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ANEXO Il

TABELA DE ATIVIDADES DO PDG-CL PARA USO NO SISTEMA SISGP

Tabela lll.1: Tabela de atividades nos moldes do sistema informatizado de acompanhamento e controle de resultados do PGD-CL (SISGP), com

tempo de dedicacdo necessdria aos servidores de maneira individualizada.

Legenda: ) Tempo semanal (em horas) estimado para o desenvolvimento da atividade de maneira presencial; " Tempo semanal (em horas)
estimado para o desenvolvimento da atividade por meio do teletrabalho; "™ Ganho percentual de produtividade com o teletrabalho.

Faixa de Tempo Tempo Ganho Permite
N2 Nome da atividade Complexida | presencial teletrabalh percentual trabalho Entregas esperadas (exemplos de resultados da atividade)
de (h)® o (h) ™ (%) " remoto?
UFFS - Ocorréncias - Redugdo d ~ - .
‘ornada s:r:izzljséo je L:g:)unzra 0 Atividade utilizada em casos de concessdo de horario especial (art. 98, §22 e
1 J(art 98§20 e §30§ da Lei n® 8.112 ije Baixa 2 2 0.00% SIM §39, da Lei n2 8.112, de 1990) para indicar as horas de um plano de trabalho
199'0) —,2h ) v I correspondentes ao tempo reduzido da jornada.
UFFS - Ocorréncias - Redugdo d ~ - .
iornada sfr:izzljséo dee L:g:)un?ara 0 Atividade utilizada em casos de concessdo de horario especial (art. 98, §22 e
2 J(art 98§20 e §30§ da Lei n® 8.112 ije Baixa 4 4 0.00% SIM §39, da Lei n2 8.112, de 1990) para indicar as horas de um plano de trabalho
199'0) —,4h ) v I correspondentes ao tempo reduzido da jornada.
%:Zéf;;:izzljsg;o%::g?:u:aera 30 Atividade utilizada em casos de concessdo de horario especial (art. 98, §22 e
3 J(art 98, §20 e §3°§ da Lei n° 8.112 i:le Média 10 10 0.00% SIM §39, da Lei n2 8.112, de 1990) para indicar as horas de um plano de trabalho
199'0) _' 10h ’ B correspondentes ao tempo reduzido da jornada.
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Faixa de Tempo Tempo Ganho Permite
N2 Nome da atividade Complexida | presencial teletrabalh percentual trabalho Entregas esperadas (exemplos de resultados da atividade)
de (h) ® o (h)™ (%) M remoto?
_UFFS(; Ocorren;las: Rjduqao da . Atividade utilizada em casos de concessdo de horario especial (art. 98, §22 e
4 Jornagga SeZT e 31:@&;0 Le.rezn;;i;agjo Muito alta 20 20 0.00% SIM §39, da Lei n2 8.112, de 1990) para indicar as horas de um plano de trabalho
(la;;'o) _’2§0|; €§32 dalein®8.112, de correspondentes ao tempo reduzido da jornada.
.UFFS ) Ocorrenuas: Redugdo da . Atividade utilizada em casos de concessdo de horario especial (art. 98, §22 e
5 jorna;iga SeZT re(;l:gzo (Ii_e.rezngu;i;a?o Muito alta 40 40 0.00% SIM §39, da Lei n28.112, de 1990) para indicar as horas de um plano de trabalho
(139?0)—’50?; €§32 dalein®8.112, de correspondentes ao tempo reduzido da jornada.
.UFFSC; Ocorren;las: Rjdugao da " Atividade utilizada em casos de concessdo de horario especial (art. 98, §22 e
6 Jornagga SEZT re 3";920 Le.rer;:i;a(ijo Muito alta 80 80 0.00% SIM §39, da Lei n28.112, de 1990) para indicar as horas de um plano de trabalho
(139?0)—’8§0I; €§3¢, dalein?8.112, de correspondentes ao tempo reduzido da jornada.
Atividade utilizada para a indicagdo de auséncias, licengas e afastamentos
UFES - Ocorréncias diversas — . divers.os (e.g.: consultas médicas, IiFengas para .tra}tamento de S.aL'Jde,
7 Auséncias/licencas/afastamentos — 1h Baixa 1 1 0.00% SIM participagdo em agdo de desenvolvimento profissional em servigo, recessos,
férias, etc). Ao utilizar esta atividade o servidor devera informar no campo
“Descri¢do” qual é a ocorréncia relacionada.
Atividade utilizada para a indicagdo de auséncias, licengas e afastamentos
UFFS - Ocorréncias diversas — . divers.os (g.g.: consijltas médicas, Ii'cengas para .tra?tamento de saﬂde,
8 Auséncias/licencas/afastamentos — 4h Baixa 4 4 0.00% SIM participagdo em agdo de desenvolvimento profissional em servigo, recessos,
férias, etc). Ao utilizar esta atividade o servidor devera informar no campo
“Descrigdo” qual é a ocorréncia relacionada.
Atividade utilizada para a indicagdo de auséncias, licengas e afastamentos
UFES - Ocorréncias diversas — diversos (e.g.: consultas médicas, licengas para tratamento de satde,
9 Auséncias/licencas/afastamentos — 5h Baixa 5 5 0.00% SIM participagdo em agdo de desenvolvimento profissional em servigo, recessos,
férias, etc). Ao utilizar esta atividade o servidor devera informar no campo
“Descri¢do” qual é a ocorréncia relacionada.
Atividade utilizada para a indicagdo de auséncias, licengas e afastamentos
UFES - Ocorréncias diversas — diversos (e.g.: consultas médicas, licengas para tratamento de saude,
10 Auséncias/licencas/afastamentos — 6h Média 6 6 0.00% SIM participagdo em agdo de 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

Faixa de
Complexida
de

Tempo
presencial
(h)©

Tempo
teletrabalh
o (h) (0}

Ganho
percentual
(%) ()

Permite
trabalho
remoto?

Entregas esperadas (exemplos de resultados da atividade)

11

UFFS - Ocorréncias diversas —
Auséncias/licengas/afastamentos — 8h

Média

0.00%

SIM

Atividade utilizada para a indicagdo de auséncias, licengas e afastamentos
diversos (e.g.: consultas médicas, licengas para tratamento de saude,
participagdo em agdo de desenvolvimento profissional em servigo, recessos,
férias, etc). Ao utilizar esta atividade o servidor devera informar no campo
“Descri¢do” qual é a ocorréncia relacionada.

12

UFFS - Ocorréncias diversas —
Auséncias/licengas/afastamentos — 20h

Muito alta

20

20

0.00%

SIM

Atividade utilizada para a indicagdo de auséncias, licengas e afastamentos
diversos (e.g.: consultas médicas, licengas para tratamento de saude,
participagdo em agdo de desenvolvimento profissional em servigo, recessos,
férias, etc). Ao utilizar esta atividade o servidor devera informar no campo
“Descri¢do” qual é a ocorréncia relacionada.

13

UFFS - Ocorréncias diversas —
Auséncias/licengas/afastamentos — 24h

Muito alta

24

24

0.00%

SIM

Atividade utilizada para a indicagdo de auséncias, licengas e afastamentos
diversos (e.g.: consultas médicas, licengas para tratamento de saude,
participagdo em agdo de desenvolvimento profissional em servigo, recessos,
férias, etc). Ao utilizar esta atividade o servidor devera informar no campo
“Descrigdo” qual é a ocorréncia relacionada.

14

UFFS - Ocorréncias diversas —
Auséncias/licengas/afastamentos — 25h

Muito alta

25

25

0.00%

SIM

Atividade utilizada para a indicagdo de auséncias, licengas e afastamentos
diversos (e.g.: consultas médicas, licengas para tratamento de saude,
participagdo em agdo de desenvolvimento profissional em servigo, recessos,
férias, etc). Ao utilizar esta atividade o servidor devera informar no campo
“Descri¢do” qual é a ocorréncia relacionada.

15

UFFS - Ocorréncias diversas —
Auséncias/licengas/afastamentos — 30h

Muito alta

30

30

0.00%

SIM

Atividade utilizada para a indicagdo de auséncias, licengas e afastamentos
diversos (e.g.: consultas médicas, licengas para tratamento de saude,
participagdo em agdo de desenvolvimento profissional em servigo, recessos,
férias, etc). Ao utilizar esta atividade o servidor devera informar no campo
“Descrigdo” qual é a ocorréncia relacionada.

16

UFFS - Ocorréncias diversas —
Auséncias/licengas/afastamentos — 40h

Muito alta

40

40

0.00%

SIM

Atividade utilizada para a indicagdo de auséncias, licengas e afastamentos
diversos (e.g.: consultas médicas, licengas para tratamento de saude,
participacdo em agdo de desenvolvimento profissional em servigo, recessos,
férias, etc). Ao utilizar esta atividade o servidor devera informar no campo
“Descri¢do” qual é a ocorréncia relacionada.

17

UFFS - Processamento de pedidos de
passagens e diarias - 5h

Baixa

0.00%

SIM

Processos de acordo com as normas/legislacdo, registro de viagens no
sistema, solicitacdo de aprovacgdo, emissdo de GRU para devolugdo ao erario,
prestagdo de contas realizada/aprovada.
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Faixa de Tempo Tempo Ganho Permite
N2 Nome da atividade Complexida | presencial teletrabalh percentual trabalho Entregas esperadas (exemplos de resultados da atividade)
de (h)® o (h) ™ (%) " remoto?
18 g(l;l:fit—éPa;tr:mpagao em Comissdo ou Baixa 5 5 0.00% SIM Relatérios, pareceres, documentos encaminhados, registro de participagdo
19 LCJ;I;Sit-éP_a;tP:C|pagao em Comissdo ou Baixa 2 2 0.00% SIM Relatdrios, pareceres, documentos encaminhados, registro de participagdo
UFFS - Participagdo em Comissdo ou . - . . S
20 Comité - 1h pac Baixa 1 1 0.00% SIM Relatdrios, pareceres, documentos encaminhados, registro de participagdo
21 | UFFS - Participagdo em Reunido — 2h Baixa 2 2 0.00% SIM Registro de participagdo, Atas, Lista de Frequéncia.
FFS - rvisd iari
22 tJregiSm:L:)chgls)a-osie estagiarios Baixa 5 - - SIM - Orientagdes, supervisdo, acompanhamento das atividades
UFFS - Supervisdo de estagiarios . - . . - -
23 (regime pFr)esenciaI) “5h & Baixa 5 - - NAO - Orientagdes, supervisdo, acompanhamento das atividades
24 UFFS - Participa¢do em agdo de Baixa 5 5 0.00% SIM Participagdo em evento de capacitacdo, palestras, conferéncias, apresentagdo
desenvolvimento em servigo — 2h i de trabalhos, atividades artisticas e culturais
25 UFFS - Participagdo em agdo de Baixa 4 4 0.00% M Participagdo em evento de capacitagdo, palestras, conferéncias, apresentagdo
desenvolvimento em servigo — 4h R de trabalhos, atividades artisticas e culturais
2 UFFS - Participagdo em agdo de Baixa 5 5 0.00% SIM Participagdo em evento de capacitacdo, palestras, conferéncias, apresentagédo
desenvolvimento em servigo — 5h s de trabalhos, atividades artisticas e culturais
27 UFFS - Participagdo em agdo de Média 3 3 0.00% M Participagdo em evento de capacitacdo, palestras, conferéncias, apresentagdo
desenvolvimento em servigo — 8h R de trabalhos, atividades artisticas e culturais
UFFS - Participacio em Conselhos Elaboragdo de relatdrios, pareceres, documentos encaminhados,
28 Suberiores oupcgmaras Temdticas - 4h Baixa 4 4 0.00% Sim leitura/analise de legislagdo, apreciagdo de matérias tramitantes, registro de
P participagdo
UFFS - Participacio em Conselhos Elaboragdo de relatérios, pareceres, documentos encaminhados,
29 Suberiores oupcgmaras Tematicas - 8h Média 8 8 0.00% Sim leitura/analise de legislagdo, apreciagdo de matérias tramitantes, registro de
P participagdo
UFFS - Participagdo em sessdo de
30 Conselhos Superiores ou Camaras Baixa 2 2 0.00% Sim Registro de participagdo, Atas, Lista de Frequéncia.
Tematicas - 2h
UFFS - Participagdo em sessdo de
31 Conselhos Superiores ou Camaras Baixa 4 4 0.00% Sim Registro de participacdo, Atas, Lista de Frequéncia.
Tematicas - 4h
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Nome da atividade

Faixa de
Complexida
de

Tempo
presencial
(h)©

Tempo
teletrabalh
o (h) (0}

Ganho
percentual
(%) ()

Permite
trabalho
remoto?

Entregas esperadas (exemplos de resultados da atividade)

32

CCL 02 - Secretariar reunides e/ou
sessdes (planejar, organizar,
acompanhar e produzir
encaminhamentos) - 10h

Média

10

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 Comunitario); convocar, encaminhar e
disponibilizar documentagdo pertinente as reunides; registrar presengas;
confeccionar atas de sessdes; elaborar decisdes, resolugdes e oficios.
Controlar processos/relatorias; acompanhar e secretariar sessdes; organizar
processos; atender as solicitagdes do presidente e conselheiros durante a
sessdo; ajustar acessos e permissdes da sessdo; assessorar nas enquetes e
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; Elaboragdo e registro das convocagdes no Sistema SIPAC
— Mesa Virtual; Envio das convocagdes para os membros do CAP-CL; Controle
e registro das presencas e justificativas de auséncia; Participagdo das
reunides; Elaboragdo e registro das Atas.

