprovantes
dos despachos no SIGRH e/ou SIPAC. - Planejamento interno do setor:
Respostas as demandas internas/externas do setor. - Redagdo de documentos:
Redagdo de documentos referentes ao setor ou pessoais (memorial descritivo).
Langamento de dados e informagdes referentes a produgdo académica de
alunos e docentes dos programas; afastamentos, dados de orientagdes,
iniciagdo cientifica, projetos e participantes externos a institui¢do. Cadastro,
relatérios, despachos, termos, pareceres, oficios, andlise documental,

CCL 05 - Atendimento de tramitagdo, dentre outros. -Recebimento, analise e registro das concessdes de
demandas de processos e Teletrabalh afastamentos. -Auxilio e acompanhamento das programagdes e

R 31333 2] alta 5 2.5 5 0.0 reprogramacdes de férias de todos os servidores do campus. Informativo
documentos nos sistemas o mensal de férias. ~-Acompanhamento das Avaliagdes de desempenho dos
institucionais servidores TAEs e Docentes. Insergdo de comprovantes e pareceres avaliativos.
Relatério mensal dos servidores a serem avaliados. Acompanhamento das
entregas dos Memoriais Descritivos e/ou pendéncias nas avaliagdes.
Cobrangas/Recobrangas/Convocagdes/Notificagdes. -Realizagdo de convocagéo,
contratos e termos aditivos de professores subsititutos. - Conferéncia de dados
e encaminhamento de processos de adicionais noturnos do campus.
Recebimento e conferéncia de planilhas dos setores. Inser¢do de informagdes
nos processos de adicional noturno no SIPAC. Solicitagdo e conferéncia de
assinatura das chefias. Tramitagdo para DPP. Registros nos sistemas
institucionais e de governo. Registros no SIGEPE e/ou SIGRH. -Consultas
cadastrais dos servidores nos diversos sistemas; Atendimento de demandas
relacionadas com o ponto eletrénico e

frequéncia dos servidores. Ajustes, comunicados, orientagdes, e-mails, dentre
outros; conferéncias da folha.
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Nome da atividade

Complexidade "

Critérios

Al B{C|D|E

Faixa
()

Tempo semanal Wi

Desenvolvi

Ganho de produtividade

mento V)
ento Tempo | Percentual Tempo

v) (V) (v

Ganho ¥

Entregas esperadas (exemplos de resultados da atividade)

CCL 06 - Participagdo em reunides,
sessGes ou eventos (conselhos,
colegiados, NDE, comissdes,
reunides de trabalho, palestras)

média

Teletrabalh
o

Atividades em Conselhos/Comissdes/ Comités/Colegiados ou GTs:
Representagdo institucional junto a comunidade académica ou em érgdos
publicos (comissdes externas). Registro de participa¢do, documentos
encaminhados, documento de designagdo, pautas, atas, lista de frequéncia, e-
mails. - Execugdo e operacionalizagdo das atividades da Extensdo do SIASS no
campus: Semana da Saude do Servidor. Palestras, oficinas, informativos,
cartilhas, rodas de conversas, videos, reunides de equipe, reunides com os
drgdos participes, programas de promogdo de saude, mesa-redondas,
calenddrios e agendas. Reunides realizadas com a DCS para discussdo das
pautas semanais. Participar de reunides em Comités (ex: Gestor de Bibliotecas,
Comité Gestor do Repositdrio Digital, da Equipe de Planejamento para
compras), Participar como membros de CONSUNI, SIASS, Conselho Mun.
Turismo, Brigada de Incéndio, Comissdo Inventario, Colegiado, entre outros...).
— Colaborar em estudos para proposi¢do de normativas pertinentes a gestdo
das Bibliotecas, participagdes em reunides com outros setores institucionais,
realizar atividades como membro da gestdo de Comité da rede, elaborar
documentos técnicos e atas, etc... Participagdo em comissdes e grupos de
trabalhos designados ou eleito. Emissdo de pareceres, relatérios e demais
atividades pertinentes a comisdo ou grupo.

CCL 09 - Organizagdo, apoio e
assessoramento de eventos
institucionais

alta

Presencial 2 1.0 2 0.0

Assessorar na organizagdo de eventos institucionais, como: Vem pra UFFS,
formaturas, etc. Colaborar e orientar na organizagdo dos eventos e atividades
académicas no Campus Cerro Largo; Atendimento as demandas de
equipamentos audiovisuais para a comunidade académica e Suporte técnico:
fotografias e filmagens; Manter em funcionamento filmadoras, cdmeras, cabos,
adaptadores, microfones, entre outros. Certificagdo do evento.- Participagdo
como ouvinte ou banca de defesa de trabalhos académicos: Avaliagdo,
participagdo e/ou organizagdo em eventos. Certificagdo do evento. Curso,
treinamentos ou palestra: Preparar os servidores para novas demandas do
trabalho. Apresentar novos conhecimentos e formar competéncias. - Visita
guiada aos laboratdrios: Recepgdo, acompanhamento e demonstragdo para a
comunidade académica/externa das instalagdes laboratoriais. Elaboragdo e
execugdo de Cerimonial, elaboaragdo e envio de convites, Levantamento das
demandas dos Eventos. Recepgdo dos participantes, Cerimonial e suportes
necessdrios. Semana da Saude do Servidor. -Palestras, oficinas, informativos,
cartilhas, rodas de conversas, videos, reunides de equipe, reunides com os
6rgdos participes, programas de promog&o de saide, mesa-redondas,
calenddrios e agendas. Auxilio na organizagdo das bancas e nas sessdes da JIC
(Jornada de Iniciagdo Cientifica e Tecnoldgica); - Insergdo, no sistema Prisma,
das Fichas de Avaliagdo da JIC, nos respectivos subprojetos; - Auxilio na
organizagdo do Pesquisa com Café.
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i U} aen
Complexidade Ganho de produtividade
" Tempo semanal Wiy
- Critérios Desenvolvi L
N2 | Nome da atividade Faixa mento (V) Entregas esperadas (exemplos de resultados da atividade)
() Tempo | Percentual | Tempo -
A|B[C|D|E ) o o Ganho ™
Elaborar minutas de editais, portarias, resolugdes e decisdes resultantes de
deliberagdes do CONSCCL; Publicar e atualizar atos normativos e
administrativos e informagdes diversas relacionadas ao Conselho de Campus e
ao Conselho Comunitério. Reformulagdo de Normativas Institucionais,
. P conhecimento e atualizagdo sobre as legislagdes relacionadas ao trabalho da
ccL 10 - Rewsar, rEdlgl_r e i ASSAC. Atualizagdo do conhecimento sobre leis, decretos e demais atos
7 pubI|CIzar atos normativos e al 2l 4| a 1 muito Teletrabalh 10 5.0 10 0.0 normativos. Editais de alunos regulares, em disciplina isolada, de
demais documentos que traduzam alta o : : credenciamento docente, recredenciamento docente, bolsas, pds-
as decisdes tomadas pelo 6redo doutoramento. Assessoramento e execugdo de processos seletivos.Envio de
P 8 sugestdes a Diretoria de Pesquisa (DPE) quanto aos formularios, resolugdes,
instrugdes normativas, minutas de editais e procedimentos que envolvam as
atividades de Pesquisa; - Elaboragdo de checklits para orientar e direcionar as
conferéncias documentais e avaliagGes a ser realizadas pelo setor e pelo Comité
Assessor de Pesquisa do Campus Cerro Largo (CAP-CL);
) Registros e tramita¢des de documentos e processos; Elaboragdo de consultas a
SEGEPPG-CL 01 - Atendimento e Teletrabalh 6rgdos internos; Consultas, cadastros, inclusGes, atualizagdes e revisdo de
8 encaminhamentos de demandas 41 41 3| 2| 3| alta 20 10.0 20 0.0 dados e informag@es diversas nos sistemas informatizados internos e de
administrativas o governo; Relatérios, Despachos, Termos, Pareceres, Notificagdo, Propostas,
Oficios, atas, Instrugdo Processual, dentre outros.
Estudo de legislagdo; Reserva de veiculos oficiais e terceirizados. Elaboragdo e
. revisdo de fluxos e procedimentos institucionais; Planejamento e organizagdo
9 SEGEPPG-CL 02 - Atividades alalzl2lal aka Presencial 25 125 25 0.0 das demandas setoriais Impress3o, organizagdo e arquivamento dos atos
Administrativas e de secretaria : . normativos publicados; Participagdo em reunides diversas; Participagdo em
agdo de desenvolvimento em servigo. Atulizagdo do site institucional. Pedidos
de bancas deq qualificagdo, de defesa. Matriculas e ajustes.
SEGEPPG-CL 03 - Processos de
dinlomacio, validacio de ACC Recebimento de documentagéo, abertura do processo, monitoramento do
p_ ~§ 4 ¢ X . 4 processo, entrega do diploma e histérico ao aluno.
10 validagdo de CCR, validagdo de al al 3| 2] 3] alta Teletrabalh 10 5.0 10 0.0 Recebimento do pedido e documentagdo, encaminhamento ao colegiado,
Proficiéncia, afastamentos de o : . registro da validagdo no SGP, resposta ao aluno.
discentes e ressarcimentos de Registros dos pedidos no SIPAC, tramitagdes, acompanhamentos e registros no
X SGP
discentes
SEGEPPG-CL 04 - Bancas de defesa muito Teletrabalh Recebimento do pedido e documentagdo de bancas, abertura de processo no
11 . . | o 4| 4| 4 3 3 5 25 5 0.0 SIPAC, produgdo de documentagéo e materiais da banca, recebimento e
e de qualificagdo de dissertagdo alta o langamentos dos materiais pds banca.
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i U} aen
Complexidade Ganho de produtividade
" Tempo semanal i)
- Critérios Desenvolvi L
Nome da atividade : Entregas esperadas (exemplos de resultados da atividade)
Faixa mento V)
() Tempo | Percentual | Tempo -
A|B[C|D|E ) o o Ganho ™
SEGEPPG-CL 05 - Coleta de dados e Teletrabalh | " dos dad |
solicitagdo aos professores e aos egressos, organizagdo dos dados, consultas no
Iangamentos na Plataforma 4| 413 3 2 alta o 15 7.5 15 0.0 lattes e veiculos de divulgagdo, langamentos e atualizagdes da plataforma
Sucupira
- Envio de e-mail aos membros do Comité Assessor de Pesquisa do Campus,
SEGEPPG-CL 06 - Organizagéo e solicitando indicagdo de pesquisadores para compor o referido comité;
atualizacdo do Comité de muito Teletrabalh - Envio de e-mail convite para os pesquisadores indicados;