33

CCL 02 - Secretariar reunides e/ou
sessOes (planejar, organizar,
acompanhar e produzir
encaminhamentos) - 4h

Baixa

Secretariar as reunides dos Colegiados e Nucleos Docentes Estruturantes dos
Cursos. Organizar reunides da Diregdo de Campus e dos Orgéos Colegiados
(Conselho de Campus e Conselho Comunitario); convocar, encaminhar e
disponibilizar documentagdo pertinente as reunides; registrar presengas;
confeccionar atas de sessGes; elaborar decisdes, resolugdes e oficios.
Controlar processos/relatorias; acompanhar e secretariar sessdes; organizar
processos; atender as solicitagdes do presidente e conselheiros durante a
sessdo; ajustar acessos e permissdes da sessdo; assessorar nas enquetes e
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; Elaboragdo e registro das convocagdes no Sistema SIPAC
— Mesa Virtual; Envio das convocagGes para os membros do CAP-CL; Controle
e registro das presencas e justificativas de auséncia; Participagdo das
reunides; Elaboracdo e registro das Atas.
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Nome da atividade

Faixa de
Complexida
de

Tempo
presencial
(h)©

Tempo
teletrabalh
o (h) (0}

Ganho
percentual
(%) ()

Permite
trabalho
remoto?

Entregas esperadas (exemplos de resultados da atividade)

34

CCL 02 - Secretariar reunides e/ou
sessdes (planejar, organizar,
acompanhar e produzir
encaminhamentos) - 2h

Baixa

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 Comunitario); convocar, encaminhar e
disponibilizar documentagdo pertinente as reunides; registrar presengas;
confeccionar atas de sessdes; elaborar decisdes, resolugdes e oficios.
Controlar processos/relatorias; acompanhar e secretariar sessdes; organizar
processos; atender as solicitagdes do presidente e conselheiros durante a
sessdo; ajustar acessos e permissdes da sessdo; assessorar nas enquetes e
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; Elaboragdo e registro das convocagdes no Sistema SIPAC
— Mesa Virtual; Envio das convocagdes para os membros do CAP-CL; Controle
e registro das presencas e justificativas de auséncia; Participagdo das
reunides; Elaboragdo e registro das Atas.
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Nome da atividade

Faixa de
Complexida
de

Tempo
presencial
(h)©

Tempo
teletrabalh
o (h) (0}

Ganho
percentual
(%) ()

Permite
trabalho
remoto?

Entregas esperadas (exemplos de resultados da atividade)

35

CCL 03 - Atendimento de publico
interno e externo (servidores,
estudantes e comunidade regional) -
10h

Média

10

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 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,
renovagoes, 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, atualizagdes, acessos..),
solicitagBes 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.
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(h)©
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Ganho
percentual
(%) ()

Permite
trabalho
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Entregas esperadas (exemplos de resultados da atividade)

36

CCL 03 - Atendimento de publico
interno e externo (servidores,
estudantes e comunidade regional) -
4h

Baixa

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 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 universitéria. Envolve os fluxos relacionados com
circulagdo de acervo, atividades de empréstimos, reservas, devolugdes,
renovagoes, 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, atualizagdes, acessos..),
solicitagBes 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.
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o (h) (0}

Ganho
percentual
(%) ()

Permite
trabalho
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Entregas esperadas (exemplos de resultados da atividade)

37

CCL 03 - Atendimento de publico
interno e externo (servidores,
estudantes e comunidade regional) -
2h

Baixa

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 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,
renovagoes, 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, atualizagdes, acessos..),
solicitagBes 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.

38

CCL 04 - Atendimento de demandas de
comunicagdo institucional (e-mail,
telefone, whatsapp, etc) - 16h

Muito Alta

16

16

0.00%

SIM

Respostas e encaminhamentos de correio eletrénico. Comunicagdo com os
pares e demais servidores da instituicdo por ferramentas de comunicagdo on-
line; Monitoramento didrio, com resposta ou encaminhamento ao setor
competente. Leitura e resposta de mensagens/demandas destinadas ao setor
via telefone, e-mail e/ ou aplicativo de mensagem: Respostas e
encaminhamentos de correio eletronico; Comunicagdo com os os servidores
da instituicdo, fornecedores e comunidade em geral.
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Faixa de Tempo Tempo Ganho Permite
N2 Nome da atividade Complexida | presencial teletrabalh percentual trabalho Entregas esperadas (exemplos de resultados da atividade)
de (h) ® o (h)™ (%) M remoto?
Respostas e encaminhamentos de correio eletrénico. Comunicagdo com os
pares e demais servidores da instituicdo por ferramentas de comunicagdo on-
CCL 04 - Atendimento de demandas de line; Monitoramento didrio, com resposta ou encaminhamento ao setor
39 comunicagdo institucional (e-mail, Baixa 4 4 0.00% SIM competente. Leitura e resposta de mensagens/demandas destinadas ao setor
telefone, whatsapp, etc) - 4h via telefone, e-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.
Respostas e encaminhamentos de correio eletrénico. Comunicagdo com os
pares e demais servidores da instituicdo por ferramentas de comunicagdo on-
CCL 04 - Atendimento de demandas de line; Monitoramento didrio, com resposta ou encaminhamento ao setor
40 comunicagdo institucional (e-mail, Baixa 1 1 0.00% SIM competente. Leitura e resposta de mensagens/demandas destinadas ao setor
telefone, whatsapp, etc) - 1h via telefone, e-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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Complexida
de

Tempo
presencial
(h)©

Tempo
teletrabalh
o (h) (0}

Ganho
percentual
(%) ()

Permite
trabalho
remoto?

Entregas esperadas (exemplos de resultados da atividade)

41

CCL 05 - Atendimento de demandas de
processos e documentos nos sistemas
institucionais - 10h

Média

10

10

0.00%

SIM

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
instituigdo. Cadastro, relatérios, despachos, termos, pareceres, oficios, analise
documental, tramitagdo, dentre outros. -Recebimento, analise e registro das
concessdes de afastamentos. Inser¢do 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/NotificagBes. -
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. Inser¢do de informagdes nos processos de adicional noturno no
SIPAC. Solicitagdo e conferéncia de assinatura das chefias. 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.

11
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de
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presencial
(h)©

Tempo
teletrabalh
o (h) (0}

Ganho
percentual
(%) ()

Permite
trabalho
remoto?

Entregas esperadas (exemplos de resultados da atividade)

42

CCL 05 - Atendimento de demandas de
processos e documentos nos sistemas
institucionais - 4h

Baixa

0.00%

SIM

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
instituicdo. Cadastro, relatérios, despachos, termos, pareceres, oficios, analise
documental, tramitagdo, dentre outros. -Recebimento, analise e registro das
concessdes de afastamentos. Inser¢do 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/NotificagBes. -
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. Inser¢do de informagdes nos processos de adicional noturno no
SIPAC. Solicitagdo e conferéncia de assinatura das chefias. 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.

12
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43

CCL 05 - Atendimento de demandas de
processos e documentos nos sistemas
institucionais - 2h

Baixa

0.00%

SIM

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
instituicdo. Cadastro, relatérios, despachos, termos, pareceres, oficios, analise
documental, tramitagdo, dentre outros. -Recebimento, analise e registro das
concessdes de afastamentos. Inser¢do 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/NotificagBes. -
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. Inser¢do de informagdes nos processos de adicional noturno no
SIPAC. Solicitagdo e conferéncia de assinatura das chefias. 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.

13
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44

CCL 06 - Participacdo em reunides,
sessdes ou eventos (conselhos,
colegiados, NDE, comissdes, reunides
de trabalho, palestras) - 8h

Média

0.00%

SIM

Atividades em Conselhos/Comissdes/ Comités/Colegiados ou GTs:
Representagdo institucional junto a comunidade académica ou em drgaos
publicos (comissdes externas). Registro de participagdo, documentos
encaminhados, documento de designacgdo, 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
orgdos participes, programas de promogdo de saude, mesa-redondas,
calendarios e agendas. ReuniGes realizadas com a DCS para discussdo das
pautas semanais. Participar de reunides em Comités (ex: Gestor de
Bibliotecas, Comité Gestor do Repositério 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.

14
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Ganho
percentual
(%) ()

Permite
trabalho
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45

CCL 06 - Participacdo em reunides,
sessdes ou eventos (conselhos,
colegiados, NDE, comissdes, reunides
de trabalho, palestras) - 4h

Baixa

0.00%

SIM

Atividades em Conselhos/Comissdes/ Comités/Colegiados ou GTs:
Representagdo institucional junto a comunidade académica ou em drgaos
publicos (comissdes externas). Registro de participagdo, documentos
encaminhados, documento de designacgdo, 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
orgdos participes, programas de promogdo de saude, mesa-redondas,
calendarios e agendas. ReuniGes realizadas com a DCS para discussdo das
pautas semanais. Participar de reunides em Comités (ex: Gestor de
Bibliotecas, Comité Gestor do Repositério 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.

15
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Entregas esperadas (exemplos de resultados da atividade)

46

CCL 06 - Participacdo em reunides,
sessdes ou eventos (conselhos,
colegiados, NDE, comissdes, reunides
de trabalho, palestras) - 2h

Baixa

0.00%

SIM

Atividades em Conselhos/Comissdes/ Comités/Colegiados ou GTs:
Representagdo institucional junto a comunidade académica ou em drgaos
publicos (comissdes externas). Registro de participagdo, documentos
encaminhados, documento de designacgdo, 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
orgdos participes, programas de promogdo de saude, mesa-redondas,
calendarios e agendas. ReuniGes realizadas com a DCS para discussdo das
pautas semanais. Participar de reunides em Comités (ex: Gestor de
Bibliotecas, Comité Gestor do Repositério 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.

47

CCL 07 - Participagdo em agdo de
desenvolvimento em servigo. - 4h

Baixa

0.00%

SIM

Formagédo Continuada. Participagdo em evento de capacitagdo, palestras,
conferéncias, apresentagdo de trabalhos, atividades artisticas e culturais; -
Atualizagdo do conhecimento sobre leis, decretos e demais atos normativos

48

CCL 07 - Participagdo em agdo de
desenvolvimento em servigo. - 2h

Baixa

0.00%

SIM

Formagdo Continuada. Participagdo em evento de capacitagdo, palestras,
conferéncias, apresentagdo de trabalhos, atividades artisticas e culturais; -
Atualizagdo do conhecimento sobre leis, decretos e demais atos normativos

49

CCL 08 - Gerenciamento da equipe de
trabalho e planejamento estratégico
setorial - 8h

Média

0.00%

SIM

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. Organizacdo funcional e de
atendimento no setor.
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Faixa de Tempo Tempo Ganho Permite
N2 Nome da atividade Complexida | presencial teletrabalh percentual trabalho Entregas esperadas (exemplos de resultados da atividade)
de (h) ® o (h)™ (%) M remoto?
Orientagdo e acompanhamento das atividades pela chefia; Gerenciamento e
homologagdo de férias; Avaliagdo de desempenho do servidor; Planejamento
CCL 08 - Gerenciamento da equipe de e acompanhamento dos programas de gestdo e planos de trabalho do setor.
50 trabalho e planejamento estratégico Baixa 4 4 0.00% SIM Planos de atividades mensais e check-list do atendimento de cada entrega
setorial - 4h esperada. Supervisdo, orientagdo e acompanhamento das atividades pelas
chefias; Avaliagdo de desempenho do servidor. Organizagdo funcional e de
atendimento no setor.
Orientagdo e acompanhamento das atividades pela chefia; Gerenciamento e
homologagdo de férias; Avaliagdo de desempenho do servidor; Planejamento
CCL 08 - Gerenciamento da equipe de e acompanhamento dos programas de gestdo e planos de trabalho do setor.
51 trabalho e planejamento estratégico Baixa 2 2 0.00% SIM Planos de atividades mensais e check-list do atendimento de cada entrega
setorial - 2h 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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52

CCL 09 - Organizagao, apoio e
assessoramento de eventos
institucionais - 8h

Média

Assessorar na organizacdo 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 promogédo de saide, mesa-redondas,
calendarios e agendas. Auxilio na organizagdo das bancas e nas sessdes da JIC
(Jornada de Iniciagdo Cientifica e Tecnoldgica); - Inser¢do, no sistema Prisma,
das Fichas de Avaliagdo da JIC, nos respectivos subprojetos; - Auxilio na
organizagdo do Pesquisa com Café.
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53

CCL 09 - Organizagao, apoio e
assessoramento de eventos
institucionais - 4h

Baixa

Assessorar na organizacdo 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 promogédo de saide, mesa-redondas,
calendarios e agendas. Auxilio na organizagdo das bancas e nas sessdes da JIC
(Jornada de Iniciagdo Cientifica e Tecnoldgica); - Inser¢do, no sistema Prisma,
das Fichas de Avaliagdo da JIC, nos respectivos subprojetos; - Auxilio na
organizagdo do Pesquisa com Café.
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54

CCL 09 - Organizagao, apoio e
assessoramento de eventos
institucionais - 2h

Baixa

Assessorar na organizacdo 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 promogédo de saude, mesa-redondas,
calendarios e agendas. Auxilio na organizagdo das bancas e nas sessdes da JIC
(Jornada de Iniciagdo Cientifica e Tecnoldgica); - Inser¢do, no sistema Prisma,
das Fichas de Avaliagdo da JIC, nos respectivos subprojetos; - Auxilio na
organizagdo do Pesquisa com Café.
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55

CCL 10 - Revisar, redigir e publicizar
atos normativos e demais documentos
que traduzam as decisdes tomadas
pelo érgdo - 8h

Média

0.00%

SIM

Elaborar minutas de editais, portarias, resolucées e decisGes resultantes de
deliberagdes do CONSCCL; Publicar e atualizar atos normativos e
administrativos e informagdes diversas relacionadas ao Conselho de Campus
e ao Conselho Comunitario. Reformulagdo de Normativas Institucionais,
conhecimento e atualizagdo sobre as legislagGes 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 execug¢do 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);

56

CCL 10 - Revisar, redigir e publicizar
atos normativos e demais documentos
que traduzam as decisdes tomadas
pelo érgdo - 4h

Baixa

0.00%

SIM

Elaborar minutas de editais, portarias, resolucGes e decisGes resultantes de
deliberagdes do CONSCCL; Publicar e atualizar atos normativos e
administrativos e informagdes diversas relacionadas ao Conselho de Campus
e ao Conselho Comunitario. Reformulagdo de Normativas Institucionais,
conhecimento e atualizagdo sobre as legislagGes 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 execug¢do 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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57

CCL 10 - Revisar, redigir e publicizar
atos normativos e demais documentos
que traduzam as decisdes tomadas
pelo érgdo - 2h

Baixa

0.00%

SIM

Elaborar minutas de editais, portarias, resolucées e decisGes resultantes de
deliberagdes do CONSCCL; Publicar e atualizar atos normativos e
administrativos e informagdes diversas relacionadas ao Conselho de Campus
e ao Conselho Comunitario. Reformulagdo de Normativas Institucionais,
conhecimento e atualizagdo sobre as legislagGes 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 execug¢do 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);

58

SEDOC-CL 01 - Assessorar a Dire¢do do
Campus em todas as suas atividades -
20h

Muito Alta

20

Administrar agenda; emitir despachos; fazer ligagdes telefénicas; enviar e -
mails; cadastrar documentos e processos para fins de encaminhamento;
avaliar pendéncias; controlar prazos; assistir a dire¢do em reunides; coletar e
gerenciar informagdes; auxiliar no desenvolvimento de planos, agdes e no
aperfeigoamento de processos e fluxos. Cadastrar reservas de salas de aula e
espacos institucionais (auditorios, CTG, etc.) no Sistema de Reservas
(reservas-cl.uffs.edu.br).

59

SEDOC-CL 01 - Assessorar a Dire¢do do
Campus em todas as suas atividades -
8h

Média

Administrar agenda; emitir despachos; fazer ligagdes telefénicas; enviar e -
mails; cadastrar documentos e processos para fins de encaminhamento;
avaliar pendéncias; controlar prazos; assistir a dire¢do em reunides; coletar e
gerenciar informagdes; auxiliar no desenvolvimento de planos, agdes e no
aperfeigoamento de processos e fluxos. Cadastrar reservas de salas de aula e
espacos institucionais (auditorios, CTG, etc.) no Sistema de Reservas
(reservas-cl.uffs.edu.br).
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de (h) ® o (h)™ (%) M remoto?
Administrar agenda; emitir despachos; fazer ligagdes telefénicas; enviar e -
mails; cadastrar documentos e processos para fins de encaminhamento;
SEDOC-CL 01 - Assessorar a Diregdo do avaliar pendéncias; controlar prazos; assistir a dire¢do em reunides; coletar e
60 Campus em todas as suas atividades - Baixa 4 - - NAO gerenciar informagdes; auxiliar no desenvolvimento de planos, agdes e no
4h aperfeigoamento de processos e fluxos. Cadastrar reservas de salas de aula e
espacos institucionais (auditorios, CTG, etc.) no Sistema de Reservas
(reservas-cl.uffs.edu.br).
Participar de reunides da dire¢do de Campus; desenvolver as agdes
61 SEDOC-CL -02 - Planejar e executar Alta 12 12 0.00% M planejadas. Organizar as tarefas do setor; receber, cadastrar e encaminhar
tarefas administrativas - 12h ’ documentos diversos, utilizando o SGPD, SEI, SIPAC, SIGRH, entre outros.
Planejar e organizar viagens
Participar de reunides da dire¢do de Campus; desenvolver as agdes
62 SEDOC-CL 02 - Planejar e executar Média 3 3 0.00% SIM planejadas. Organizar as tarefas do setor; receber, cadastrar e encaminhar
tarefas administrativas - 8h ’ documentos diversos, utilizando o SGPD, SEI, SIPAC, SIGRH, entre outros.
Planejar e organizar viagens
Participar de reunides da dire¢do de Campus; desenvolver as agdes
63 SEDOC-CL 02 - Planejar e executar Baixa 4 4 0.00% SIM planejadas. Organizar as tarefas do setor; receber, cadastrar e encaminhar
tarefas administrativas - 4h ’ documentos diversos, utilizando o SGPD, SEI, SIPAC, SIGRH, entre outros.
Planejar e organizar viagens
SEDOC-CL 05 - Manter sob a sua
64 ?nljaar:f:rt;izli;:;t:g:la(::jiizrse(tjzna € Baixa 4 - - NAO Guardar, organizar e controlar todo o material da SEDOC.
registros dos 6rgdos Colegiados - 4h
SEDOC-CL 05 - Manter sob a sua
65 ?nljaar:f:rt;iz&;:jit:g:lacrj:jiizrse(tjzna € Baixa 1 - - NAO Guardar, organizar e controlar todo o material da SEDOC.
registros dos 6rgdos Colegiados - 1h
ASCOM-CL 01 - Divulgagdo as
comunidades Académica e Regional Informar eventos e a¢des relacionadas a ensino, pesquisa e extensdo
66 acerca das atividades do Campus Cerro Muito Alta 20 20 0.00% M promovidas pelo Campus Cerro Largo, bem como as iniciativas do ambito
Largo; Produgdo de matérias ’ administrativo e agdes educativas; Coleta das informagdes, redagdo do texto,
jornalisticas para a imprensa e canais producgdo de imagem/foto para ilustar o texto, edigdo e publicagdo.
de comunicagdo institucional. - 20h
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ASCOM-CL 01 - Divulgagdo as
comunidades Académica e Regional Informar eventos e agdes relacionadas a ensino, pesquisa e extensdo
67 acerca das atividades do Campus Cerro Média 3 3 0.00% SIM promovidas pelo Campus Cerro Largo, bem como as iniciativas do ambito
Largo; Produgdo de matérias R administrativo e agdes educativas; Coleta das informacdes, redagdo do texto,
jornalisticas para a imprensa e canais produgdo de imagem/foto para ilustar o texto, edigdo e publicagdo.
de comunicagdo institucional. - 20h
ASCOM-CL 01 - Divulgagdo as
comunidades Académica e Regional Informar eventos e agdes relacionadas a ensino, pesquisa e extensdo
68 acerca das atividades do Campus Cerro Baixa 4 4 0.00% M promovidas pelo Campus Cerro Largo, bem como as iniciativas do ambito
Largo; Produgdo de matérias R administrativo e agdes educativas; Coleta das informacdes, redagdo do texto,
jornalisticas para a imprensa e canais producio de imagem/foto para ilustar o texto, edi¢do e publicacdo.
de comunicagdo institucional. - 20h
ASCOM-CL 02 - Gerenciamento das Produzir, editar e monitorar publicag@es feitas nas redes sociais do Campus
69 redes sociais e site institucional do Muito Alta 20 20 0.00% SIM (Instagram e Wh.atsApp.) e atend?r quest.lon.amfantc‘)s enviados aEraves do
Campus Cerro Lareo - 20h Instagram. Atualizar as informagd&es do site institucional que estdo como
p g atribuicbes da Assessoria
ASCOM-CL 02 - Gerenciamento das Produzir, editar e monitorar publicag@es feitas nas redes sociais do Campus
70 redes sociais e site institucional do Média 8 8 0.00% SIM (Instagram e Wh.atsApp.) e atend~er quest.lon.amc.entc‘)s enviados aEraves do
Campus Cerro Lareo - 8h Instagram. Atualizar as informagd&es do site institucional que estdo como
P 8 atribuigcdes da Assessoria
L Execucgdo de diferentes materiais, como feed, card, whatsapp, story, cartaz e
ASCOM-CL 03 - C de art . : ) . R, ! o
71 convites e edi 5or?§?/(|’)dezsr—(;she Média 8 8 0.00% SIM e-mail marketing; Edi¢do de videos institucionais de atividades académicas do
i ) Campus Cerro Largo.
ASCOM-CL 03 - Criacio de artes e Execucgdo de diferentes materiais, como feed, card, whatsapp, story, cartaz e
72 convites e edicio d:videos _ah Baixa 4 4 0.00% SIM e-mail marketing; Edi¢do de videos institucionais de atividades académicas do
i ) Campus Cerro Largo.
ASCOM-CL 04 - Registro das atividades Registrar e efetuar arquivamento das atividades e fatos relevantes, com
73 e de fatos relevantes do Campus Cerro Baixa 4 4 0.00% SIM fotografias, filmagens, clipagens de publicagdes feitas nos meios de
Largo - 4h comunicagdo regional.
ASCOM-CL 04 - Registro das atividades Registrar e efetuar arquivamento das atividades e fatos relevantes, com
74 e de fatos relevantes do Campus Cerro Baixa 2 2 0.00% SIM fotografias, filmagens, clipagens de publicag@es feitas nos meios de
Largo - 2h comunicagao regional.
ASCOM-CL 05 - Assessoria de Imprensa . = Acompanhamento e agendamento de entrevistas para gestores e
75 Baixa 4 - - NAO ) .
-4h comunidade académica; Acompanhamento de eventos
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ASCOM-CL 05 - Assessoria de Imprensa . ~ Acompanhamento e agendamento de entrevistas para gestores e
76 Baixa 2 - - NAO . N
-2h comunidade académica; Acompanhamento de eventos
ASCOM-CL 06 - Atualizagdo de mailing
77 com contatos da comunidade Baixa 4 4 0.00% SIM Manter atualizados os contatos da comunidade académica e regional.
académica e regional - 4h
ASCOM-CL 06 - Atualizagdo de mailing
78 com contatos da comunidade Baixa 2 2 0.00% SIM Manter atualizados os contatos da comunidade académica e regional.
académica e regional - 2h
. — Organizar os procedimentos para aquisicdes de equipamentos audiovisuais;
79 ﬁsact(e)r'\ig_igl;Zz;i'::;tzi;;sq-uﬂcao de Baixa 4 4 0.00% SIM Realizar especificagdes técnicas e orcamentos dos equipamentos a serem
adquiridos; Homologar e receber os equipamentos adquiridos.
. — Organizar os procedimentos para aquisicdes de equipamentos audiovisuais;
80 ﬁsactgm_igt2;;S:;22;;Sq_u;cao de Baixa 2 2 0.00% SIM Realizar especificagdes técnicas e orcamentos dos equipamentos a serem
adquiridos; Homologar e receber os equipamentos adquiridos.
-Participagdo em projetos de pesquisa: Separa¢do do material, preparo,
organizagdo e montagem para a posterior execugdo pratica. Analise de dados,
CLAB-CL 01 - Acompanhamento técnico Ievant'arnento bibliografico e redag:?\.o de artigos/ documenlt'os.l— P:f\rticipagéo
das atividades que s3o desenvolvidas em atividade de campo, coleta ou viagem de estudos: Auxilio técnico
L . - especializado em coleta de amostras externas. Relatério de viagem. - Auxilio
81 nos laboratdrios, ou fora dele, e Muito Alta 16 - - NAO . . . . .
centrais de andlises (aulas praticas, tecnlcoNem equipamentos, processos e atlvldades de erTsmo, pesquisa e
pesquisas e projetos de extensio) - 16h extengao ao aluno e/ou professor: Sgparacao 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.
-Participagdo em projetos de pesquisa: Separa¢do do material, preparo,
organizagdo e montagem para a posterior execugdo pratica. Analise de dados,
CLAB-CL 01 - Acompanhamento técnico Ievant.arnento bibliografico e redag:?\.o de artigos/ documen,tvos.’— P:f\rticipagéo
das atividades que s3o desenvolvidas em atividade de campo, coleta ou viagem de estudos: Auxilio técnico
L " - especializado em coleta de amostras externas. Relatério de viagem. - Auxilio
82 nos laboratdrios, ou fora dele, e Média 8 - - NAO

centrais de analises (aulas praticas,
pesquisas e projetos de extensdo) - 8h

técnico em equipamentos, processos e atividades de ensino, pesquisa e
extencdo 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.
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83

CLAB-CL 01 - Acompanhamento técnico
das atividades que sdo desenvolvidas
nos laboratodrios, ou fora dele, e
centrais de andlises (aulas praticas,
pesquisas e projetos de extensdo) - 1h

Baixa

-Participagdo em projetos de pesquisa: Separa¢do do material, preparo,
organizagdo e montagem para a posterior execugdo pratica. Andlise de dados,
levantamento bibliogréfico e reda¢io de artigos/ documentos. - Participacdo
em atividade de campo, coleta ou viagem de estudos: Auxilio técnico
especializado em coleta de amostras externas. Relatdrio de viagem. - Auxilio
técnico em equipamentos, processos e atividades de ensino, pesquisa e
extencdo 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.

84

CLAB-CL 02 - Gerenciamento do
almoxarifato e dos residuos - 4h

Baixa

- 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
manutencgdo 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. - Separacgdo, identificagdo, armazenamento e/ou
tratamento de residuos quimicos e/ou bioldgicos: 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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CLAB-CL 02 - Gerenciamento do
almoxarifato e dos residuos - 1h

Baixa

- 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 necessdrios as atividades
diversas nos laboratdrios: Controle dos empenhos de gases especiais para
manutencgdo 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. - Separacgdo, identificagdo, armazenamento e/ou
tratamento de residuos quimicos e/ou bioldgicos: Separagao, 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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CLAB-CL 03 - Gerenciamento dos
laboratérios - 20h

Muito Alta

20

Preparo de aula pratica, organizacdo, limpeza e manutencdo dos laboratérios:
Separagdo do material, preparo, organizagdo e montagem para a posterior
execucgdo da aula prética. Limpeza, calibragdo ou manutengdo de
equipamento: Separag¢do do material, preparo, organizagdo e manuseio para
deixar o equipamento apto para uso. - 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
equipamento. Solicitagdo de materiais aos almoxarifados. Manutengdo de
cultivo de microrganismos/ organismos vivos: Possibilitar a manutengdo 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 colegBes e acervo bioldgico e
preparagdo de pegas anatdmicas/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 presercdo de
espécimes para colegGes utilizadas em atividades de ensino, pesquisa e
extensdo. - Controle de acesso, agendamento e reserva dos laboratérios:
Permitir a entrada dos usuarios, previamente autorizados, aos laboratérios. -
Instalagdo e/ou atualizagdo de software: Softwares instalados e atualizados
possibilitando o uso dos computadores.
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CLAB-CL 03 - Gerenciamento dos
laboratérios - 8h