) ¢ 4| 4| 4 3 3 5 2.5 5 0.0 - Controle e registro dos retornos através de planilhas especificas;
Avaliadores Ad Hoc do Campus alta o - Inclusdo dos dados dos pesquisadores disponiveis na planilha do Comité de
Cerro Largo Avaliadores Ad Hoc compartilhada pela Diretoria de Pesquisa (DPE) com as

8
Coordenagdo Adjuntas de Pesquisa e P6s-Graduagdo dos Campi;
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Nome da atividade

Complexidade Ganho de produtividade

Tempo semanal Wi

Critérios Desenvolvi -
Entregas esperadas (exemplos de resultados da atividade)

Faixa ()
mento
[(0) Tempo | Percentual Tempo

1X
) i) (vin) Ganho ™

Al B{C|D|E

14

SEGEPPG-CL 07 - Editais e
demandas relacionadas aos
projetos de pesquisa

CERTIFICAGAO DE PARTICIPANTES EM ATIVIDADES DE PESQUISA: Emiss3o de atestados, no
SGCE (Sistema de Gestdo de Certificados Eletrénicos), para os Avaliadores Ad Hoc; - Emissdo
de atestados, no SIPAC - Mesa Virtual, para bolsistas, estudantes voluntarios, colaboradores,
orientadores e coordenadores de projetos/subprojetos de Pesquisa (Participacdes ativas); -
Preenchimento e encaminhamento para a DPE, da planilha para emissdo (no SGCE) de
atestados para bolsistas, estudantes voluntdrios, colaboradores, orientadores e coordenadores
de projetos/subprojetos de Pesquisa (Participagdes encerradas). ENCAMINHAMENTO DAS
DEMANDAS DOS EDITAIS DE PESQUISA: Realizagdo do checklist (conferéncia da documentagdo
e itens de desclassificagdo) das propostas submetidas aos Editais de Pesquisa; Envio dos
subprojetos submetidos aos Editais de Pesquisa para os Avaliadores Ad Hoc, controle do
retorno, conferéncia das fichas de avaliagdo e langamento das notas na planilha de checklist; -
Insergdo, no sistema Prisma, das Planilhas de Produgdo Docente (Pds) corrigidas e das Fichas de
Avaliagdo Ad Hoc, referentes aos subprojetos de pesquisa submetidos aos Editais de Pesquisa;
- Conferéncia da documentagdo referente as indicagdes de bolsistas (UFFS, CNPg, PIBIC-
EM/CNPg, FAPERGS) e envio das planilhas com os dados para a Diretoria de Pesquisa (DPE); -
Conferéncia da documentagdo referente as solicitagdes de substitui¢do de bolsistas (UFFS,
CNPq, PIBIC-EM/CNPg, FAPERGS) e envio dos dados para a Diretoria de Pesquisa (DPE); -
Conferéncia documental dos processos de Repasse de Recursos ao Pesquisador (Termo de
Outorga e Prestagdo de Contas) referentes aos subprojetos contemplados com recursos
financeiros; Conferéncia documental dos Relatérios de Atividades de Bolsistas e dos
3| 4| 3 3 2 a Ita TEIEtra ba I h 21 10.5 21 0.0 Resultados Finais de Subprojetos de Pesquisa; encaminhamento dos referidos relatérios para
o . . avaliagdo do Comité Assessor de Pesquisa do Campus Cerro Largo (CAP-CL), controle dos
retornos/emissdo dos pareceres e atualizagdo da etapa e situagdo dos respectivos subprojetos
no sistema Prisma; - Conferéncia documental da Prestagdo de Contas dos subprojetos
contemplados com recursos financeiros; Conferéncia e registro das pendéncias dos subprojetos
no sistema Prisma. ENCAMINHAMENTO DAS DEMANDAS DOS PROJETOS “GUARDA-CHUVA”:
Conferéncia documental e encaminhamento das Solicitagdes de Institucionalizagdo de Projetos
de Pesquisa; - Andlise das solicitagdes de inclusdo de colaboradores e estudantes voluntarios
em Projetos “Guarda-Chuva”; - Conferéncia documental dos Relatérios de Atividades de
Estudantes Voluntdrios e dos Resultados Finais dos Projetos de Pesquisa; encaminhamento dos
referidos relatérios para avaliagdo do Comité Assessor de Pesquisa do Campus Cerro Largo
(CAP-CL), controle dos retornos/emissdo dos pareceres e atualizagdo da etapa e situagdo dos
respectivos projetos no sistema Prisma; - Conferéncia e registro das pendéncias dos projetos
no sistema Prisma. ENCAMINHAMENTO DAS SOLICITAGOES REFERENTES A RESOLUCAO Ne
14/CONSUNI/CPPGEC/UFFS/2020 E AO OFICIO-CIRCULAR N2 1/2022 — DPE: Recebimento das
solicitagdes de prorrogagdo do prazo de execugdo dos subprojetos comtemplados com recursos
financeiros em Editais de Pesquisa; - Encaminhamento das referidas solicitagdes para andlise
do Comité Assessor de Pesquisa do Campus Cerro Largo (CAP-CL); - Inclusdo de parecer,
alteragdo do periodo de vigéncia e de participagdo do coordenador no Sistema Prisma; -
Orientagdes aos pesquisadores quanto a inclusdo do Termo Aditivo de Outorga e Auxilio,
Parecer e Plano de Trabalho atualizado no Processo SEI; - Gestdo dos blocos de assinatura no
Sistema SEI;

TOTAL / GERAL = | 200.0 100.0 200.0 0.0

DADOS GERAIS:

Setor: | Secretaria Geral de Pesquisa e Pds-Graduagdo (SEGEPPG-CL)
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Complexidade Ganho de produtividade

(v

Tempo semanal
Critérios Desenvolvi
Faixa mento V)

[(0) Tempo | Percentual Tempo
) i) (vin) Ganho ™

Nome da atividade

Entregas esperadas (exemplos de resultados da atividade)

Al B{C|D|E

Numero de servidores: | 5

Carga horaria total semanal do setor (considerando 5 dias uteis): | 200
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11.4. Coordenag¢ao Administrativa (ADM-CL, ASSGAS-CL, ASSGP-CL e ASSINFR-CL)

Tabela 11.4.1. Atividades, informacGes e parametros relacionados ao PGD-CL da Coordenagdo Administrativa (ADM-CL).

Legenda: " Determinagdo da faixa de complexidade; ™ Critérios de avaliagio preenchidos com pontuagdes de 1 a 4, conforme definido no item II.1 (Tabela 11.1.1.); ™
Faixas de complexidade determinada a partir da média (X) entre as pontuacgdes dos critérios, podendo ser muito alta (X > 3,5), alta (3,5 > X 2> 2,5), média (2,5>X2>1,5) e
baixa (X < 1,5); "™ Forma possivel de desenvolvimento da atividade: presencial ou teletrabalho; ¥ Tempo semanal (em horas) estimado para o desenvolvimento da
atividade, considerando o tempo gasto por todos os servidores do setor que desenvolverdo a atividade; " Percentual (%) do tempo semanal do setor destinado a
atividade; ™ Calculo do ganho percentual de produtividade com o teletrabalho; V" Estimativa do tempo necessario para que a atividade fosse realizada em trabalho
presencial (Obs: aplicavel apenas para atividades passiveis de serem realizadas por meio do teletrabalho); ™ Ganho percentual (%) de produtividade para as atividades
passiveis de serem realizadas por meio do teletrabalho.

Complexidade " Ganho de produtividade
Tempo semanal i

- Critérios " Desenvolvi -
N2 | Nome da atividade Faixa mento (V) Entregas esperadas (exemplos de resultados da atividade)
() Tempo | Percentual | Tempo -
A|B|C|D|E W ) o Ganho ™
Atividade utilizada para a indicagdo de auséncias, licengas e afastamentos
A . i .8 Itas médicas, licengas para tratamento de saldde
CCL 1 - Ocorréncias diversas — . Teletrabalh diversos (e.g.: consu » licengas p .
1 N . 11 1| 1] 1| 1] baixa 17 9.4 17.0 0.0 participagdo em agéo de desenvolvimento profissional em servigo, recessos,
Auséncias/licengas/afastamentos o férias, etc). Ao utilizar esta atividade o servidor devera informar no campo
“Descrigdo” qual é a ocorréncia relacionada.
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Complexidade Ganho de produtividade
Tempo semanal Wi

- Critérios ™ Desenvolvi
Nome da atividade Faixa mento (V)

[(0) Tempo | Percentual Tempo
Al B{C|D|E v i) (vin)

Entregas esperadas (exemplos de resultados da atividade)

Ganho ¥

Atender as demandas da comunidade académica no que se refere a assuntos
ligados a Dire¢do de Campus. Prestar informagdes, encaminhar documentos,
despachos, entre outros. Manter relacionamento com os veiculos de
comunicagdo para divulgagdo das atividades do Campus Cerro Largo.
Orientagdo sobre o uso correto da Identidade visual no material elaborado para
divulgagdo de eventos institucionais, bem como as impressdes necessdrias para
divulgagdo no Campus Cerro Largo. Esclarecimento de duvidas, fornecimento
de informagdes. Manutengdo do setor em funcionamento nos turnos e horarios
de atendimento aos discentes; atendimento aos docentes; atendimento a

. T comunidade em geral; organizagdo do Setor. Receber e acolher os estudantes
CCL 03 - Atendimento de publlco ou outros no Setor; orientagdes em geral acerca dos assuntos ou agdes
interno e externo (sgrvidores, 5| 2| 2 2 3 média Presencial 26 145 26 0.0 reIaFior\adas ?o setori Promover.o hace‘sso dos estydante§ aos progrr‘n?s‘de
estudantes e comunidade apoio financeiro, servigos da assisténcia estudantil e da vida universitéria.