Média

Preparo de aula pratica, organizacdo, limpeza e manutencdo dos laboratérios:
Separagdo do material, preparo, organizagdo e montagem para a posterior
execucgdo da aula prética. Limpeza, calibragdo ou manutengdo de
equipamento: Separag¢do do material, preparo, organizagdo e manuseio para
deixar o equipamento apto para uso. - 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
equipamento. Solicitagdo de materiais aos almoxarifados. Manutengdo de
cultivo de microrganismos/ organismos vivos: Possibilitar a manutengdo 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 colegBes e acervo bioldgico e
preparagdo de pegas anatdmicas/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 presercdo de
espécimes para colegGes utilizadas em atividades de ensino, pesquisa e
extensdo. - Controle de acesso, agendamento e reserva dos laboratérios:
Permitir a entrada dos usuarios, previamente autorizados, aos laboratérios. -
Instalagdo e/ou atualizagdo de software: Softwares instalados e atualizados
possibilitando o uso dos computadores.
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CLAB-CL 03 - Gerenciamento dos
laboratérios - 2h

Baixa

Preparo de aula pratica, organizacdo, limpeza e manutencdo dos laboratérios:
Separagdo do material, preparo, organizagdo e montagem para a posterior
execucgdo da aula prética. Limpeza, calibragdo ou manutengdo de
equipamento: Separag¢do do material, preparo, organizagdo e manuseio para
deixar o equipamento apto para uso. - 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
equipamento. Solicitagdo de materiais aos almoxarifados. Manutengdo de
cultivo de microrganismos/ organismos vivos: Possibilitar a manutengdo 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 colegBes e acervo bioldgico e
preparagdo de pegas anatdmicas/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 presercdo de
espécimes para colegGes utilizadas em atividades de ensino, pesquisa e
extensdo. - Controle de acesso, agendamento e reserva dos laboratérios:
Permitir a entrada dos usuarios, previamente autorizados, aos laboratérios. -
Instalagdo e/ou atualizagdo de software: Softwares instalados e atualizados
possibilitando o uso dos computadores.
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89

CLAB-CL 04 - Planejar, organizar e
executar procedimentos para aquigdes
de materiais, equipamentos e
manutengbes para os laboratdrios - 4h

Baixa

0.00%

SIM

esquisa de precos/ 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). Atualizagdo periddica do
catdlogo e catalogagdo de novos materiais, realizagdo de aceites de materiais
em processos de licitagBes, conferéncia de materiais adquiridos para uso em
laboratdrios, 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 descri¢des 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 dara origem a notas de
empenho. - Montagem e/ou organizacdo de pedidos de compras (PGCs).
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90

CLAB-CL 04 - Planejar, organizar e
executar procedimentos para aquigdes
de materiais, equipamentos e
manutengbes para os laboratdrios - 1h

Baixa

0.00%

SIM

esquisa de precos/ 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). Atualizagdo periddica do
catdlogo e catalogagdo de novos materiais, realizagdo de aceites de materiais
em processos de licitagBes, conferéncia de materiais adquiridos para uso em
laboratdrios, 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 descri¢des 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 dara origem a notas de
empenho. - Montagem e/ou organiza¢io de pedidos de compras (PGCs).

91

ASSAC-CL 01 - Envio e recebimento de
malote interno - 2h

Baixa

Recebimento e entrega de correspondéncias internas.
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Faixa de Tempo Tempo Ganho Permite
N2 Nome da atividade Complexida | presencial teletrabalh percentual trabalho Entregas esperadas (exemplos de resultados da atividade)
de (h) ® o (h)™ (%) M remoto?
Acompanhamento do e-mail da Coordenagdo Académica; agendamento de
reunides, confecgdo e envio de convocagoes, relatos, atas ; acompanhamento
ASSAC-CL 02 - Assessoramento ao de prazos, acompanhamentos de respostas, levantamento de dados e
Coordenador Académico e nas - informagdes, elaboragdo de documentos diversos, elaboragdo e publicagdo de
92 - . Média 8 8 0.00% SIM o . ~ Y
demandas da Gestdo da Coordenagdo editais;Acompanhamento do e-mail da Extensdo e dos Estagios,
Académica - 8h levantamento de dados e informacdes, elaboragdo de documentos diversos
(ex: certificados), elaboragdo e publicagdo de editais (ex. Sele¢do de Bolsistas
da Acessibilidade)
Acompanhamento do e-mail da Coordenagdo Académica; agendamento de
reunides, confecgdo e envio de convocagdes, relatos, atas ; acompanhamento
ASSAC-CL 02 - Assessoramento ao de prazos, acompanhamentos de respostas, levantamento de dados e
93 Coordenador Académico e nas Baixa 4 4 0.00% SIM informacdes, elaboragdo de documentos diversos, elaboragdo e publicagdo de
demandas da Gestdo da Coordenagdo : editais;Acompanhamento do e-mail da Extensdo e dos Estagios,
Académica - 4h levantamento de dados e informagdes, elaboragdo de documentos diversos
(ex: certificados), elaboragdo e publicagdo de editais (ex. Sele¢do de Bolsistas
da Acessibilidade)
Atendimento pedagdgico presencial e on line dos académicos, elaboragdo de
Plano de Acompanhamento Académico; organizagdo de horarios de tutoria e
ASSAC-CL 03 - Atendimento as monitoria; acompanhamento dos prazos para trabalhos e avaliagdes postadas
demandas dos servidores e académicos no Moodle Académico; apoio didatico-pedagdgico aos docentes na
94 com deficiéncia, transtornos globais do | Média 10 10 0.00% SIM elaboragdo do Plano de Adaptagdo; acompanhamento e efetivagdo da
desenvolvimento e altas rematricula; reunides com coordenagdes de cursos e professores de cada
habilidades/superdotacdo - 10h semestre; Observagdo das necessidades do estudante, suporte pedagogico e
atendimento diferenciado; oferta de orientagdes, metodologias e técnicas de
estudo aos académicos
Atendimento pedagdgico presencial e on line dos académicos, elaboragdo de
Plano de Acompanhamento Académico; organizagdo de horarios de tutoria e
ASSAC-CL 03 - Atendimento as monitoria; acompanhamento dos prazos para trabalhos e avaliagdes postadas
demandas dos servidores e académicos no Moodle Académico; apoio didatico-pedagdgico aos docentes na
95 com deficiéncia, transtornos globais do | Média 6 6 0.00% SIM elaboragdo do Plano de Adaptagdo; acompanhamento e efetivagao da
desenvolvimento e altas rematricula; reunides com coordenacgdes de cursos e professores de cada
habilidades/superdotagdo - 6h semestre; Observagdo das necessidades do estudante, suporte pedagogico e
atendimento diferenciado; oferta de orientagdes, metodologias e técnicas de
estudo aos académicos
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Faixa de Tempo Tempo Ganho Permite
N2 Nome da atividade Complexida | presencial teletrabalh percentual trabalho Entregas esperadas (exemplos de resultados da atividade)
de (h) ® o (h)™ (%) M remoto?
Recebimento, organizacdo e compilamento dos dados de empresas que
A AL disponibilizam vagas de estagio; Busca de empresas para realizagdo de
ASSAC-CL 04 - Realizagdo de Convénios estg io; Orienta €g>es sobre dicumenta des ne‘lesséri‘;s araa fogrmaliza do
96 para Estagios de académicos com Alta 12 12 0.00% SIM 8lo; . ¢ ) . . P B 9 x
instituicBes pablicas e privadas - 12h de Convénios; Contato com empresas privadas e entidades publicas; Emissdo
de documentos pertinentes ao Setor de Estagios; Alimentagdo da pagina web
do Setor de Estégios.
Recebimento, organizagdo e compilamento dos dados de empresas que
o~ - disponibilizam vagas de estagio; Busca de empresas para realizagdo de
ASSAC-CL 04 - Realizagdo de Convénios p . . ? & o P ., .p ¢ o
- . . estagio; Orientagdes sobre documentagdes necessarias para a formalizagdo
97 para Estagios de académicos com Baixa 4 4 0.00% SIM - . . S o
e L . de Convénios; Contato com empresas privadas e entidades publicas; Emissdo
instituigdes publicas e privadas - 4h R . . x .
de documentos pertinentes ao Setor de Estdgios; Alimentagdo da pagina web
do Setor de Estégios.
= - rios s dil = PuSTES
SEGEGRAD-CL 01 - Atividades xec‘utar oslprocedlmentos neces.sarlos ?.dlp oma.gao dos académicos
R L. . Realizar analise documental; realizar andlise curricular dos formandos;
98 relacionada ao Calendario de Baixa 4 4 0.00% SIM . =
. ~ abertura dos processos de diplomagdo no SIPAC; cadastro da ata de
Diplomagdo - 4h . ~ . )
diplomagdo; acompanhamento de assinaturas no ato da solenidade de grau.
= - 2 rios 3 dipl = FuSTESY—
SEGEGRAD-CL 01 - Atividades xec.utar oslprocedlmentos neces.sarlos ?.dlp oma.gao dos académicos
R .. . Realizar analise documental; realizar andlise curricular dos formandos;
99 relacionada ao Calendério de Baixa 2 2 0.00% SIM ; .
. ~ abertura dos processos de diplomagdo no SIPAC; cadastro da ata de
Diplomagdo - 2h . ~ . .
diplomagdo; acompanhamento de assinaturas no ato da solenidade de grau.
r - 2 rios 3 dipl = FuSTES—
SEGEGRAD-CL 01 - Atividades xeciutar os’procedlmentos nece§sarlos ?.dlp oma.gao dos académicos
R L. . Realizar analise documental; realizar analise curricular dos formandos;
100 | relacionada ao Calenddério de Baixa 1 1 0.00% SIM ; .
. ~ abertura dos processos de diplomagdo no SIPAC; cadastro da ata de
Diplomacdo - 1h . ~ . K
diplomagdo; acompanhamento de assinaturas no ato da solenidade de grau.
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101

SEGEGRAD-CL 02 - Atividades
relacionada ao Calendario Académico -
4h

Baixa

0.00%

SIM

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,
encaminhamento de vinculagdes docentes; emitir, tramitar, controlar
documentos dos discentes e docentes de 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;

102

SEGEGRAD-CL 02 - Atividades
relacionada ao Calendério Académico -
2h

Baixa

0.00%

SIM

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,
encaminhamento de vinculagdes docentes; emitir, tramitar, controlar
documentos dos discentes e docentes de 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;

103

SEGEGRAD-CL 03 - Atividades
relacionada aos CCRs de Estagio dos
cursos de graduagdo - 4h

Baixa

0.00%

SIM

Orientar os discentes, Elaborar documentos dos académicos referentes a
realizagdo das atividades de estagios; elaborar atestados de orientagdo e
participagdo de banca de apresentagdo e defesas de estdgios aos docentes;
auxiliar na gestdo das atividades relativas aos Relatérios de Estagios dos
cursos de graduagao.
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Orientar os discentes, Elaborar documentos dos académicos referentes a
SEGEGRAD-CL 03 - Atividades realizagdo das atividades de estagios; elaborar atestados de orientagdo e
104 | relacionada aos CCRs de Estagio dos Baixa 2 2 0.00% SIM participagdo de banca de apresentagdo e defesas de estdgios aos docentes;
cursos de graduagdo - 2h auxiliar na gestdo das atividades relativas aos Relatérios de Estagios dos
cursos de graduacgdo.
Orientar os discentes, Elaborar documentos dos académicos referentes a
SEGEGRAD-CL 03 - Atividades realizagdo das atividades de estagios; elaborar atestados de orientagdo e
105 | relacionada aos CCRs de Estagio dos Baixa 1 1 0.00% SIM participagdo de banca de apresentagdo e defesas de estagios aos docentes;
cursos de graduagdo - 1h auxiliar na gestdo das atividades relativas aos Relatérios de Estagios dos
cursos de graduacdo.
SEGEGAD L0 iace e e e oot o
106 | relacionada aos CCRs de TCCs dos Baixa 4 4 0.00% SIM : € orientacao € participac
. banca de defesas de TCC aos docentes; organizagdo e entrega de documentos
cursos de graduagdo - 4h .
a biblioteca.
SEoEGTAD L1 i B rens ot o
107 | relacionada aos CCRs de TCCs dos Baixa 2 2 0.00% SIM ! o ¢ P pag
- banca de defesas de TCC aos docentes; organizagdo e entrega de documentos
cursos de graduagdo - 2h .
a biblioteca.
SEGEGRAD-CL 05 - Atividades Executar os procedimentos necessdrios ao ingresso dos académicos; realizar
108 | relacionada ao Ingresso dos Média 8 8 0.00% SIM . P N « € . ) A
. analise documental; realizar implantagdo da matricula no Sistema Académico
Académicos - 8h
SEGEGRAD-CL 05 - Atividades Executar os procedimentos necessdrios ao ingresso dos académicos; realizar
109 | relacionada ao Ingresso dos Baixa 4 4 0.00% SIM . P N ~ € . R A
. analise documental; realizar implantagdo da matricula no Sistema Académico
Académicos - 4h
SEGEGRAD-CL 06 - Atividades Receber documentos; organizar documentos; atualizar documentos; arquivar
110 | relacionadas a Organizagdo dos Baixa 4 4 0.00% SIM 1 018 ! »arg
A documentos
documentos dos académicos - 4h
SEGEGRAD-CL 06 - Atividades Receber documentos; organizar documentos; atualizar documentos; arquivar
111 | relacionadas a Organizagdo dos Baixa 2 2 0.00% SIM i 08 ! iarg
N documentos
documentos dos académicos - 2h
EGE D-CL 07 - Ativi ~
112 SEG ,GRA cLo Athldadves Baixa 2 - - NAO Recebimento, langamento no sistema; organizagdo; entrega de Diplomas.
relacionada a Entrega de Diplomas - 2h
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SEGEGRAD-CL 07 - Atividades . ~ . . R .
113 R R Baixa 1 - - NAO Recebimento, langamento no sistema; organizagdo; entrega de Diplomas.
relacionada a Entrega de Diplomas - 1h
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;
SETAE-CL 01 - Realizagdo das analises, ( s P I ) . gN s
114 erenciamento e publicacio das Muito Alta 16 NAO fechamento de andlises e publicagdo de IVS. Realizagdo das analises
& " . pA . ¢ socioecondmicas (conforme a Resolugdo 35/2022 do CONSUNI/CGAE) com
analises socioecondmicas - 16h X . . . . - s
entrevistas e atendimentos socioassistenciais. Gerenciamento e publicagdo
das analises socioecondmicas. Gerenciar as andlises e publicar o IVS (indice de
Vulnerabilidade Socioeconomica)
Recebimento de formularios socioecondémicos no SAS; orientagdo ao
estudante sobre a lista de documentos obrigatérios; recebimento de
- . documentos (de forma presencial ou virtual); realizagdo de entrevistas;
SETAE-CL 01 - Realizagdo das analises, ( P P L. ) . E 0
115 erenciamento e publicacio das Media 3 NAO fechamento de andlises e publicagdo de IVS. Realizagdo das analises
& . X pA . s socioecondmicas (conforme a Resolugdo 35/2022 do CONSUNI/CGAE) com
analises socioecondmicas - 8h ) ) . . L ) S
entrevistas e atendimentos socioassistenciais. Gerenciamento e publicagdo
das anélises socioecondmicas. Gerenciar as analises e publicar o IVS (indice de
Vulnerabilidade Socioeconémica)
Recebimento de formularios socioeconémicos no SAS; orientagdo ao
estudante sobre a lista de documentos obrigatérios; recebimento de
- 0 documentos (de forma presencial ou virtual); realizagdo de entrevistas;
SETAE-CL 01 - Realizagdo das analises, ( s P N ) . gN s
116 erenciamento e publicacio das Baixa 4 NAO fechamento de andlises e publicagdo de IVS. Realizagdo das analises
g " . pA . ¢ socioecondmicas (conforme a Resolugdo 35/2022 do CONSUNI/CGAE) com
analises socioeconémicas - 4h X . . R L ) s«
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 . - . —— .
roaramas de auxilios financeiros aos Acompanhamento de inscrigdes nos editais de auxilios finaceiros;
117 prog . . Média 8 8 0.00% SIM deferimento, indeferimento e desligamento de inscri¢des; fechamento de
estudantes em situagdo de agamentos mensais
vulnerabilidade socioeconémica - 8h pag )
SETAE-CL 02 - Gerenciamento de . - . P .
rogramas de auxilios financeiros aos Acompanhamento de inscrigdes nos editais de auxilios finaceiros;
118 prog . - Baixa 4 4 0.00% SIM deferimento, indeferimento e desligamento de inscri¢des; fechamento de
estudantes em situagdo de .
. . I pagamentos mensais.
vulnerabilidade socioecon6mica - 4h
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SETAE-CL 02 - Gerenciamento de . - s P .
roaramas de auxilios financeiros aos Acompanhamento de inscrigdes nos editais de auxilios finaceiros;
119 Zstugdantes em situacio de Baixa 2 2 0.00% SIM deferimento, indeferimento e desligamento de inscri¢des; fechamento de
vulnerabilidade socioeconémica - 2h pagamentos mensais.
. R Colaborar nos processos de adaptagdo ao ensino superior, de aprendizagem
ETAE-CL 03 - Acolhimen | ! !
120 -SZOh CL 03 - Acolhimento psicologico Muito Alta 20 20 0.00% SIM de relagdes interpessoais, de planejamento profissional, promogdo em satde
e incentivo a formagdo integral do universitario.
R o Colaborar nos processos de adaptagdo ao ensino superior, de aprendizagem
ETAE-CL 03 - Acolhimen | ! !
121 _Sgh CL 03 - Acolhimento psicologico Média 8 8 0.00% SIM de relagdes interpessoais, de planejamento profissional, promogdo em saude
e incentivo a formagao integral do universitario.
. L Colaborar nos processos de adaptagdo ao ensino superior, de aprendizagem,
122 _SZLAE-CL 03 - Acolhimento psicologico Baixa 4 4 0.00% SIM de relagdes interpessoais, de planejamento profissional, promogdo em satde
e incentivo a formagdo integral do universitario.
SETAE-CL 04 - Elaboragdo de relatérios, Embasar agdes ou encaminhamento no intuito de promover a permanéncia,
123 | pareceres técnicos da assisténcia Média 8 8 0.00% SIM saude e melhorar o desempenho académico do estudante. Visitas técnicas e
estudantil - 8h domiciliares
SETAE-CL 04 - Elaboragdo de relatérios, Embasar agdes ou encaminhamento no intuito de promover a permanéncia,
124 | pareceres técnicos da assisténcia Baixa 4 4 0.00% SIM saude e melhorar o desempenho académico do estudante. Visitas técnicas e
estudantil - 4h domiciliares
SETAE-CL 04 - Elaboragdo de relatérios, Embasar agdes ou encaminhamento no intuito de promover a permanéncia,
125 | pareceres técnicos da assisténcia Baixa 1 1 0.00% SIM saude e melhorar o desempenho académico do estudante. Visitas técnicas e
estudantil - 1h domiciliares
SETAE-CL 05 - Apoio pedagdgico aos . Gerenciamento do Plano de Acompanhamento. Melhorar o desempenho
12 M Al 1 1 .009 IM A . o . . o
6 estudantes - 16h uito Alta 6 6 0.00% S académico e a organizagdo na vida universitaria.
127 SETAE-CL 05 - Apoio pedagdgico aos Média 3 3 0.00% SIM Gerenciamento do Plano de Acompanhamento. Melhorar o desempenho
estudantes - 8h R académico e a organizagdo na vida universitaria.
SETAE-CL 05 - Apoio pedagdgico aos . Gerenciamento do Plano de Acompanhamento. Melhorar o desempenho
12 B .007 - o . . o
8 estudantes - 4h axa 4 4 0.00% SIM académico e a organizagdo na vida universitaria.
129 SETAE-CL 06 - Orientagdo Baixa 4 ) ) NAO Identificagdo, acolhimento e/ou encaminhamentos socioassistenciais aos
socioassistencial - 4h estudantes. Orientagdo sobre rede publica de servigos sociais e de saude
130 SETAE-CL 06 - Orientagdo Baixa ) ) ) NAO Identificagdo, acolhimento e/ou encaminhamentos socioassistenciais aos
socioassistencial - 2h estudantes. Orientagdo sobre rede publica de servigos sociais e de saude
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131 SETA.E—C.L 07 - Coordenagdo da Muito Alta 20 20 0.00% SIM Orlentagao~pa‘ra at’uagao aos estudantes r.nor.utores. ) Mon~|tor|a do programa
monitoria - 20h de promogdo a saude do estudante, monitoria de promogdo ao esporte
132 SETA.E-C~L 07 - Coordenagdo da Médiia 3 3 0.00% SIM Or|entagao~pa\ra atluagao aos estudantes r‘nor.utores. , Mon~|tor|a do programa
monitoria - 8h de promogéo a saude do estudante, monitoria de promog&o ao esporte
133 SETA.E-C.L 07 - Coordenagdo da Baixa 5 5 0.00% SIM Or|entagao~pa‘ra at’uagao aos estudantes r.nor.utores. , Mon~|tor|a do programa
monitoria - 2h de promogdo a saude do estudante, monitoria de promogdo ao esporte
SETAE-CL 08 - Acolhimento a Integragdo do estudante no meio académico e sua permanéncia na
134 | estudantes indigenas, quilombolas, Baixa 4 - - NAO R g g P
) . universidade.
migrantes e imigrantes - 4h
SETAE-CL 08 - Acolhimento a - . - -
- . ) ~ Integragdo do estudante no meio académico e sua permanéncia na
135 | estudantes indigenas, quilombolas, Baixa 2 - - NAO R ;
. - universidade.
migrantes e imigrantes - 2h
BIB-CL 01 - Servigo de orientagdo para Orientar na utilizagdo de recursos informacionais, acesso as Plataformas
136 | pesquisa e acessos ao acervo digital - Baixa 4 4 0.00% SIM (Minha Biblioteca -e-books, Pergamum, bases de dados, periddicos CAPES,
4h etc.).
BIB-CL 01 - Servigo de orientagdo para Orientar na utilizagdo de recursos informacionais, acesso as Plataformas
137 | pesquisa e acessos ao acervo digital - Baixa 2 2 0.00% SIM (Minha Biblioteca -e-books, Pergamum, bases de dados, periddicos CAPES,
2h etc.).
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
BIB-CL 02 - Levantamentos para biblioteca (visando o desenvolvimento das colegdes, com estudos e relatérios
138 | aquisi¢do de bibliografias - conforme Média 8 8 0.00% SIM adequados as politicas institucionais), realizar os orgamentos das bibliografias

0s PPCs dos cursos - 8h

- conforme os recursos orgamentarios e tratativas com a DPSA. Emissdo de
relatérios de acervo por areas ou cursos, para atender requisitos
institucionais, censos e MEC. Elaboragdo de lista e realizagdo de orgamento
dos pedidos, conforme o recurso disponivel.
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139

BIB-CL 02 - Levantamentos para
aquisicdo de bibliografias - conforme
os PPCs dos cursos - 4h

Baixa

0.00%

SIM

Atividade de analise dos PPCs e auxilio as coordenagdes de curso nas
guestdes que envolvam as bibliografias, levantamento para
aquisicdo/compras a fim de prover a infraestrutura adequada aos usuarios da
biblioteca (visando o desenvolvimento das colegGes, 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 orgamento
dos pedidos, conforme o recurso disponivel.

140

BIB-CL 03 - Inclusdo no Repositério
Digital da produgdo cientifica
institucional - 16h

Muito Alta

16

16

0.00%

SIM

Trabalho técnico efetuado pelos bibliotecarios dos Campi. Envolve o
recebimento do material, analise técnica, organizagdo da documentagao,
atribuicdo de metadados e inser¢do no Repositdrio Digital Institucional, dos
TCCs, dissertagdes, teses, artigos e demais produgdes da comunidade
académica, a fim de preservar a memoria institucional e promover o acesso
aberto a produgdo filosofica, cientifica, tecnoldgica, artistica e cultural da
UFFS. --- Orientar e esclarecer dividas sobre a geragdo da ficha catalografica e
os demais elementos obrigatdrios nos trabalhos académicos.

141

BIB-CL 03 - Inclusdo no Repositério
Digital da produgdo cientifica
institucional - 8h

Média

0.00%

SIM

Trabalho técnico efetuado pelos bibliotecarios dos Campi. Envolve o
recebimento do material, andlise técnica, organizagdo da documentacao,
atribuicdo de metadados e inser¢do no Repositorio Digital Institucional, dos
TCCs, dissertagdes, teses, artigos e demais produgdes da comunidade
académica, a fim de preservar a memoaria institucional e promover o acesso
aberto a produgdo filosofica, cientifica, tecnoldgica, artistica e cultural da
UFFS. --- Orientar e esclarecer dividas sobre a geragdo da ficha catalografica e
os demais elementos obrigatdrios nos trabalhos académicos.

142

BIB-CL 03 - Inclusdo no Repositério
Digital da produgdo cientifica
institucional - 4h