. | Envolve os fluxos relacionados com circulagdo de acervo, atividades de
regiona ) empréstimos, reservas, devolugdes, renovagdes, organizagdo do acervo (rotinas
diarias de ordenagdo do material); auxilio para consultas ao acervo fisico e
catalogo on-line, localizagdo de material, cadastros de novos usuarios (senhas,
atualizagBes, acessos..), solicitagdes de acessos na Plataforma Minha Biblioteca;
campanhas para devolugdo, etc. Prestar assisténcia para resolugdo imediata de
mal funcionamento de equipamentos audiovisuais de modo que ndo sejam
comprometidas atividades de ensino, pesquisa e extensdo realizadas nas
dependéncias da instituicdo. atendimento das demandas de servigo de
responsabilidade do setor, executando demandas e fiscalizagdo de contratos
refrente a execugdo de obras , manutengdo e gestao ambiental.
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Complexidade Ganho de produtividade
Tempo semanal Wi

- Critérios ™ Desenvolvi
Nome da atividade Faixa mento (V)

[(0) Tempo | Percentual Tempo
A|B[C|D|E ) o o Ganho ™

Entregas esperadas (exemplos de resultados da atividade)

Atender/verificar demandas de processos e documentos nos sistemas
institucionais (SIPAC, SEI, SGPD, SIGHR, e-mail). Abrir processos; anexar
documentos; despachar e encaminhar para os setores de destino. Acompanhar
o andamento dos processos; Arquivar processos e documentos;
Atender/verificar demandas de correio eletrdnico institucional (e-mail,
wattshapp). - Homologagdes referentes ao SIGRH e/ ou SIPAC: Comprovantes
dos despachos no SIGRH e/ou SIPAC. - Planejamento interno do setor:
Respostas as demandas internas/externas do setor. - Redagdo de documentos:
Redagdo de documentos referentes ao setor ou pessoais (memorial descritivo).
Langamento de dados e informagdes referentes a produgdo académica de
alunos e docentes dos programas; afastamentos, dados de orientagdes,
iniciagdo cientifica, projetos e participantes externos a institui¢do. Cadastro,
relatérios, despachos, termos, pareceres, oficios, andlise documental,
CCL 05 - Atendimento de tramitagdo, dentre outros. -Recebimento, andlise e registro das concessdes de
demandas de processos e Teletrabalh afastamentos. -Auxilio e acompanhamento das programacgdes e

R 31 3[3|3] 2] alta 8 4.4 8 0.0 reprogramagdes de férias de todos os servidores do campus. Informativo
documentos nos sistemas o mensal de férias. -Acompanhamento das Avaliagdes de desempenho dos
institucionais servidores TAEs e Docentes. Inser¢do de comprovantes e pareceres avaliativos.
Relatério mensal dos servidores a serem avaliados. Acompanhamento das
entregas dos Memoriais Descritivos e/ou pendéncias nas avaliagbes.
Cobrangas/Recobrangas/Convocagdes/Notificagdes. -Realizagdo de convocagdo,
contratos e termos aditivos de professores subsititutos. - Conferéncia de dados
e encaminhamento de processos de adicionais noturnos do campus.
Recebimento e conferéncia de planilhas dos setores. Insergdo de informagdes
nos processos de adicional noturno no SIPAC. Solicitagdo e conferéncia de
assinatura das chefias. Tramitagdo para DPP. Registros nos sistemas
institucionais e de governo. Registros no SIGEPE e/ou SIGRH. -Consultas
cadastrais dos servidores nos diversos sistemas; Atendimento de demandas
relacionadas com o ponto eletrénico e
frequéncia dos servidores. Ajustes, comunicados, orientagdes, e-mails, dentre
outros; conferéncias da folha.
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Complexidade Ganho de produtividade
Tempo semanal Wi

- Critérios Desenvolvi
Nome da atividade Faixa mento ™V

[(0) Tempo | Percentual Tempo
A|B[C|D|E ) o o Ganho ™

Entregas esperadas (exemplos de resultados da atividade)

Atividades em Conselhos/Comissdes/ Comités/Colegiados ou GTs:
Representagdo institucional junto a comunidade académica ou em érgdos
publicos (comissdes externas). Registro de participagdo, documentos
encaminhados, documento de designagdo, pautas, atas, lista de frequéncia, e-
mails. - Execugdo e operacionalizagdo das atividades da Extens&o do SIASS no
campus: Semana da Saude do Servidor. Palestras, oficinas, informativos,
cartilhas, rodas de conversas, videos, reuniGes de equipe, reunides com os
CCLO6 - Participagéo em reuniﬁes, drgdos participes, programas de promogao de satde, mesa-redondas,

sessdes ou eventos (conselhos - Teletrabalh calenddrios e agendas. Reunides realizadas com a DCS para discussado das
( ! 11 2| 4| 2| 1| média 14 7.7 14 0.0 pautas semanais. Participar de reunides em Comités (ex: Gestor de Bibliotecas,

coleglados, NDE, comissdes, o Comité Gestor do Repositdrio Digital, da Equipe de Planejamento para
reunides de trabalho, palestras) compras), Participar como membros de CONSUNI, SIASS, Conselho Mun.
Turismo, Brigada de Incéndio, Comissdo Inventario, Colegiado, entre outros...).
— Colaborar em estudos para proposi¢do de normativas pertinentes a gestdo
das Bibliotecas, participagdes em reunides com outros setores institucionais,
realizar atividades como membro da gestdo de Comité da rede, elaborar
documentos técnicos e atas, etc... Participagdo em comissdes e grupos de
trabalhos designados ou eleito. Emissdo de pareceres, relatérios e demais
atividades pertinentes a comisdo ou grupo.

Formagdo Continuada. Participagdo em evento de
N ~ capacitagdo, palestras, conferéncias, apresentagdo de
CCL 07 - Participagdo em agdo de . Teletrabalh s -~ ) o
. pag _C 2121 2| 2] 2| média 8 4.4 8 0.0 trabalhos, atividades artisticas e culturais; - Atualizagdo do
desenvolvimento em servigo. o . . .
conhecimento sobre leis, decretos e demais atos
normativos

Orientagdo e acompanhamento das atividades pela chefia;
Gerenciamento e homologagdo de férias; Avaliagdo de
desempenho do servidor; Planejamento e

CCL 08 - Gerenciamento da equipe Teletrabalh acompanhamento dos programas de gestdo e planos de

de trabalho e planejamento 3{3|/4]3| 2] alta 14 7.8 14 0.0 trabalho do setor. Planos de atividades mensais e check-list
estratégico setorial ° do atendimento de cada entrega esperada. Supervisao,
orientagdo e acompanhamento das atividades pelas
chefias; Avaliacdo de desempenho do servidor. Organizagdo
funcional e de atendimento no setor.
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Nome da atividade

Complexidade "

Critérios

Al B{C|D|E

Faixa
()

Desenvolvi
mento V)

Tempo semanal

Ganho de produtividade

(v

Tempo
v)

Percentual
V1)

Tempo
(vin)

Ganho ¥

Entregas esperadas (exemplos de resultados da atividade)

CCL 10 - Revisar, redigir e
publicizar atos normativos e
demais documentos que traduzam
as decisGes tomadas pelo érgdo

muito
alta

Teletrabalh
o

2.2

0.0

Elaborar minutas de editais, portarias, resolugdes e decisdes resultantes de
deliberagdes do CONSCCL; Publicar e atualizar atos normativos e
administrativos e informagdes diversas relacionadas ao Conselho de Campus e
ao Conselho Comunitério. Reformulagdo de Normativas Institucionais,
conhecimento e atualizagdo sobre as legislagdes relacionadas ao trabalho da
ASSAC. Atualizagdo do conhecimento sobre leis, decretos e demais atos
normativos. Editais de alunos regulares, em disciplina isolada, de
credenciamento docente, recredenciamento docente, bolsas, pds-
doutoramento. Assessoramento e execugdo de processos seletivos.Envio de
sugestdes a Diretoria de Pesquisa (DPE) quanto aos formularios, resolugdes,
instrugdes normativas, minutas de editais e procedimentos que envolvam as
atividades de Pesquisa; - Elaboragdo de checklits para orientar e direcionar as
conferéncias documentais e avaliagGes a ser realizadas pelo setor e pelo Comité
Assessor de Pesquisa do Campus Cerro Largo (CAP-CL);

CCL 11 - Atividades eventuais

média

Presencial

33

0.0

Atividade a ser considerada para registro de tarefas
eventuais, ndo englobadas nas demais atividades.

ADM-CL 01 - Manutengdo do
sistema de videoconferéncia e
equipamentos audiovisual das
salas de aula e laboratérios

média

Presencial

5.1

0.0

Manter em funcionamento os equipamentos audiovisuais que ddo suporte as
atividades de ensino, pesquisa e extensdo da instituigdo por meio de
manutengdo preventiva regular. Manter em funcionamento os equipamentos
de videoconferéncia (sistema WebEx) que ddo suporte as atividades de ensino,
pesquisa e extensdo da instituigdo por meio de manutengdo preventiva regular.