Baixa

0.00%

SIM

Trabalho técnico efetuado pelos bibliotecarios dos Campi. Envolve o
recebimento do material, analise técnica, organizagdo da documentagdo,
atribuicdo de metadados e inser¢do no Repositdrio Digital Institucional, dos
TCCs, dissertagdes, teses, artigos e demais producbes da comunidade
académica, a fim de preservar a memoaria institucional e promover o acesso
aberto a produgdo filoséfica, cientifica, tecnoldgica, artistica e cultural da
UFFS. --- Orientar e esclarecer duvidas sobre a geragdo da ficha catalografica e
os demais elementos obrigatdrios nos trabalhos académicos.
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Ministrar capacitagdes para os cursos (graduagdo e mestrado), sobre as
BIB-CL 04 - Ministrar Normas da ABNT, produzir material de apoio/tutoriais, divulgar os templates
143 capacitacées/oficinfs sobre normas Baixa 4 4 0.00% SIM disponiveis na Insti‘tuigﬁo, realizar atendime?to‘s individualizado~s para duvidas
ABNT e normalizagdo de trabalhos acerca das normativas sobre trabalhos académicos na UFFS. Agdes de
académicos - 4h divulgacdo das novas aquisi¢des (com apoio da ASCOM) para a comunidade
académica.
Ministrar capacitagdes para os cursos (graduagdo e mestrado), sobre as
BIB-CL 04 - Ministrar Normas da ABNT, produzir material de apoio/tutoriais, divulgar os templates
144 capacitagées/oficinjas sobre normas Baixa ) ) 0.00% M disponiveis na Insti‘tuigéo, realizar atendime[\to‘s individualizado~s para duvidas
ABNT e normalizagdo de trabalhos acerca das normativas sobre trabalhos académicos na UFFS. A¢des de
académicos - 2h divulgagdo das novas aquisi¢cdes (com apoio da ASCOM) para a comunidade
académica.
BIB-CL 05 - Atividades relativas ao Monitoramento, orientagdo e tramite pelo sistema de doagbes (doagdes.gov),
processamento técnico de acervo seleg¢do das doagdes conforme a politica de desenvolvimento de colecbes da
(classificacdo, catalogacdo, indexagdo, UFFS, recebimento do material e documentagdo (termo), processamento
145 | etiquetas...), acompanhamento do Baixa 4 - - NAO técnico (Catalogagao, indexagdo, identificagdo...), envio de relatérios e
sistema de doagdes (Reuse) e agdes de processo via SIPAC para DCONT. Atividades de restauro de livros, manutengdo
conservagdo do acervo bibliografico e de notebooks (encaminhamentos para a Tl), agGes de conservagdo e
dos equipamentos - 4h manutencdo do acervo bibliografico.
BIB-CL 05 - Atividades relativas ao Monitoramento, orientagdo e tramite pelo sistema de doagbes (doagbes.gov),
processamento técnico de acervo seleg¢do das doagdes conforme a politica de desenvolvimento de colegées da
(classificacdo, catalogacdo, indexagdo, UFFS, recebimento do material e documentagdo (termo), processamento
146 | etiquetas...), acompanhamento do Baixa 2 - - NAO técnico (Catalogacdo, indexagdo, identificagdo...), envio de relatérios e
sistema de doagdes (Reuse) e agdes de processo via SIPAC para DCONT. Atividades de restauro de livros, manutengdo
conservagdo do acervo bibliografico e de notebooks (encaminhamentos para a Tl), agGes de conservagdo e
dos equipamentos - 2h manutencdo do acervo bibliografico.
BIB-CL 06 - Vinculacio das Bibliografias Inserir e vincular af referéncias indic§das r?os pla.nos .de ensino de tod.o.s os
cursos de graduagdo no Pergamum (inclusive as inexistentes para emitir os
no Pergamum (conforme os PPCs), com L. T a
147 | o total das referéncias indicadas para Muito Alta 16 16 0.00% SIM relatorios .de.aq.umgao e cobertura de acervo). Cadastrar dados do ctjrso ede
cada curso e as devidas atualizacBes todas as dlscm:llnas para cada curso novo, ou, quando da reformulag?o de
s PPCs. —Inclusdo total de PPC de curso novo e cadastro do curso no Sistema
com os processos de aquisigdo - 16h Pergamum
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Faixa de Tempo Tempo Ganho Permite
N2 Nome da atividade Complexida | presencial teletrabalh percentual trabalho Entregas esperadas (exemplos de resultados da atividade)
de (h) ® o (h)™ (%) M remoto?
X x . ) Inserir e vincular as referéncias indicadas nos planos de ensino de todos os
BIB-CL 06 - Vinculagdo das Bibliografias - X . P L L
cursos de graduagdo no Pergamum (inclusive as inexistentes para emitir os
no Pergamum (conforme os PPCs), com L. Cx
P . o relatérios de aquisi¢do e cobertura de acervo). Cadastrar dados do curso e de
148 | o total das referéncias indicadas para Baixa 4 4 0.00% SIM T =
. N todas as disciplinas para cada curso novo, ou, quando da reformulagdo de
cada curso e as devidas atualizagdes " K
s PPCs. — Inclusdo total de PPC de curso novo e cadastro do curso no Sistema
com os processos de aquisigdo - 4h
Pergamum
- ~ S ) Inserir e vincular as referéncias indicadas nos planos de ensino de todos os
BIB-CL 06 - Vinculagdo das Bibliografias - X . L L
cursos de graduagdo no Pergamum (inclusive as inexistentes para emitir os
no Pergamum (conforme os PPCs), com L. Ca
P . o relatérios de aquisigdo e cobertura de acervo). Cadastrar dados do curso e de
149 | o total das referéncias indicadas para Baixa 2 2 0.00% SIM Lo =
. o todas as disciplinas para cada curso novo, ou, quando da reformulagdo de
cada curso e as devidas atualizagdes « .
- PPCs. — Inclusdo total de PPC de curso novo e cadastro do curso no Sistema
com os processos de aquisigdo - 2h
Pergamum
Realizar revisdes bibliograficas nos PPCs dos cursos novos e/ou apds
reformulagdes (Normas ABNT vigentes - Atividade técnica realizada pela
BIB-CL 07 - Revisdo técnica dos PPCs e bibliotecaria). Conferéncia dos acervos disponiveis na UFFS, quantitativos...
150 | estudo de cobertura de acervo por Média 8 8 0.00% SIM Executar levantamentos, por meio dos Planos de ensino de todas as
curso - 8h bibliografias indicadas por curso, para elaboragdo de graficos e quantitativos
de cobertura do acervo e tratativas com as coordenagdes. ldentificagdo de
obras esgotadas ou com dificuldade para aquisi¢do.
Realizar revisdes bibliograficas nos PPCs dos cursos novos e/ou apds
reformulagdes (Normas ABNT vigentes - Atividade técnica realizada pela
BIB-CL 07 - Revisdo técnica dos PPCs e bibliotecaria). Conferéncia dos acervos disponiveis na UFFS, quantitativos...
151 | estudo de cobertura de acervo por Baixa 4 4 0.00% SIM Executar levantamentos, por meio dos Planos de ensino de todas as
curso - 4h 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 aquisi¢do.
BIB-CL 08 - Realizar ag¢bes de Identificagdo de materiais devolvidos com avarias/danificados e solicitacdo de
152 identificagdo de pendéncias de Baixa 4 ) ) NAO reposicdo/substituicdo, relatérios de devolugbes pendentes/atrasadas para
material e envio de e-mail para envio de cobranga, a fim de manter o acervo em circulagdo e prezar pelo
regularizagdo - 4h patrimonio institucional.
BIB-CL 08 - Realizar agdes de Identificacdo de materiais devolvidos com avarias/danificados e solicitacdo de
153 identificacdo de pendéncias de Baixa 1 NAO reposigdo/substituicdo, relatérios de devolugbes pendentes/atrasadas para
material e envio de e-mail para envio de cobranga, a fim de manter o acervo em circulagdo e prezar pelo
regularizagdo - 1h patrimonio institucional.
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Faixa de Tempo Tempo Ganho Permite
N2 Nome da atividade Complexida | presencial teletrabalh percentual trabalho Entregas esperadas (exemplos de resultados da atividade)
de (h) ® o (h)™ (%) M remoto?
BIB-CL 09 - Atendimento das . . N . .
L s Monitorar no Sistema Pergamum as solicitagbes, localizar os materiais no
solicitagSes de empréstimo entre . = . A s ) -
154 e R ) Baixa 2 - - NAO acervo fisico, fazer os tramites no sistema, preparar e enviar via malote para
bibliotecas/ envio e recebimento de L .
N as Bibliotecas solicitantes.
malotes/correspondéncias - 2h
BIB-CL 09 - Atendimento das . . N . L
o o Monitorar no Sistema Pergamum as solicitagSes, localizar os materiais no
solicitagdes de empréstimo entre . = - A s . -
155 S R . Baixa 1 - - NAO acervo fisico, fazer os tramites no sistema, preparar e enviar via malote para
bibliotecas/ envio e recebimento de L .
N as Bibliotecas solicitantes.
malotes/correspondéncias - 1h
Registros e tramitagGes de documentos e processos; Elaboragdo de consultas
SEGEPPG-CL 01 - Atendimento e a orgdos internos; Consultas, cadastros, inclusdes, atualizagdes e revisdo de
156 | encaminhamentos de demandas Média 8 8 0.00% SIM dados e informagdes diversas nos sistemas informatizados internos e de
administrativas - 8h governo; Relatdrios, Despachos, Termos, Pareceres, Notificagdo, Propostas,
Oficios, atas, Instrugdo Processual, dentre outros.
Registros e tramita¢Ges de documentos e processos; Elaboragdo de consultas
SEGEPPG-CL 01 - Atendimento e a 6rgdos internos; Consultas, cadastros, inclusdes, atualizagdes e revisdo de
157 | encaminhamentos de demandas Baixa 4 4 0.00% SIM dados e informagdes diversas nos sistemas informatizados internos e de
administrativas - 4h governo; Relatdrios, 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
SEGEPPG-CL 02 - Atividades - ~ das demandas setoriais Impressdo, organizagao e arquivamento dos atos
158 L . . Média 10 - - NAO . K . " . L
Administrativas e de secretaria - 10h normativos publicados; Participagdo em reunides diversas; Participagdo em
acdo de desenvolvimento em servigo. Atulizagdo do site institucional. Pedidos
de bancas deq qualificagdo, de defesa. Matriculas e ajustes.
Estudo de legislagdo; Reserva de veiculos oficiais e terceirizados. Elaboragdo e
revisdo de fluxos e procedimentos institucionais; Planejamento e organizagdo
SEGEPPG-CL 02 - Atividades . ~ das demandas setoriais Impressdo, organizacdo e arquivamento dos atos
159 Baixa 5 - - NAO P ganizag 9

Administrativas e de secretaria - 5h

normativos publicados; Participagdo em reuniGes diversas; Participagdo em
acdo de desenvolvimento em servigo. Atulizacdo do site institucional. Pedidos
de bancas deq qualificagdo, de defesa. Matriculas e ajustes.
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Faixa de Tempo Tempo Ganho Permite
N2 Nome da atividade Complexida | presencial teletrabalh percentual trabalho Entregas esperadas (exemplos de resultados da atividade)
de (h) ® o (h)™ (%) M remoto?
SEGEPPG-CL 03 - Processos de Recebimento de documentagdo, abertura do processo, monitoramento do
diplomagdo, validagdo de ACC, processo, entrega do diploma e histérico ao aluno. Recebimento do pedido e
160 | validagdo de CCR, validagdo de Baixa 6 6 0.00% SIM documentagdo, encaminhamento ao colegiado, registro da validagdo no SGP,
Proficiéncia, afastamentos de discentes resposta ao aluno. Registros dos pedidos no SIPAC, tramitagdes,
e ressarcimentos de discentes - 6h acompanhamentos e registros no SGP
SEGEPPG-CL 03 - Processos de Recebimento de documentagdo, abertura do processo, monitoramento do
diplomagéo, validagdo de ACC, processo, entrega do diploma e histérico ao aluno. Recebimento do pedido e
161 | validagdo de CCR, validagdo de Baixa 4 4 0.00% SIM documentagdo, encaminhamento ao colegiado, registro da validagdo no SGP,
Proficiéncia, afastamentos de discentes resposta ao aluno. Registros dos pedidos no SIPAC, tramitagdes,
e ressarcimentos de discentes - 4h acompanhamentos e registros no SGP
Recebimento do pedido e documentagdo de bancas, abertura de processo no
162 SEGFEPG_FL o4 —.Bancas~de defesa e de Baixa 3 3 0.00% SIM SIPAC, produgdo de documentagdo e materiais da banca, recebimento e
qualificagdo de dissertagdo - 3h .,
langamentos dos materiais pds banca.
Recebimento do pedido e documentagdo de bancas, abertura de processo no
163 SEGFF.’PG-NCL o4 -.Bancas::le defesa e de Baixa 2 2 0.00% SIM SIPAC, produgdo de documentagdo e materiais da banca, recebimento e
qualificagdo de dissertagdo - 2h .
langamentos dos materiais pés banca.
SEGEPPG-CL 05 - Coleta de dados e N A
164 | lancamentos na Plataforma Sucupira - Média 10 10 0.00% SIM solicitagdo ao§ professor?es e ao~s egressos, organlzagao'dos~dados, consultas
10h no lattes e veiculos de divulgagdo, langamentos e atualizagdes da plataforma
SEGEPPG-CL 05 - Coleta de dados e - o«
165 | lancamentos na Plataforma Sucupira - Baixa 5 5 0.00% SIM solicitagdo ao’s professor?es e ao~s egressos, organlzagaohdoidados, consultas
5h no lattes e veiculos de divulgagdo, langamentos e atualizagdes da plataforma
Envio de e-mail aos membros do Comité Assessor de Pesquisa do Campus,
solicitando indicagdo de pesquisadores para compor o referido comité; -
SEGEPPG-CL 06 - Organizagdo e Envio de e-mail convite para os pesquisadores indicados; - Controle e registro
166 | atualizagdo do Comité de Avaliadores Baixa 3 3 0.00% SIM dos retornos através de planilhas especificas; - Inclusdo dos dados dos
Ad Hoc do Campus Cerro Largo - 3h pesquisadores disponiveis na planilha do Comité de Avaliadores Ad Hoc
compartilhada pela Diretoria de Pesquisa (DPE) com as Coordenagdo Adjuntas
de Pesquisa e P6s-Graduagdo dos Campi;
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N2 Nome da atividade Complexida | presencial teletrabalh percentual trabalho Entregas esperadas (exemplos de resultados da atividade)
de (h) ® o (h)™ (%) M remoto?
Envio de e-mail aos membros do Comité Assessor de Pesquisa do Campus,
solicitando indicagdo de pesquisadores para compor o referido comité; -
SEGEPPG-CL 06 - Organizagdo e Envio de e-mail convite para os pesquisadores indicados; - Controle e registro
167 | atualizagdo do Comité de Avaliadores Baixa 2 2 0.00% SIM dos retornos através de planilhas especificas; - Inclusdo dos dados dos
Ad Hoc do Campus Cerro Largo - 2h pesquisadores disponiveis na planilha do Comité de Avaliadores Ad Hoc
compartilhada pela Diretoria de Pesquisa (DPE) com as Coordenagdo Adjuntas
de Pesquisa e Pds-Graduagdo dos Campi;
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168

SEGEPPG-CL 07 - Editais e demandas
relacionadas aos projetos de pesquisa -
7h

Média

0.00%

SIM

CERTIFICACAO DE PARTICIPANTES EM ATIVIDADES DE PESQUISA: Emissdo de
atestados, no SIPAC - Mesa Virtual, para bolsistas, estudantes voluntarios,
colaboradores, orientadores e coordenadores de projetos/subprojetos de
Pesquisa (Participagdes ativas); - Preenchimento e encaminhamento para a
DPE. 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; - 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
documental dos Relatérios de Atividades de Bolsistas e dos Resultados Finais
de Subprojetos de Pesquisa; encaminhamento dos referidos relatérios para
avaliagdo do Comité Assessor de Pesquisa do Campus Cerro Largo (CAP-CL).
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; - Analise das solicitagdes de inclusdo de colaboradores e estudantes
voluntdrios em Projetos “Guarda-Chuva”; Conferéncia e registro das
pendéncias dos projetos no sistema Prisma. ENCAMINHAMENTO DAS
SOLICITACOES REFERENTES A A NORMATIVAS: Recebimento das solicitagdes
de prorrogagdo do prazo de execugdo dos subprojetos comtemplados com
recursos financeiros em Editais de Pesquisa; - Encaminhamento das referidas
solicitagBes 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.
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169

SEGEPPG-CL 07 - Editais e demandas
relacionadas aos projetos de pesquisa -
3h

Baixa

0.00%

SIM

CERTIFICACAO DE PARTICIPANTES EM ATIVIDADES DE PESQUISA: Emissdo de
atestados, no SIPAC - Mesa Virtual, para bolsistas, estudantes voluntarios,
colaboradores, orientadores e coordenadores de projetos/subprojetos de
Pesquisa (Participagdes ativas); - Preenchimento e encaminhamento para a
DPE. 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; - 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
documental dos Relatérios de Atividades de Bolsistas e dos Resultados Finais
de Subprojetos de Pesquisa; encaminhamento dos referidos relatérios para
avaliagdo do Comité Assessor de Pesquisa do Campus Cerro Largo (CAP-CL).
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; - Analise das solicitagdes de inclusdo de colaboradores e estudantes
voluntdrios em Projetos “Guarda-Chuva”; Conferéncia e registro das
pendéncias dos projetos no sistema Prisma. ENCAMINHAMENTO DAS
SOLICITACOES REFERENTES A A NORMATIVAS: Recebimento das solicitagdes
de prorrogagdo do prazo de execugdo dos subprojetos comtemplados com
recursos financeiros em Editais de Pesquisa; - Encaminhamento das referidas
solicitagBes 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.