ADM-CL 02 - Instalagdo e operagdo
de equipamento audiovisual para
eventos e transmissdo online de
eventos e de sistema de
videoconferéncia

média

Presencial

12

6.6

12

0.0

Instalagdo de equipamentos audiovisuais para atividades de ensino, pesquisa e
extensdo que ocorram fora de espagos institucionais permanentemente
equipados (ex.: sagudes e area externa) ou entdo que necessitem de ampliagdo
do equipamento j4 existente (ex.: formaturas nos auditérios). A montagem e
desmontagem dos equipamentos sempre se da antes e depois da realizagdo do
evento, frequentemente em outro turno. Operagdo de equipamentos
audiovisuais para atividades de ensino, pesquisa e extensao, tanto em espagos
institucionais permanentemente equipados como em espagos montados
temporariamente (ex.: sagudes e drea externa) ou entdo que necessitem de
ampliagdo do equipamento ja existente (ex.: formaturas nos auditérios
institucionais que ndo contam com equipe particular de som e luz). Atividade
que ocorre concomitantemente com a ocorréncia do evento. Operagdo de
sistema de transmissdo online de eventos por videoconferéncia (Sistema
WebEx) através das redes sociais institucionais (ex. Facebook e Youtube).
Operagdo do sistema institucional de videoconferéncia (WebEx) para auxilio em
atividades de ensino, pesquisa e extensdo, sem a necessidade de transmissdo
online via redes sociais institucionais.

60
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Nome da atividade

Complexidade "

Critérios

Al B{C|D|E

Faixa
()

Tempo semanal Wi

Desenvolvi

Ganho de produtividade

mento V)
ento Tempo | Percentual Tempo

v) (V) (v

Ganho ¥

Entregas esperadas (exemplos de resultados da atividade)

ADM-CL 03 - Compra e ateste de
material audiovisual

alta

Teletrabalh
o

Descrigdo técnica e cotagdo de pregos junto a fornecedores para formulagéo de
Termos de Referéncia para processos de compra institucionais de
equipamentos e insumos audiovisuais. Procedimento de conferéncia de
materiais audiovisuais recebidos através de processos de compra institucionais
para conformacdo de caracteristicas técnicas requeridas e averiguagdo do bom
funcionamento dos equipamentos recebidos. Também realizamos, nessa
instancia, negociagdo com os fornecedores para adequagao de qualquer
material inadequado e indicagdo de irregularidades no fornecimento.

10

ADM-CL 05 - Treinamento e
instrugdo de servidores para uso
do sistema de videoconferéncia

alta

Teletrabalh
o

Atividades de instrugdo, sob demanda espontanea ou em eventos formais, para
capacitagdo dos servidores na utilizagdo do equipamento audiovisual
institucional, seja os sistemas de som e video usados nas salas de aulas fisicas
(e.: conexdo com projetores e sistemas de som), bem como utilizagdo do
sistema de videoconferéncia (WebEx).

ADM-CL 05 - Participagdo em
projetos de extensdo, pesquisa e
ensino, incluindo a produgdo de
som, imagem e video

alta

Teletrabalh
o

Criagdo de pegas de imagem, som ou video (ex.: criagdo de ilustragdes para
artigos, gravagdo de podcasts para divulgagdo cientifica ou gravagdo e edi¢do
de videos institucionais) para atividades de ensino ou projetos de extensdo e
pesquisa institucionais. Atividades realizadas pontualmente conforme
demanda de servidores e professores do campus. Colaboragdo em projetos de
extensdo e pesquisa institucionais que necessitam de recursos audiovisuais
permanentes. Integragdo as equipes permanentes dos projetos. Pareceres sob
demanda para propostas de projetos, prestagdo de contas e classificagdo em
editais da Pré-Reitoria de Extensdo e Cultura

19

ADM-CL 06 - Participagdo em
Juntas médicas remotas

alta

Teletrabalh
o

10 5.6 10 0.0

Membro de Juntas médicas com a unidade do SIASS de Chapecd, SIASS de
Floriandpolis e SIASS da UFPR sobre avaliagdes. Emissdo de laudos,
declaragdes/documentos comprobatérios, relatérios, pareceres,
encaminhamento de documentos e registro de participagao.

20

ADM-CL 07 - Servigo especializado
em Medicina do Trabalho

alta

Teletrabalh
o

10 5.6 10 0.0

Exames admissionais. Laudos para insalubridade de servidores, para licenga-
satde de servidores e alunos. Laudo para transferéncia por motivo de satde,
para retorno ao trabalho e para aposentadoria. Laudo para avaliagdo de alunos
com necessidades especiais. Laudo/avaliagdo para alunos com necessidades
especiais — PCD. Laudo para afastamento por motivo de doenga em pessoa da
familia. Laudo para afastamento de aluna gestante. Laudo para redugdo de
carga hordria para servidores federais por motivo de saude prépria ou de
familiar. Laudos para avaliagdo de necessidade de Regime Domiciliar de
discente ou de servidores. Atividades em satde junto ao SIASS-CL (atividades
preventivas)
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Complexidade Ganho de produtividade
Tempo semanal Wi

- Critérios Desenvolvi
Nome da atividade Faixa mento ™V

[(0) Tempo | Percentual Tempo
Al B{C|D|E v i) (vin)

Entregas esperadas (exemplos de resultados da atividade)

Ganho ¥

Cadastro, relatdrios, despachos, termos, pareceres, pareceres técnicos,
notificagdes, propostas, oficios, analises documentais, dentre outros; Auxiliar
no planejamneto e levantamento das demandas previstas para o ano;
Resolugdo de demandas administrativas; Administrar pendéncias; Controlar
ADM-CL 08 - Assessoramento e a4l 3l3]3]3 | p al 6 33 6 0.0 prazos; Coletar e gerenciar informagées; Auxiliar no desenvolvimento de
gestéo administrativa alta resencia : . planos, agdes e no aperfeicoamento de processos e fluxos. Auxiliar o diretor do
campus no exercicio de suas fungdes administrativas, especialmente no que
concerne a realizagdo e ao acompanhamento das atividades de planejamento e
gestdo do orgamento, finangas, contabilidade, patriménio, infraestrutura,
prestagdo de contas e gestdo de pessoas.

Gerir, fiscalizar e acompanhar contratos de servigos terceirizados com
dedicagdo exclusiva de m&o de obra; - Orientar supervisores e prepostos; -
Auxiliar no controle de recursos financeiros/empenhos; - Dialogar com
fornecedores; - Analisar Convengdes Coletivas de Trabalho (CCT) da categoria; -
Analisar planilhas de custo e formagao de pregos dos postos contratados; -

- Analisar documentos mensais; Encaminhar/Atestar notas fiscais; - Emitir
ADM-CL 09 - Gestao, suporte e muito relatérios e Check-lists mensais; - Conferir documentos de admissao/rescisdo
fiscalizagdo de contratos e pregbes | 4| 4| 4| 3 | 3 Presencial 12 6.6 8 0.0 de colaboradores terceirizados; SUPORTE E FISCALIZAGAO ADMINISTRATIVA E
eletrdnicos alta TECNICA DE CONTRATOS E PREGOES ELETRONICOS: Dar suporte, fiscalizar e
acompanhar contratos administrativos e pregdes eletronicos de material de
consumo, bens permanentes e Obras; - Orientar fiscais técnicos e
administrativos; - Controlar recursos financeiros/empenhos; - Dialogar com
fornecedores; - Fiscalizar e acompanhar a execugdo dos servigos contratos; -
Analisar documentos mensais; - Encaminhar/Atestar notas fiscais; - Emitir
relatérios e Check-lists mensais.

TOTAL / GERAL = | 240.0 100.0 240.0 0.0

DADOS GERAIS:

Setor: | Coordenagdo Administrativa (ADM-CL)

Numero de servidores: | 5

Carga horaria total semanal do setor (considerando 5 dias uteis): | 180
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Tabela 11.4.2. Atividades, informagdes e parametros relacionados ao PGD-CL da Assessoria de Gestao, Administra¢ao e Servigos (ASSGAS-
CL).

Legenda: " Determinagio da faixa de complexidade; " Critérios de avaliagio preenchidos com pontuagdes de 1 a 4, conforme definido no item II.1 (Tabela I1.1.1.); "
Faixas de complexidade determinada a partir da média (X) entre as pontuagdes dos critérios, podendo ser muito alta (X = 3,5), alta (3,5 > X = 2,5), média (2,5>X=>1,5) e
baixa (X < 1,5); "™ Forma possivel de desenvolvimento da atividade: presencial ou teletrabalho; ¥ Tempo semanal (em horas) estimado para o desenvolvimento da
atividade, considerando o tempo gasto por todos os servidores do setor que desenvolverdo a atividade; ! Percentual (%) do tempo semanal do setor destinado a
atividade; ™ Calculo do ganho percentual de produtividade com o teletrabalho; " Estimativa do tempo necessario para que a atividade fosse realizada em trabalho
presencial (Obs: aplicavel apenas para atividades passiveis de serem realizadas por meio do teletrabalho); ™ Ganho percentual (%) de produtividade para as atividades
passiveis de serem realizadas por meio do teletrabalho.

i (U] AR
Complexidade Tempo semanal Ganho de produtividade
- . (Vi)
.. Critérios " Desenvolvi .
N2 | Nome da atividade Fai Entregas esperadas (exemplos de resultados da atividade)
aixa mento ™ = = LT
m empo ercentua empo )
A|B|C|D|E W ) win Ganho
Atividade utilizada para a indicagdo de auséncias, licengas e afastamentos
CCL 01 - Ocorréncias diversas — ) Teletrabalh diversos (e.g.: consultas médicas, licencas para tratamento de saude,
1 N X 11 1| 1] 1| 1| baixa 43 15.4 43.0 0.0 participagdo em agéo de desenvolvimento profissional em servigo, recessos,
Auséncias/licengas/afastamentos o férias, etc). Ao utilizar esta atividade o servidor devera informar no campo
“Descri¢do” qual é a ocorréncia relacionada.
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Complexidade Ganho de produtividade
Tempo semanal Wi

- Critérios ™ Desenvolvi
Nome da atividade Faixa mento (V)

[(0) Tempo | Percentual Tempo
Al B{C|D|E v i) (vin)

Entregas esperadas (exemplos de resultados da atividade)

Ganho ¥

Atender as demandas da comunidade académica no que se refere a assuntos
ligados a Diregdo de Campus. Prestar informagGes, encaminhar documentos,
despachos, entre outros. Manter relacionamento com os veiculos de
comunicagdo para divulgagdo das atividades do Campus Cerro Largo.
Orientagdo sobre o uso correto da Identidade visual no material elaborado para
divulgagdo de eventos institucionais, bem como as impressdes necessarias para
divulgagdo no Campus Cerro Largo. Esclarecimento de duvidas, fornecimento
de informagdes. Manutengdo do setor em funcionamento nos turnos e horarios
de atendimento aos discentes; atendimento aos docentes; atendimento a
CCL 03 - Atendimento de pl]b“CO comunidade em ge‘raI;Aorganjzagéo do Setor. Receber e acolher os eftudantes
ou outros no Setor; orientagdes em geral acerca dos assuntos ou agdes
interno e externo (S?rVidoresl 2l 21 2| 21 3| média Presencial 14 5.0 14 0.0 reIaFior\adas a0 setor. Promover.o acesso dos estydante§ aos progrrAna'!sAde
estudantes e comunidade apoio financeiro, servigos da assisténcia estudantil e da vida universitaria.
. Envolve os fluxos relacionados com circulagdo de acervo, atividades de
regional) i N N e )
empréstimos, reservas, devolugdes, renovagdes, organizagdo do acervo (rotinas
diarias de ordenagdo do material); auxilio para consultas ao acervo fisico e
catalogo on-line, localizagdo de material, cadastros de novos usuarios (senhas,
atualizagBes, acessos..), solicitagdes de acessos na Plataforma Minha Biblioteca;
campanhas para devolugdo, etc. Prestar assisténcia para resolugdo imediata de
mal funcionamento de equipamentos audiovisuais de modo que ndo sejam
comprometidas atividades de ensino, pesquisa e extensdo realizadas nas
dependéncias da institui¢do. atendimento das demandas de servigo de
responsabilidade do setor, executando demandas e fiscalizagdo de contratos
refrente a execugdo de obras , manutengdo e gestao ambiental.
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Complexidade Ganho de produtividade
Tempo semanal Wi

- Critérios Desenvolvi
Nome da atividade Faixa mento ™V

[(0) Tempo | Percentual Tempo
A|B[C|D|E ) o o Ganho ™

Entregas esperadas (exemplos de resultados da atividade)

Atividades em Conselhos/Comissdes/ Comités/Colegiados ou GTs:
Representagdo institucional junto a comunidade académica ou em érgdos
publicos (comissdes externas). Registro de participa¢do, documentos
encaminhados, documento de designagdo, pautas, atas, lista de frequéncia, e-
mails. - Execugdo e operacionalizagdo das atividades da Extensdo do SIASS no
campus: Semana da Saude do Servidor. Palestras, oficinas, informativos,
cartilhas, rodas de conversas, videos, reunides de equipe, reunides com os
CCLO6 - Participagﬁo em reunif’)es, 6rgdos participes, programas de promogio de sadde, mesa-redondas,

P9 calenddrios e agendas. Reunides realizadas com a DCS para discussdo das
sessogs ou eventos (cpnfelhos, 11 2| 4 2 1 média Teletrabalh 14 5.0 14 0.0 pautas semanais. Participar de reunides em Comités (ex: Gestor de Bibliotecas,
coleglados, NDEr comissoes, o Comité Gestor do Repositdrio Digital, da Equipe de Planejamento para
reunides de trabalho, palestras) compras), Participar como membros de CONSUNI, SIASS, Conselho Mun.
Turismo, Brigada de Incéndio, Comissdo Inventario, Colegiado, entre outros...).
— Colaborar em estudos para proposi¢do de normativas pertinentes a gestdo
das Bibliotecas, participagdes em reunides com outros setores institucionais,
realizar atividades como membro da gestdo de Comité da rede, elaborar
documentos técnicos e atas, etc... Participagdo em comissdes e grupos de
trabalhos designados ou eleito. Emissdo de pareceres, relatdrios e demais
atividades pertinentes a comisdo ou grupo.

Formagdo Continuada. Participagdo em evento de
N ~ capacitagdo, palestras, conferéncias, apresentagdo de
CCL 07 - Participagdo em agdo de . Teletrabalh s -~ ) o
. pag _C 2121 2| 2] 2| média 7 2.5 7 0.0 trabalhos, atividades artisticas e culturais; - Atualizagdo do
desenvolvimento em servigo. o . . .
conhecimento sobre leis, decretos e demais atos
normativos

Orientagdo e acompanhamento das atividades pela chefia;
Gerenciamento e homologagdo de férias; Avaliagdo de
desempenho do servidor; Planejamento e

CCL 08 - Gerenciamento da equipe Teletrabalh acompanhamento dos programas de gestdo e planos de

de trabalho e planejamento 3(3|/4]|3]| 2] alta o 14 5.0 14 0.0 trabalho do setor. Planos de atividades mensais e check-list
estratégico setorial do atendimento de cada entrega esperada. Supervisdo,
orientagdo e acompanhamento das atividades pelas
chefias; Avaliagdo de desempenho do servidor. Organizagdo
funcional e de atendimento no setor.
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Complexidade Ganho de produtividade
Tempo semanal Wi

- Critérios ™ Desenvolvi
Nome da atividade Faixa mento (V)

[(0) Tempo | Percentual Tempo
Al B{C|D|E v i) (vin)

Entregas esperadas (exemplos de resultados da atividade)

Ganho ¥

Organizagdo e encaminhamento das demandas conforme as agendas do PAC
Anual; - Administrar a necessidade de reposigdo do estoques, planejamento e
aquisigdes; - Elaboragdo de Formuldrios de pedidos de compras; -
Orgamentagdo; - Elaboragdo de documentos correlatos e exigidos em compras;
- Acompanhamento licitagdo, atas de registro de pregos, dispensas de licitagdo;
ASSGAS-CL 01 - Planejamento e - Er?\{io d:a documenta;ég (orgament.os., documeptosNIicitatéri0§ e etc); -

o Solicitagdo de Catalogagdo de materiais; - Participagdo em equipes de
€xecugao de processos de muito Teletrabalh planejamento; - Solicitagdes de empenhos; Encaminhamento de documentos
compras e contratagdes de 41 44| 4|2 | 24 8.5 24 0.0 referentes a processos de pagamentos de cJ23ontratos, materiais e servigos; -
demandas institucionais, incluindo alta o Auxilio no controle financeiro vmculado‘ao encerramento de conFratoNs:

. Levantamento das demandas de Tl previstas para o ano; - Consolidagdo de
SO|U§O€S deTIC demandas; - Levantamentos de demandas de TIC para o PCA; - Atuar no
planejamento e no suporte de aquisigdes de Tl 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; - Orgamentagdo de solugdo de TIC -
Homologar e receber bens ou servigos contratados ou adquiridos;

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, e obrigagdes fiscais e previdencidrios;
- Acompanhar entrega e uso de insumos, equipamentos, uniformes e EPIs; -
ASSGAS-CL 02 - Analisar documentos mensais de faturamento; - Cadastrar e encaminhar

= : A = : processos de faturamento juntando a documentagdes relativa em cada
Gestafo./Flscallzagao dg Corjtratos alalals]s muito Presencial 20 7.1 20 0.0 competéncia; - Conferir documentos de admiss&o/rescis&o de Trabalhadores
terceirizados com dedicacdo alta terceirizados; - Elaborar e atualizar planilhas e relatérios de acompanhamento
exclusiva de m3o de obra contratual; - Orientar supervisores e prepostos; Dialogar com fornecedores; -
Analisar aplicagdo Convengdes Coletivas de Trabalho (CCT) das categorias
contratadas; - Auxiliar na andlise 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 informag&es ao
TCU/CGU; - Fornecer subsidios em processos judiciais; Auxiliar no planejamento
de novos contratos.
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Complexidade Ganho de produtividade

(v

Tempo semanal

Critérios Desenvolvi

Nome da atividade

Faixa
()

mento V)
ento Tempo | Percentual Tempo

v) (V) (v

Ganho ¥

Entregas esperadas (exemplos de resultados da atividade)

ASSGAS-CL 03 -
Gestdo/Fiscalizagdo técnica e
administrativa de Contratos,
incluindo contratos relacionados a
TI

muito
alta

Presencial 18 6.4 18 0.0

- Gerir, fiscalizar e acompanhar contratos administrativos; - Controlar recursos
financeiros/empenhos; - Dialogar com fornecedores; - Consulta de cadastro e
situagdo de fornecedores no sistema SICAF; - Fiscalizar e acompanhar a
execugdo dos servigos contratos; - Analisar documentos mensais; -
Encaminhar/Atestar notas fiscais; - Emitir relatdrios e Check-lists mensais; -
Elaboragdo de parecer técnico de fiscalizagdo; Gerir, dar suporte e fiscalizar os
contratos e empenhos de materiais, equipamentos e servigos; Acompanhar
prazos, elaborar e enviar notificagdes a fornecedores; Fiscalizagdo de Contratos
de Servigos; - Auxiliar na formalizagdo de contratos administrativos; -
Acompanhar prazos; - Auxiliar nos procedimentos de encerramento contratual;
- Auxiliar na Formalizagdo de aditivos aos contratos administrativos; - Auxiliar
na analise de indices de reajuste; - Efetuar adequagdo de planilhas e controles
de faturamento em virtude de aditivos e repactuagdes; - Efetuar
recélculo/revisdo de faturamentos pretéritos nos casos de vigéncia pretérita.
Fiscalizar a prestagdo de servigos e encaminhar ocorréncias aos gestores dos
contratos administrativos relacionados a Tecnologia da Informagdo no campus.