170

ADM-CL 01 - Manutengdo do sistema
de videoconferéncia e equipamentos
audiovisual das salas de aula e
laboratérios - 7h

Média

Manter em funcionamento os equipamentos audiovisuais que ddo suporte as
atividades de ensino, pesquisa e extensao da instituigdo por meio de
manutencgdo preventiva regular. Manter em funcionamento os equipamentos
de videoconferéncia (sistema WebEx) que ddo suporte as atividades de
ensino, pesquisa e extensdo da instituicdo por meio de manutengdo
preventiva regular.
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N2 Nome da atividade Complexida | presencial teletrabalh percentual trabalho Entregas esperadas (exemplos de resultados da atividade)
de (h)® o (h) ™ (%) " remoto?

Manter em funcionamento os equipamentos audiovisuais que ddo suporte as

ADM-CL 01 - Manutengdo do sistema atividades de ensino, pesquisa e extensdo da instituicdo por meio de

de videoconferéncia e equipamentos ) ~ manutengdo preventiva regular. Manter em funcionamento os equipamentos
L Baixa 3 - - NAO . e ~ . .

audiovisual das salas de aula e de videoconferéncia (sistema WebEx) que ddo suporte as atividades de

laboratérios - 3h ensino, pesquisa e extensdo da instituigdo por meio de manuteng¢do

preventiva regular.

171

Instalagdo de equipamentos audiovisuais para atividades de ensino, pesquisa
e extensdo que ocorram fora de espagos institucionais permanentemente
equipados (ex.: sagudes e drea externa) ou entdo que necessitem de
ampliagdo do equipamento ja 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 extensdo
ADM-CL 02 - Instalag3o e operacdo de qu'p ovisuals pa » Pesq ’
. L tanto em espagos institucionais permanentemente equipados como em
equipamento audiovisual para eventos - ~ - o ) .
i . Média 10 - - NAO espagos montados temporariamente (ex.: sagudes e area externa) ou entdo
e transmissdo online de eventos e de . - . o
) . . que necessitem de ampliagdo do equipamento ja existente (ex.: formaturas
sistema de videoconferéncia - 10h L ~ . .
nos auditdrios 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.

172
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de (h)® o (h) ™ (%) " remoto?

Instalagdo de equipamentos audiovisuais para atividades de ensino, pesquisa
e extensdo que ocorram fora de espagos institucionais permanentemente
equipados (ex.: sagudes e drea externa) ou entdo que necessitem de
ampliagdo do equipamento ja 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 extensdo,
ADM-CL 02 - Instalagdo e operagdo de quip rlovistials pa » Pesq ’
. L tanto em espagos institucionais permanentemente equipados como em
equipamento audiovisual para eventos ) « ~ . o ) ~
- . Baixa 5 - NAO espagos montados temporariamente (ex.: sagudes e area externa) ou entdo
e transmissdo online de eventos e de . - . o
. . . que necessitem de ampliagdo do equipamento ja existente (ex.: formaturas
sistema de videoconferéncia - 5h e o . .
nos auditdrios 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.

173

Descrigdo técnica e cotagdo de pregos junto a fornecedores para formulagdo
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

Baixa 4 4 0.00% SIM institucionais para conformac@o de caracteristicas técnicas requeridas e
averiguagdo do bom funcionamento dos equipamentos recebidos. Também
realizamos, nessa instancia, negociagdo com os fornecedores para adequagdo
de qualquer material inadequado e indicagdo de irregularidades no
fornecimento.

ADM-CL 03 - Compra e ateste de

174 material audiovisual - 4h
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Descrigdo técnica e cotacdo de pregos junto a fornecedores para formulagédo
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

Baixa 2 2 0.00% SIM institucionais para conformacdo de caracteristicas técnicas requeridas e
averiguagdo do bom funcionamento dos equipamentos recebidos. Também
realizamos, nessa instancia, negociagdo com os fornecedores para adequagéo
de qualquer material inadequado e indicagdo de irregularidades no
fornecimento.

ADM-CL 03 - Compra e ateste de

175 material audiovisual - 2h

Atividades de instrugcdo, sob demanda espontanea ou em eventos formais,
ADM-CL 05 - Treinamento e instrugdo para capacitagdo dos servidores na utilizagdo do equipamento audiovisual
176 | de servidores para uso do sistema de Baixa 3 3 0.00% SIM institucional, seja os sistemas de som e video usados nas salas de aulas fisicas
videoconferéncia - 3h (e.: conexdo com projetores e sistemas de som), bem como utilizagdo do
sistema de videoconferéncia (WebEx).

Atividades de instrugdo, sob demanda espontanea ou em eventos formais,
ADM-CL 05 - Treinamento e instrugdo para capacitagdo dos servidores na utilizagdo do equipamento audiovisual
177 | de servidores para uso do sistema de Baixa 1 1 0.00% SIM institucional, seja os sistemas de som e video usados nas salas de aulas fisicas
videoconferéncia - 1h (e.: conexdo com projetores e sistemas de som), bem como utilizagdo do
sistema de videoconferéncia (WebEx).

Criagdo de pecas de imagem, som ou video (ex.: criagdo de ilustragGes para
artigos, gravacdo de podcasts para divulgagdo cientifica ou gravagado e edigdo
de videos institucionais) para atividades de ensino ou projetos de extensdo e
pesquisa institucionais. Atividades realizadas pontualmente conforme

Média 8 8 0.00% SIM 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 Pro-Reitoria de Extensdo e Cultura

ADM-CL 05 - Participagdo em projetos
de extensdo, pesquisa e ensino,
incluindo a produgdo de som, imagem
e video - 8h

178
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179

ADM-CL 05 - Participagdo em projetos
de extensdo, pesquisa e ensino,
incluindo a produgdo de som, imagem
evideo - 4h

Baixa

0.00%

SIM

Criagdo de pecas de imagem, som ou video (ex.: criagdo de ilustracdes para
artigos, gravagdo de podcasts para divulgagdo cientifica ou gravagdo e edigdo
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 Pro-Reitoria de Extensdo e Cultura

180

ADM-CL 06 - Participagdo em Juntas
médicas remotas - 10h

Média

10

10

0.00%

SIM

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 comprobatdrios, relatdrios, pareceres,
encaminhamento de documentos e registro de participagdo.

181

ADM-CL 07 - Servigo especializado em
Medicina do Trabalho - 10h

Média

10

10

0.00%

SIM

Exames admissionais. Laudos para insalubridade de servidores, para licenga-
saude de servidores e alunos. Laudo para transferéncia por motivo de saude,
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 horaria 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 saude junto ao SIASS-
CL (atividades preventivas)

182

ADM-CL 07 - Servigo especializado em
Medicina do Trabalho - 5h

Baixa

0.00%

SIM

Exames admissionais. Laudos para insalubridade de servidores, para licenga-
saude de servidores e alunos. Laudo para transferéncia por motivo de saude,
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
reducdo de carga horaria para servidores federais por motivo de saude
prépria ou de familiar. Laudos para avaliacdo de necessidade de Regime
Domiciliar de discente ou de servidores. Atividades em saude junto ao SIASS-
CL (atividades preventivas)
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183

ADM-CL 08 - Assessoramento e gestdo
administrativa - 8h

Média

Cadastro, relatérios, despachos, termos, pareceres, pareceres técnicos,
notificagBes, propostas, oficios, andlises documentais, dentre outros; Auxiliar
no planejamneto e levantamento das demandas previstas para o ano;
Resolugdo de demandas administrativas; Administrar pendéncias; Controlar
prazos; Coletar e gerenciar informagdes; Auxiliar no desenvolvimento de
planos, agdes e no aperfeigoamento de processos e fluxos. Auxiliar o diretor
do campus no exercicio de suas funges administrativas, especialmente no
gue concerne a realizagdo e ao acompanhamento das atividades de
planejamento e gestdo do orgamento, finangas, contabilidade, patrimonio,
infraestrutura, prestagdo de contas e gestdo de pessoas.

184

ADM-CL 08 - Assessoramento e gestao
administrativa - 4h

Baixa

Cadastro, relatérios, despachos, termos, pareceres, pareceres técnicos,
notificagBes, propostas, oficios, andlises documentais, dentre outros; Auxiliar
no planejamneto e levantamento das demandas previstas para o ano;
Resolugdo de demandas administrativas; Administrar pendéncias; Controlar
prazos; Coletar e gerenciar informagdes; Auxiliar no desenvolvimento de
planos, agdes e no aperfeigoamento de processos e fluxos. Auxiliar o diretor
do campus no exercicio de suas fungdes administrativas, especialmente no
gue concerne a realizagdo e ao acompanhamento das atividades de
planejamento e gestdo do orgamento, finangas, contabilidade, patrimonio,
infraestrutura, prestacdo de contas e gestdo de pessoas.
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185

ADM-CL 09 - Gestdo, suporte e
fiscalizagdo de contratos e pregbes
eletronicos - 20h

Muito Alta

20

Gerir, fiscalizar e acompanhar contratos de servigos terceirizados com
dedicagdo exclusiva de mdo 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 formagdo de pregos dos postos contratados; -
Analisar documentos mensais; Encaminhar/Atestar notas fiscais; - Emitir
relatdrios e Check-lists mensais; - Conferir documentos de admiss3o/rescisdo
de colaboradores terceirizados; SUPORTE E FISCALIZACAO ADMINISTRATIVA E
TECNICA DE CONTRATOS E PREGOES ELETRONICOS: Dar suporte, fiscalizar e
acompanhar contratos administrativos e preg&es eletrénicos 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
relatdrios e Check-lists mensais.

186

ADM-CL 09 - Gestao, suporte e
fiscalizagdo de contratos e preg&es
eletrdnicos - 8h

média

Gerir, fiscalizar e acompanhar contratos de servigos terceirizados com
dedicagdo exclusiva de mdo 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 formagdo de pregos dos postos contratados; -
Analisar documentos mensais; Encaminhar/Atestar notas fiscais; - Emitir
relatdrios e Check-lists mensais; - Conferir documentos de admissdo/rescisdo
de colaboradores terceirizados; SUPORTE E FISCALIZACAO ADMINISTRATIVA E
TECNICA DE CONTRATOS E PREGOES ELETRONICOS: Dar suporte, fiscalizar e
acompanhar contratos administrativos e preg&es eletrénicos 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.
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187

ADM-CL 09 - Gestdo, suporte e
fiscalizagdo de contratos e pregbes
eletronicos - 4h

Baixa

Gerir, fiscalizar e acompanhar contratos de servigos terceirizados com
dedicagdo exclusiva de mdo 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 formagdo de pregos dos postos contratados; -
Analisar documentos mensais; Encaminhar/Atestar notas fiscais; - Emitir
relatdrios e Check-lists mensais; - Conferir documentos de admiss3o/rescisdo
de colaboradores terceirizados; SUPORTE E FISCALIZACAO ADMINISTRATIVA E
TECNICA DE CONTRATOS E PREGOES ELETRONICOS: Dar suporte, fiscalizar e
acompanhar contratos administrativos e preg&es eletrénicos 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
relatdrios e Check-lists mensais.

188

ASSGAS-CL 01 - Planejamento e
execugdo de processos de compras e
contratagdes de demandas
institucionais, incluindo solugdes de
TIC - 20h

Muito Alta

20

20

0.00%

SIM

Organizagdo e encaminhamento das demandas conforme as agendas do PAC
Anual; - Administrar a necessidade de reposi¢do do estoques, planejamento e
aquisicGes; - Elaboragdo de Formularios de pedidos de compras; -
Orgamentacdo; - Elaboragdo de documentos correlatos e exigidos em
compras; - Acompanhamento licitagdo, atas de registro de pregos, dispensas
de licitagdo; - Envio da documentagdo (orgamentos, documentos licitatdrios e
etc); - Solicitagdo de Catalogagdo de materiais; - Participagdo em equipes de
planejamento; - Solicitagdes de empenhos; Encaminhamento de documentos
referentes a processos de pagamentos de cJ23ontratos, materiais e servigos; -
Auxilio no controle financeiro vinculado ao encerramento de contratos.-
Levantamento das demandas de Tl previstas para o ano; - Consolidagéo de
demandas; - Levantamentos de demandas de TIC para o PCA; - Atuar no
planejamento e no suporte de aquisicdes de Tl no Campus; - Participacdo em
equipe de planejamento de contratagdes de solugbes de TIC; - Elaboragdo de
Estudo Técnico Preliminar; - Elaboragdo de Mapa de Gerenciamento de
Riscos; - Elaboragdo de Termos de Referéncia; - Orcamentacdo de solugdo de
TIC - Homologar e receber bens ou servigos contratados ou adquiridos;
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189

ASSGAS-CL 01 - Planejamento e
execugdo de processos de compras e
contratagdes de demandas
institucionais, incluindo solugdes de
TIC- 4h

Baixa

0.00%

SIM

Organizagdo e encaminhamento das demandas conforme as agendas do PAC
Anual; - Administrar a necessidade de reposi¢do do estoques, planejamento e
aquisicbes; - Elaboragdo de Formularios de pedidos de compras; -
Orgamentagdo; - Elaboragdo de documentos correlatos e exigidos em
compras; - Acompanhamento licitagdo, atas de registro de pregos, dispensas
de licitagdo; - Envio da documentagdo (orgamentos, documentos licitatorios e
etc); - Solicitacdo de Catalogagdo de materiais; - Participagdo em equipes de
planejamento; - Solicitagdes de empenhos; Encaminhamento de documentos
referentes a processos de pagamentos de cJ23ontratos, materiais e servigos; -
Auxilio no controle financeiro vinculado ao encerramento de contratos.-
Levantamento das demandas de Tl previstas para o ano; - Consolidagdo de
demandas; - Levantamentos de demandas de TIC para o PCA; - Atuar no
planejamento e no suporte de aquisi¢cdes de Tl no Campus; - Participacdo em
equipe de planejamento de contratacBes de solugbes 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;

55


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

Faixa de Tempo Tempo Ganho Permite
N2 Nome da atividade Complexida | presencial teletrabalh percentual trabalho Entregas esperadas (exemplos de resultados da atividade)
de (h)® o (h) ™ (%) " remoto?