ASSGAS-CL 04 - Fiscalizagdo
administrativa e acompanhamento
do funcionamento do Restaurante
Universitario e da Cantina

muito
alta

Presencial 30 10.7 30 0.0

- Emitir relatério de refei¢Bes servidas pela empresa do contrato de concessédo
do Restaurante Universitdrio; - Conferir notas fiscais, planilhas e certiddes; -
Cadastramento do processo de pagamento no portal administrativo do SIPAC; -
Emitir mensagens e notificagdes sobre possiveis infragdes nas clausulas
contratuais do Restaurante Universitario e da Cantina; - Emitir GRUs dos gastos
com energia elétrica, dgua, aluguel, do Restaurante Universitario e da Cantina; -
Analisar pedidos de aditivos e prorrogagdo contratual; - Acompanhar e auxiliar
no processo de contratagdo e renovagdo de contratos de empresas para atuar
no Restaurante Universitario e Cantina; - Controlar a liberagdo de cartdes de
acesso ao Restaurante Universitdrio 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
dindmicas 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; - Gerenciar e organizar
processo de trabalho/setor/produgdo; - Elaborar, executar pesquisas e
levantamentos de necessidades; - Planejar e coordenar os tramites de
aquisigdo de equipamentos e mobilidrios para o Restaurante Universitario;

10

ASSGAS-CL 05 - Fiscalizagdo
técnica e acompanhamento do
funcionamento do Restaurante
Universitario e da Cantina

muito
alta

Presencial 30 10.7 30 0.0

- Acompanhamento de todas as atividades de produgdo de alimentos do
Restaurante Universitario e da Cantina; - Fiscalizagdo e vistoria da rotina de
compras, recebimento, aprovagdo do cardapio e analise sensorial da produgdo
no Restaurante Universitario;
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Complexidade Ganho de produtividade
Tempo semanal Wi
- Desenvolvi L
N2 | Nome da atividade Faixa mento ™ Entregas esperadas (exemplos de resultados da atividade)
() ento Tempo | Percentual Tempo
Ganho ¥
(v) (1) (v
ASSGAS-CL 06 - Atuar no - Manutengdo corretiva e preditiva no parque de maquinas do campus; -

gerenciamento, suporte e Manter o controle do inventario em estoque de computadores e itens de Tl na
5 f Sala da Tl (Bloco A Sala 406). - Executar o atendimento dos chamados feitos no

11 manutencdo de eqUIp,amentos de alta Presencial 36 12.9 36 0.0 atendimento de TI; - Indicar guias e manuais (além de desenvolvé-los caso ndo
TI'no Campus e atendimento de existam) para resolver problemas de suporte de Tl no Campus; - Monitorar e
chamados de suporte (remoto ou tratar problemas no servigo de impressdo do Campus - Realizar cadastros,
presencial) relatérios e Pareceres Técnicos; - Elaboragdo de manuais e guias
ASSGAS-CL 07 - Realizagdo de - Monitorar o ambiente de infraestrutura I6gica de aplicagdes no Campus;-

12 ividades de infi 16gi I Teletrabalh 6 21 6 0.0 Monitorar a infraestrutura de virtualizagdo do Campus; - Monitorar os servigos
ativi a es~ e infraestrutura logica alta o : : de infraestrutura de aplicagdes fornecido no campus; - Realizar atualizagdes
de apllcacoes nos servigos de aplicagdes fonecidos no campus.

- Monitorar e tratar (solucionar ou encaminhar para o suporte de 32 nivel) os
incidentes na infraestrutura e servigos de redes de telecomunicagdes do
campus; - Monitorar e tratar incidentes na infraestrutura e nos servigos de
telefonia fixa do campus; - Gerenciar a infraestrutura de rede l6gica no ambito
do campus; - Gerenciar sistemas de monitoramento de redes telecomunicagdes
no dmbito do campus; - Realizar atendimento de 12, 22 e 32 nivel (N1, N2 e N3)
. - da infraestrutura de rede de telecomunicagdes (Chamados via ATI, whatsapp,
ASSGAS-CL08 - Real'zagao de email, etc); - Levantamento de necessidade de aquisi¢des em Redes de
atividades de redes de Telecomunicages; - Documentar ambiente de Redes de Telecomunicagbes do
telecomunicagées (inclusive . Campus; - Gerenciar a infraestrutura fisica do ambiente, ativos e conectividade

13 . L. . alta Presencial 24 8.6 24 0.0 de redes de telecomunicagdes do Campus; - Gerenciar a infraestrutura fisica de
infraestrutura f|5|ca) e monitorar a telefonia fixa do Campus; - Acompanhamento de manutengdes preventivas e
infraestrutura Iégica e fisica dos corretivas dos equipamentos de redes de telecomunicagdes do Campus; -
servigos de telefonia Contrgle do Inventério em Es,toque de ativos do Ca.mpus. - Realizar

atendimento de 12, 22 e 32 nivel (N1, N2 e N3) da infraestrutura de rede de
telecomunicagdes (Chamados via ATI, whatsapp, email, etc); - Monitorar a
central telefénica - PABX; - Monitorar a central telefénica baseada em IP -
PABX-IP; - Monitorar e tratar incidentes no servigo Fone@RNP; - Manter (e
incentivar a atualizagdo) atualizada a lista telefénica on-line; - Atuar nos niveis
N1 e N2 no atendimento em telefonia do Campus; - Encaminhar e auxiliar na
resolugdo de chamados de 32 nivel;
TOTAL / GERAL = | 280.0 100.0 280.0 0.0
DADOS GERAIS:
Setor: | Assessoria de Gestdo, Administragdo e Servigos (ASSGAS-CL)

Numero de servidores:

7
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Complexidade

Ganho de produtividade

" | Tempo semanal i)
mf Critérios Desenvolvi e
N2 | Nome da atividade Faixa mento (V) Entregas esperadas (exemplos de resultados da atividade)
[(0) Tempo | Percentual Tempo
A|B[C|D|E ) o o Ganho ™
Carga horaria total semanal do setor (considerando 5 dias uteis): | 280
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Tabela 11.4.3. Atividades, informagdes e parametros relacionados ao PGD-CL da Assessoria de Gestao de Pessoas (ASSGP-CL).

Legenda: " Determinagdo da faixa de complexidade; ™ Critérios de avaliagio preenchidos com pontuagdes de 1 a 4, conforme definido no item II.1 (Tabela 11.1.1.); ™
Faixas de complexidade determinada a partir da média (X) entre as pontuagdes dos critérios, podendo ser muito alta (X = 3,5), alta (3,5 > X = 2,5), média (2,5>X=>1,5) e
baixa (X < 1,5); "™ Forma possivel de desenvolvimento da atividade: presencial ou teletrabalho; ¥ Tempo semanal (em horas) estimado para o desenvolvimento da
atividade, considerando o tempo gasto por todos os servidores do setor que desenvolverdo a atividade; ! Percentual (%) do tempo semanal do setor destinado a
atividade; ™ Calculo do ganho percentual de produtividade com o teletrabalho; V" Estimativa do tempo necessario para que a atividade fosse realizada em trabalho
presencial (Obs: aplicavel apenas para atividades passiveis de serem realizadas por meio do teletrabalho); ™ Ganho percentual (%) de produtividade para as atividades
passiveis de serem realizadas por meio do teletrabalho.

i U] -
Complexidade Ganho de produtividade
" | Tempo semanal Wiy
.. Critérios Desenvolvi ..
N2 | Nome da atividade Faixa mento (V) Entregas esperadas (exemplos de resultados da atividade)
() Tempo Percentual Tempo )
A|B/C|D|E W) ) i) Ganho
Atividade utilizada para a indicagdo de auséncias, licengas e afastamentos
CCL 01 - Ocorréncias diversas — ) Teletrabalh diversos (e.g.: consultas médicas, licencas para tratamento de saude,
1 N X 11 1| 1] 1| 1] baixa 16 12.7 16 0.0 participagdo em agdo de desenvolvimento profissional em servigo, recessos,
Auséncias/licengas/afastamentos o férias, etc). Ao utilizar esta atividade o servidor deverd informar no campo
“Descrigdo” qual é a ocorréncia relacionada.
Respostas e encaminhamentos de correio eletrénico.
Comunicagdo com os pares e demais servidores da
instituigdo por ferramentas de comunicagdo on-line;
CCL 04 - Atendimento de Monitoramento didrio, com resposta ou encaminhamento
) demandas de comunicagdo 2l 2l 21 21 a | media Teletrabalh 10 79 10 0.0 ao setor competente. Leitura e resposta de
institucional (e-mail, telefone, o ’ : mensagens/demandas destinadas ao setor via telefone, e-
whatsapp, etc) mail e/ ou aplicativo de mensagem: Respostas e
encaminhamentos de correio eletrénico; Comunicagdo com
os os servidores da institui¢do, fornecedores e comunidade
em geral.
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Complexidade Ganho de produtividade
Tempo semanal Wi

- Critérios ™ Desenvolvi
Nome da atividade Faixa mento (V)

[(0) Tempo | Percentual Tempo
Al B{C|D|E v i) (vin)

Entregas esperadas (exemplos de resultados da atividade)

Ganho ¥

Atender/verificar demandas de processos e documentos nos sistemas
institucionais (SIPAC, SEI, SGPD, SIGHR, e-mail). Abrir processos; anexar
documentos; despachar e encaminhar para os setores de destino. Acompanhar
o andamento dos processos; Arquivar processos e documentos;
Atender/verificar demandas de correio eletrdnico institucional (e-mail,
wattshapp). - Homologagdes referentes ao SIGRH e/ ou SIPAC: Comprovantes
dos despachos no SIGRH e/ou SIPAC. - Planejamento interno do setor:
Respostas as demandas internas/externas do setor. - Redagdo de documentos:
Redagdo de documentos referentes ao setor ou pessoais (memorial descritivo).
Langamento de dados e informagdes referentes a produgdo académica de
alunos e docentes dos programas; afastamentos, dados de orientagdes,
iniciagdo cientifica, projetos e participantes externos a institui¢do. Cadastro,

. relatérios, despachos, termos, pareceres, oficios, anélise documental,

CCL 05 - Atendimento de tramitagdo, del:\tre outros. -Regebimento, andlise e registro das concessdes de
demandas de processos e 3| 3 3 3 2 I Teletrabalh 38 30.2 38 0.0 afastamentos. -Auxilio e acompanhamento das programacgdes e
documentos nos sistemas alta o : . reprogramacdes de férias de todos os servidores do campus. Informativo
mensal de férias. -Acompanhamento das Avaliagdes de desempenho dos
servidores TAEs e Docentes. Insergdo de comprovantes e pareceres avaliativos.
Relatério mensal dos servidores a serem avaliados. Acompanhamento das
entregas dos Memoriais Descritivos e/ou pendéncias nas avaliagbes.
Cobrangas/Recobrangas/Convocagdes/Notificagdes. -Realizagdo de convocagdo,
contratos e termos aditivos de professores subsititutos. - Conferéncia de dados
e encaminhamento de processos de adicionais noturnos do campus.
Recebimento e conferéncia de planilhas dos setores. Insergdo de informagdes
nos processos de adicional noturno no SIPAC. Solicitagdo e conferéncia de
assinatura das chefias. Tramitagdo para DPP. Registros nos sistemas
institucionais e de governo. Registros no SIGEPE e/ou SIGRH. -Consultas
cadastrais dos servidores nos diversos sistemas; Atendimento de demandas
relacionadas com o ponto eletrénico e frequéncia dos servidores. Ajustes,
comunicados, orientagdes, e-mails, dentre outros; conferéncias da folha.

institucionais
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Complexidade Ganho de produtividade
Tempo semanal Wi

- Critérios Desenvolvi
Nome da atividade Faixa mento ™V

[(0) Tempo | Percentual Tempo
Al B{C|D|E v i) (vin)

Entregas esperadas (exemplos de resultados da atividade)

Ganho ¥

Atividades em Conselhos/Comissdes/ Comités/Colegiados ou GTs:
Representagdo institucional junto a comunidade académica ou em drgdos
publicos (comissdes externas). Registro de participagdo, documentos
encaminhados, documento de designagdo, pautas, atas, lista de frequéncia, e-
mails. - Execugdo e operacionalizagdo das atividades da Extens&o do SIASS no
campus: Semana da Saude do Servidor. Palestras, oficinas, informativos,
cartilhas, rodas de conversas, videos, reunides de equipe, reunides com os
CCLO6 - Participagéo em reuniﬁes, drgdos participes, programas de promogao de satde, mesa-redondas,
sessdes ou eventos (conselhos, o Teletrabalh calendarios e agendas: Beunloes reaflwlzadas com zjl E)CS para dlscu5539 d.as

) o 11 2| 4 2 1 média 2 1.6 2 0.0 pautas semanais. Participar de reunides em Comités (ex: Gestor de Bibliotecas,
coleglados, NDE, comissdes, o Comité Gestor do Repositdrio Digital, da Equipe de Planejamento para
reunides de trabalho, palestras) compras), Participar como membros de CONSUNI, SIASS, Conselho Mun.
Turismo, Brigada de Incéndio, Comissdo Inventario, Colegiado, entre outros...).
— Colaborar em estudos para proposi¢do de normativas pertinentes a gestdo
das Bibliotecas, participagdes em reunides com outros setores institucionais,
realizar atividades como membro da gestdo de Comité da rede, elaborar
documentos técnicos e atas, etc... Participagdo em comissdes e grupos de
trabalhos designados ou eleito. Emissdo de pareceres, relatérios e demais
atividades pertinentes a comisdo ou grupo.

Orientagdo e acompanhamento das atividades pela chefia;
Gerenciamento e homologagdo de férias; Avaliagdo de
desempenho do servidor; Planejamento e

CCL 08 - Gerenciamento da equipe Teletrabalh acompanhamento dos programas de gestdo e planos de

de trabalho e planejamento 3{3|/4]|3| 2] alta 8 6.3 8 0.0 trabalho do setor. Planos de atividades mensais e check-list
estratégico setorial ° do atendimento de cada entrega esperada. Supervisdo,
orientagdo e acompanhamento das atividades pelas
chefias; Avaliacdo de desempenho do servidor. Organizagdo
funcional e de atendimento no setor.
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Complexidade " Ganho de produtividade
P . | Tempo semanal Wiy
Nome da atividade Critérios Faixa zis;rlvgll)w Entregas esperadas (exemplos de resultados da atividade)
() Tempo | Percentual | Tempo
AlBlc|D|E i o Ganho ™
Assessorar na organizagdo de eventos institucionais, como: Vem pra UFFS,
formaturas, etc. Colaborar e orientar na organizagdo dos eventos e atividades
académicas no Campus Cerro Largo; Atendimento as demandas de
equipamentos audiovisuais para a comunidade académica e Suporte técnico:
fotografias e filmagens; Manter em funcionamento filmadoras, cameras, cabos,
adaptadores, microfones, entre outros. Certificagdo do evento.- Participagdo
como ouvinte ou banca de defesa de trabalhos académicos: Avaliagdo,
participacdo e/ou organizagdo em eventos. Certificagdo do evento. Curso,
. - ) treinamentos ou palestra: Preparar os servidores para novas demandas do
CCL 09 - Organizagdo, apoio e trabalho. Apresentar novos conhecimentos e formar competéncias. - Visita
assessoramento de eventos 3/ 3/3)|3]| 2] alta Presencial 4 3.2 4 0.0 guiada aos laboratdrios: Recepgdo, acompanhamento e demonstracdo para a
institucionais comunidade académica/externa das instalagdes laboratoriais. Elaboragdo e
execugdo de Cerimonial, elaboaragdo e envio de convites, Levantamento das
demandas dos Eventos. Recepgdo dos participantes, Cerimonial e suportes
necessarios. Semana da Saude do Servidor. -Palestras, oficinas, informativos,
cartilhas, rodas de conversas, videos, reunides de equipe, reunides com os
orgdos participes, programas de promog&o de salde, mesa-redondas,
calenddrios e agendas. Auxilio na organizagdo das bancas e nas sessdes da JIC
(Jornada de Iniciagdo Cientifica e Tecnoldgica); - Insergdo, no sistema Prisma,
das Fichas de Avaliagdo da JIC, nos respectivos subprojetos; - Auxilio na
organizagdo do Pesquisa com Café.
ASSGP-CL 01 - Acompanhar
Entrada em Exercicio de novos 2120 2| 2] 2| média Presencial 1 0.8 1 0.0
servidores Conferéncia e recebimento de documentagdo e orientagdes.
ASSGP-CL 02 - Consultas e Elaboragdo de consultas sobre legislagdo de pessoal a PROGESP, MEC e
acompanhamento de atos Tel balh Ministério da Economia, pertinentes a assuntos como legislagdes e
normativos no Didrio Oficial da 41 1111 1| 4| média eletraba 4 3.2 4 0.0 operacionalizagdo de sistemas. -Consulta a atos encaminhados para publicagdo
. letim de G 30d [e] no Diario Oficial da Unido, Boletim de Gestdo de Pessoas e Boletim Interno da
Unido, Boletim de Gestdo de UFFS. -Estudos de legislagdo. Atualizagdo do conhecimento sobre leis, decretos
Pessoas e Boletim Interno da UFFS e demais atos normativos.
-Operacionalizar atividades de solicitagdo de nomeag&o e convocagdo. -
ASSGP-CL 03 - Operacionaliza§50 I Teletrabalh Cadastro sistémicos, controle de planilhas, banco de dados, concursos,
de administragéo de pessoal 31 3]3 3 3 alta o 5 4.0 5 0.0 portarias, acompanhamento, controle de planilhas e demandas de codigo de
vagas e Acompanhamento e emissdo de relatérios.
ASSGP-CL 04 - Gerenciar a Teletrabalh ) o
execucio dos Exames Médicos alalalal alta eletraba 4 3.2 a 0.0 »Contat~o com empresas. Pesqtus.a de pregos. Orgamentos. »Flsca/ll%agao e
P o execugdo de contratos e convénios, ASO, termo de recusa, relatdrio. Ateste de
Periédicos no Campus notas fiscais. -Entrega de Atestado de Satide Ocupacional.
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i U} Ao
Complexidade Ganho de produtividade
" Tempo semanal Wiy
- Critérios Desenvolvi L
N2 | Nome da atividade Faixa mento (V) Entregas esperadas (exemplos de resultados da atividade)
() Tempo | Percentual | Tempo -
A|B|C|D|E ) o o Ganho ™
-Atendimentos e agendamentos na execugdo de Pericias em Saude, emitir
protocolos, registro de dispensas de pericias.-Preparar despachos. Realizar a
A conferéncia dos documentos encaminhados pelo SIASS. Extrair relatérios Siape
11 ASSGP-CL 05 - Receblmento, 4l 3| 3 3 2 It Teletrabalh 8 6.3 8 0.0 Saude. -Recebimento do Processos e inser¢do de documentos e comprovantes
analise e registro das licengas alta o e registro no SIAPE e SIGRH. -OrientacGes Planos de Salde. -Auxilio, andlise e
tramitagdo de Processos inter-institucionais de satde - outros Orgdos Publicos
Federais.-Comunicados de Acidente de Trabalho/Servigo. -Encaminhamentos e
orientagdes referentes a salide e seguranga no trabalho.
ASSGP-CL 06 - Elaboragdo do Plano Teletrabalh -Elaboragéo e realizagdo do levantamento de Necessidades de
. Desenvolvimento dos servidores da UFFS, campus Cerro Largo, cadastro e
12 de Desenvolvimento de Pessoas 41413 4 1 alta o 2 16 2 0.0 consolidagdo das Necessidades no sistema. ( elaboragdo e publicizagdo das
do Campus orientagdes sobre o PDP).
Elaboragdo de minuta e acompanhamento etapas de edital. -Acompanhamento
. ~ das inscrigdes. -Envio para publicagdes referente as fases do Processo Seletivo.
ASSGP-CL 07 - Organizacdo e Presencial/ -Andlise de documentos. -Analise de recursos. -Registros de informagdes e
13 Assessoramento de Processo 4l 4l a 3 1 alta Teletrabalh 24 19.0 24 0.0 encaminhamentos. -Controle de prazos de contrato, termo aditivos e editais de
Seletivo para Contratagdo de ’ ) selecdo. ORGANIZAGAO E ASSESSORAMENTO DA ETAPA DE PROVA DIDATICA
Professor Substituto o DE PROCESSO SELETIVO: Organizagdo do Sorteio do Ponto. -Reservas de
espagos, materiais e equipamentos. Identificagdo de salas. -Disponibilizagdo de
formularios. -Orientagdes a bancas. -Conferéncia e arquivo dos documentos.
TOTAL / GERAL= | 120.0 100.0 120.0 0.0
DADOS GERAIS:
Setor: | Assessoria de Gestdo de Pessoas (ASSGP-CL)

Numero de servidores:

3

Carga horaria total semanal do setor (considerando 5 dias uteis):

120
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Tabela 11.4.4. Atividades, informagGes e parametros relacionados ao PGD-CL da Assessoria de Infraestrutura e Gestao Ambiental (ASSINFR-
CL).

Legenda: " Determinagio da faixa de complexidade; " Critérios de avaliagio preenchidos com pontuagdes de 1 a 4, conforme definido no item II.1 (Tabela I1.1.1.); "
Faixas de complexidade determinada a partir da média (X) entre as pontuagGes dos critérios, podendo ser muito alta (X 2 3,5), alta (3,5 > X 2 2,5), média (2,5> X=>1,5) e
baixa (X < 1,5); "™ Forma possivel de desenvolvimento da atividade: presencial ou teletrabalho; ¥ Tempo semanal (em horas) estimado para o desenvolvimento da
atividade, considerando o tempo gasto por todos os servidores do setor que desenvolverdo a atividade; ! Percentual (%) do tempo semanal do setor destinado a
atividade; ™ Calculo do ganho percentual de produtividade com o teletrabalho; " Estimativa do tempo necessario para que a atividade fosse realizada em trabalho
presencial (Obs: aplicavel apenas para atividades passiveis de serem realizadas por meio do teletrabalho); ") Ganho percentual (%) de produtividade para as atividades
passiveis de serem realizadas por meio do teletrabalho.

Complexidade Ganho de produtividade
e o - Tempo semanal i)
- Critérios esenvolvi L.
N2 | Nome da atividade Faixa mento ™ Entregas esperadas (exemplos de resultados da atividade)
() Tempo Percentual Tempo
A B[ C|D|E - o R Ganho ™
Atividade utilizada para a indicagdo de auséncias, licengas e
afastamentos diversos (e.g.: consultas médicas, licengas
1 CCL 01 - Ocorréncias diversas — 11011 1] 1! baixa Teletrabalh 18 11.3 18 0.0 para tratamento de salde, participagdo em agdo de
Auséncias/licengas/afastamentos o ' ’ desenvolvimento profissional em servigo, recessos, férias,
etc). Ao utilizar esta atividade o servidor devera informar
no campo “Descri¢do” qual é a ocorréncia relacionada.
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Nome da atividade

Complexidade "

Critérios

Al B{C|D|E

Faixa
()

Desenvolvi
mento V)

Tempo semanal

Ganho de produtividade

(v

Tempo
v)

Percentual
V1)

Tempo
(vin)

Ganho ¥

Entregas esperadas (exemplos de resultados da atividade)

CCL 03 - Atendimento de publico
interno e externo (servidores,
estudantes e comunidade
regional)

média

Presencial

30

30

0.0

Atender as demandas da comunidade académica no que se refere a assuntos
ligados a Diregdo de Campus. Prestar informagdes, encaminhar documentos,
despachos, entre outros. Manter relacionamento com os veiculos de
comunicagdo para divulgagdo das atividades do Campus Cerro Largo.
Orientagdo sobre o uso correto da Identidade visual no material elaborado para
divulgagdo de eventos institucionais, bem como as impressdes necessdrias para
divulgagdo no Campus Cerro Largo. Esclarecimento de duvidas, fornecimento
de informagdes. Manutengdo do setor em funcionamento nos turnos e horérios
de atendimento aos discentes; atendimento aos docentes; atendimento a
comunidade em geral; organizagdo do Setor. Receber e acolher os estudantes
ou outros no Setor; orientagdes em geral acerca dos assuntos ou agdes
relacionadas ao setor. Promover o acesso dos estudantes aos progrmas de
apoio financeiro, servigos da assisténcia estudantil e da vida universitaria.
Envolve os fluxos relacionados com circulagdo de acervo, atividades de
empréstimos, reservas, devolugdes, renovagdes, organizagdo do acervo (rotinas
diarias de ordenagdo do material); auxilio para consultas ao acervo fisico e
catalogo on-line, localizagdo de material, cadastros de novos usuarios (senhas,
atualizagBes, acessos..), solicitagdes de acessos na Plataforma Minha Biblioteca;
campanhas para devolugdo, etc. Prestar assisténcia para resolugdo imediata de
mal funcionamento de equipamentos audiovisuais de modo que ndo sejam
comprometidas atividades de ensino, pesquisa e extensdo realizadas nas
dependéncias da instituigdo. atendimento das demandas de servigo de
responsabilidade do setor, executando demandas e fiscalizagdo de contratos
refrente a execugdo de obras , manutengdo e gestao ambiental.

CCL 08 - Gerenciamento da equipe
de trabalho e planejamento
estratégico setorial

alta

Teletrabalh
o

13

0.0

Orientagdo e acompanhamento das atividades pela chefia;
Gerenciamento e homologagdo de férias; Avaliagdo de
desempenho do servidor; Planejamento e
acompanhamento dos programas de gestdo e planos de
trabalho do setor. Planos de atividades mensais e check-list
do atendimento de cada entrega esperada. Supervisdo,
orientagdo e acompanhamento das atividades pelas
chefias; Avaliagdo de desempenho do servidor. Organizagdo
funcional e de atendimento no setor.

ASSINFR-CL 01 - Projetos de
Engenharia e Arquitetura

alta

Teletrabalh
o

13

8.1

13

0.0

Elaboragdo de projetos arquitetdnico , projeto de
instalagbes ,projetos de infraestrutura, memoriais e
planilhas or¢amentarias .
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Complexidade Ganho de produtividade
" | Tempo semanal i)
L. Critérios Desenvolvi -
N2 | Nome da atividade Faixa mento (V) Entregas esperadas (exemplos de resultados da atividade)
[(0) Tempo | Percentual Tempo
A|B[C|D|E ) o o Ganho ™
Fiscalizagdo da execugdo das obras, conferir a qualidade e
5 ASSINFR-CL 02 - Fiscalizagdo de 3120 314al3] aka Presencial 2 13.8 2 00 o tipo de materiais empregados., garantir qu.e.a otN)ra seja
Obras executada de acordo com o projeto e especificagdes
técnicas, fazer registro fotografico,
Fiscalizar os imdveis e identificar as necessidades de
- - 3 manutengd reventi rreti rientar e fiscalizar
6 ASSINFRlCL.03 Manutengdo dos 2l 20313 4] aka Presencial 2 13.8 2 0.0 a u‘tfe ¢Oes preve t‘lvase co etlvas,? ie ta‘ ‘e iscaliza
Bens Imoveis terceirizados nos servigos de manutencdo, verificar
solicitagdo e apontamento de reparos,
ASSINFR-CL 04 - Elaboragdo de muito Teletrabalh Elaboragdo de planilhas orgamentarias e memoriais para
7 Memoriais e Planilhas 3/14/4(4]3 alta o 15 9.4 15 0.0 execugdo de obras novas, aditivos de servigos, reformas e
Orgamentarias manutengdo dos bens imdveis, fazer pesquisa de mercado
Tel Ih El 3 | &cni latori ica
8 contratos, elaboragdo de laudos e 41 4| 41| 4|3 20 12.5 20 0.0 s . K P 540,
R . alta pagamento de servigos realizados, elaborar ordem de
liberagdo de faturas. . .
servigo, analise de documentos.
ASSINFR-CL 06 - Executar acdes de Auxilia.r na elaboragdo da de§crigéo para compra de i
) o material ou contrato de servigo, organizar documentagdo
planejamento, auxilio na Teletrabalh L. ~ . . A
9 ~ . . 41 31 3| 3| 2] alta 8 5.0 8 0.0 necessdria para renovagao de licengas junto aos 6rgdos
contratagdo de servigos e licengas o : ) .
X . competentes para funcionamento da unidade, reunides
para funcionamento da unidade )
diversas.
" . - . Vistorias na E.T.E, gerenciamento de residuos, campanhas
10 | ASSINFR-CLO7 - Gestdo Ambiental | 3| 2| 2 | 3 | 2 | média | Presencial | 10 6.3 10 0.0 jasnat .t gerence ' P
conscientizagdo da redugdo recursos naturais.
TOTAL / GERAL= | 160.0 100.0 160.0 0.0
DADOS GERAIS:
Setor: | Assessoria de Infraestrutura e Gestdo Ambiental (ASSINFR-CL)
Numero de servidores: | 4
Carga horaria total semanal do setor (considerando 5 dias uteis): | 160
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SERVICO PUBLICO FEDERAL
UNIVERSIDADE FEDERAL DA FRONTEIRA SUL

DIRECAO — CAMPUS CERRO LARGO
Rua Major Anténio Cardoso, 590, Centro, Cerro Largo-RS, CEP 97900-000, 55 3359-3956
diretor.cl@uffs.edu.br, www.uffs.edu.br
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