Gerir, fiscalizar e acompanhar contratos de servigos terceirizados com
dedicagdo exclusiva de mdo 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 obrigacdes fiscais e
previdenciarios; - Acompanhar entrega e uso de insumos, equipamentos,
uniformes e EPIs; - Analisar documentos mensais de faturamento; - Cadastrar
ASSGAS-CL 02 - Gestio/Fiscalizacio de . e encaminhar pr(zces.sos de fatu.ramento juntando a deCijenta.g(”zes relativa
190 | Contratos terceirizados com dedicagdo Muito Alta 20 - - NAG em cada competenc!au.; - Conferir documentos .de admls.sao/resusa? f:ie

exclusiva de m3o de obra - 20h SIM Trabalhadores terceirizados; - Elab.orar e atuallzgr planilhas e relatorl.os de
acompanhamento contratual; - Orientar supervisores e prepostos; Dialogar
com fornecedores; - Analisar aplicagdo Convengdes Coletivas de Trabalho
(CCT) das categorias contratadas; - Auxiliar na analise de
aditivos/prorrogagdes e repactuagdes; - Auxiliar no controle de recursos
financeiros/empenhos; - Auxiliar na analise de solicitacdes de resgate de
contas vinculadas; - Manter alimentado e atualizados cadastros dos
contratados nos sistemas internos e de informagdes ao TCU/CGU; - Fornecer
subsidios em processos judiciais; Auxiliar no planejamento de novos
contratos.
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Gerir, fiscalizar e acompanhar contratos de servigos terceirizados com
dedicagdo exclusiva de mdo 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 obrigacdes fiscais e
previdenciarios; - Acompanhar entrega e uso de insumos, equipamentos,
uniformes e EPIs; - Analisar documentos mensais de faturamento; - Cadastrar
ASSGAS-CL 02 - Gestio/Fiscalizacio de . e encaminhar pr(zces.sos de fatu.ramento juntando a df)Cljmenta.gc”zes relativa
191 | Contratos terceirizados com dedicacio Baixa 4 ) ) NAQ em cada competenqai - Conferir documentos F:Ie admls.sao/resusza? f:ie

exclusiva de m3o de obra - 4h SIM Trabalhadores terceirizados; - Elab.orar e atuallzgr planilhas e relatorl.os de
acompanhamento contratual; - Orientar supervisores e prepostos; Dialogar
com fornecedores; - Analisar aplicagdo Convengdes Coletivas de Trabalho
(CCT) das categorias contratadas; - Auxiliar na analise de
aditivos/prorrogagdes e repactuagdes; - Auxiliar no controle de recursos
financeiros/empenhos; - Auxiliar na analise de solicitacdes de resgate de
contas vinculadas; - Manter alimentado e atualizados cadastros dos
contratados nos sistemas internos e de informagdes ao TCU/CGU; - Fornecer
subsidios em processos judiciais; Auxiliar no planejamento de novos
contratos.
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192

ASSGAS-CL 03 - Gestdo/Fiscalizagdo
técnica e administrativa de Contratos,
incluindo contratos relacionados a Tl -
10h

média

10

SIM

- 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 relatorios 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 notificagcdes 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 andlise de indices de reajuste; - Efetuar
adequagdo de planilhas e controles de faturamento em virtude de aditivos e
repactuagdes; - Efetuar recalculo/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.

193

ASSGAS-CL 03 - Gestdo/Fiscalizagdo
técnica e administrativa de Contratos,
incluindo contratos relacionados a Tl -
4h

Baixa

SIM

- 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 relatérios 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 notificagcdes 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 recalculo/revisdo de faturamentos pretéritos nos
casos de vigéncia pretérita. Fiscalizar a prestacdo de servicos e encaminhar
ocorréncias aos gestores dos contratos administrativos relacionados a
Tecnologia da Informagdo no campus.
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de (h) ® o (h)™ (%) M remoto?
- Emitir relatdrio de refeigdes servidas pela empresa do contrato de concessdo
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, agua, aluguel, do Restaurante Universitdrio e da
Cantina; - Analisar pedidos de aditivos e prorrogag¢do contratual; -
o Acompanhar e auxiliar no processo de contratagdo e renovagdo de contratos
ASSGAS-CL 04 - Fiscalizacdo P P ratagao ¢
L . ~ de empresas para atuar no Restaurante Universitario e Cantina; - Controlar a
administrativa e acompanhamento do . NAG . . " R ol .
194 . Muito Alta 20 - - liberagdo de cartGes de acesso ao Restaurante Universitario em sistema
funcionamento do Restaurante SIM

Universitdrio e da Cantina - 20h

préprio; - Respostas frente a demandas dos comensais sejam estes
académicos, servidores ou da comunidade externa; Auxilio aos usudrios 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/producdo; - Elaborar, executar pesquisas e levantamentos de
necessidades; - Planejar e coordenar os tramites de aquisi¢do de
equipamentos e mobilidrios para o Restaurante Universitario;
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N2 Nome da atividade Complexida | presencial teletrabalh percentual trabalho Entregas esperadas (exemplos de resultados da atividade)
de (h) ® o (h)™ (%) M remoto?
- Emitir relatdrio de refeigdes servidas pela empresa do contrato de concessdo
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 cldusulas
contratuais do Restaurante Universitario e da Cantina; - Emitir GRUs dos
gastos com energia elétrica, agua, aluguel, do Restaurante Universitdrio e da
Cantina; - Analisar pedidos de aditivos e prorrogag¢do contratual; -
ASSGAS-CL 04 - Fiscalizagio Acompanhar e auxiliar no processo de cont.ratag.é? .e renova?éo de contratos
administrativa e acompanhamento do . Nio Qe empresas para atuar no Restaurante Umver5|t§r|o e{(ilaptlna; -~Contro|ar a
195 . Baixa 4 - - liberagdo de cartGes de acesso ao Restaurante Universitario em sistema
funcionamento do Restaurante SIM P S
. g . préprio; - Respostas frente a demandas dos comensais sejam estes
Universitario e da Cantina - 4h . . ) . -
académicos, servidores ou da comunidade externa; Auxilio aos usudrios 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/producdo; - Elaborar, executar pesquisas e levantamentos de
necessidades; - Planejar e coordenar os tramites de aquisi¢do de
equipamentos e mobilidrios para o Restaurante Universitario;
ASSGAS-CL 05 - Fiscalizagdo técnica e - Acompanhamento de todas as atividades de produgdo de alimentos do
196 acompanhamento do funcionamento Muito Alta 20 ) ) NAO Restaurante Universitdrio e da Cantina; - Fiscalizagdo e vistoria da rotina de
do Restaurante Universitario e da SIM compras, recebimento, aprovacdo do cardapio e analise sensorial da
Cantina - 20h produgdo no Restaurante Universitério;
ASSGAS-CL 05 - Fiscalizagdo técnica e - Acompanhamento de todas as atividades de produgdo de alimentos do
197 acompanhamento do funcionamento Baixa 4 ) ) NAO Restaurante Universitédrio e da Cantina; - Fiscalizagdo e vistoria da rotina de
do Restaurante Universitario e da SIM compras, recebimento, aprovagdo do cardapio e analise sensorial da
Cantina - 4h produgdo no Restaurante Universitério;
- Manutencdo corretiva e preditiva no parque de maquinas do campus; -
ASSGAS-CL 06 - Atuar no Manter o controle do inventario em estoque de computadores e itens de Tl
gerenciamento, suporte e manutengao NAG na Sala da Tl (Bloco A Sala 406). - Executar o atendimento dos chamados
198 | de equipamentos de Tl no Campus e Muito Alta 20 - - SIM feitos no atendimento de TI; - Indicar guias e manuais (além de desenvolvé-

atendimento de chamados de suporte
(remoto ou presencial) - 20h

los caso ndo existam) para resolver problemas de suporte de Tl no Campus; -
Monitorar e tratar problemas no servigo de impressao do Campus - Realizar
cadastros, relatérios e Pareceres Técnicos; - Elaboragdo de manuais e guias
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de (h) ® o (h)™ (%) M remoto?
- Manutencdo corretiva e preditiva no parque de maquinas do campus; -
ASSGAS-CL 06 - Atuar no Manter o controle do inventario em estoque de computadores e itens de TI
gerenciamento, suporte e manutengdo - na Sala da Tl (Bloco A Sala 406). - Executar o atendimento dos chamados
199 | de equipamentos de Tl no Campus e Baixa 4 - - SIM feitos no atendimento de TI; - Indicar guias e manuais (além de desenvolvé-
atendimento de chamados de suporte los caso ndo existam) para resolver problemas de suporte de Tl no Campus; -
(remoto ou presencial) - 4h Monitorar e tratar problemas no servigo de impressdo do Campus - Realizar
cadastros, relatérios e Pareceres Técnicos; - Elaboragdo de manuais e guias
- - Monitorar o ambiente de infraestrutura ldgica de aplicagées no Campus;-
ASSGAS-CL 07 - Realizagdo de Monitorar a infraestrutura de virtualizagdo go Cam ES‘ f\/lonitorar osp
200 | atividades de infraestrutura logica de Baixa 6 6 0.00% SIM X . L. ¢ X pus; )
aplicacdes - 6h servigos de infraestrutura de aplicagdes fornecido no campus; - Realizar
plica atualizagdes 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 telecomunica¢des do
campus; - Monitorar e tratar incidentes na infraestrutura e nos servigos de
telefonia fixa do campus; - Gerenciar a infraestrutura de rede légica no
ambito do campus; - Gerenciar sistemas de monitoramento de redes
telecomunicagbes no ambito do campus; - Realizar atendimento de 19, 22 e 3¢
nivel (N1, N2 e N3) da infraestrutura de rede de telecomunicag¢Ges (Chamados
- via ATI, whatsapp, email, etc); - Levantamento de necessidade de aquisigdes
ASSGAS-CL 08 - Realizacio de PP  etc) . quisie
L. em Redes de Telecomunicag&es; - Documentar ambiente de Redes de
atividades de redes de L . . - .
. . - Telecomunicagdes do Campus; - Gerenciar a infraestrutura fisica do ambiente,
telecomunicagdes (inclusive . NAC A o L )
201 | . . R Muito Alta 20 - - ativos e conectividade de redes de telecomunicagdes do Campus; - Gerenciar
infraestrutura fisica) e monitorar a SIM

infraestrutura ldgica e fisica dos
servigos de telefonia - 20h

a infraestrutura fisica de telefonia fixa do Campus; - Acompanhamento de
manutengdes preventivas e corretivas dos equipamentos de redes de
telecomunicagdes do Campus; - Controle do Inventdrio em Estoque de ativos
do Campus. - 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 telefonica - 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;
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Faixa de Tempo Tempo Ganho Permite
N2 Nome da atividade Complexida | presencial teletrabalh percentual trabalho Entregas esperadas (exemplos de resultados da atividade)
de (h) ® o (h)™ (%) M remoto?
- 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 légica no
ambito do campus; - Gerenciar sistemas de monitoramento de redes
telecomunicagdes no ambito do campus; - Realizar atendimento de 19, 22 e 3¢
nivel (N1, N2 e N3) da infraestrutura de rede de telecomunicag¢Ges (Chamados
N via ATI, whatsapp, email, etc); - Levantamento de necessidade de aquisigdes
ASSGAS-CL 08 - Realizacdo de PP  eto), . quisie
. em Redes de Telecomunicagdes; - Documentar ambiente de Redes de
atividades de redes de . . . - .
e . ~ Telecomunicagbes do Campus; - Gerenciar a infraestrutura fisica do ambiente,
telecomunicagdes (inclusive . NAG R - L .
202 | . . R Baixa 4 - - ativos e conectividade de redes de telecomunicagdes do Campus; - Gerenciar
infraestrutura fisica) e monitorar a SIM . L. e
. P - a infraestrutura fisica de telefonia fixa do Campus; - Acompanhamento de
infraestrutura ldgica e fisica dos . . . X
) . manutengbes preventivas e corretivas dos equipamentos de redes de
servigos de telefonia - 4h L - .
telecomunicagées do Campus; - Controle do Inventario em Estoque de ativos
do Campus. - 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 telefonica - 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;
ASSGP-CL 01 - Acompanhar Entrada em . ~ - . ~ . .
203 . P R Baixa 1 - - NAO Conferéncia e recebimento de documentacgdo e orientagdes.
Exercicio de novos servidores - 1h
Elaboragdo de consultas sobre legislagdo de pessoal a PROGESP, MEC e
ASSGP-CL 02 - Consultas e oorac as sobre Jegislacdo de p N
) Ministério da Economia, pertinentes a assuntos como legislagbes e
acompanhamento de atos normativos operacionalizagdo de sistemas. -Consulta a atos encaminhados para
204 | no Diario Oficial da Unido, Boletim de | Baixa 2 2 0.00% SIM peracionalizacdo de sistemas. -0 . . P .
~ . publicagdo no Didrio Oficial da Unido, Boletim de Gestdo de Pessoas e Boletim
Gestdo de Pessoas e Boletim Interno - . .
Interno da UFFS. -Estudos de legislagdo. Atualizagdo do conhecimento sobre
da UFFS - 2h A . )
leis, decretos e demais atos normativos.
-Operacionalizar atividades de solicitagdo de nomeagao e convocagao. -
ASSGP-CL 03 - Operacionalizagdo de . Cadastro sistémicos, controle de planilhas, banco de dados, concursos,
205 SRR ¢ Baixa 2 2 0.00% SIM ; P . .
administragdo de pessoal - 2h portarias, acompanhamento, controle de planilhas e demandas de codigo de
vagas e Acompanhamento e emissdo de relatorios.
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206

ASSGP-CL 04 - Gerenciar a execugao
dos Exames Médicos Periddicos no
Campus - 2h

Baixa

0.00%

SIM

-Contato com empresas. Pesquisa de precos. Orgamentos. -Fiscalizacdo e
execugdo de contratos e convénios, ASO, termo de recusa, relatério. Ateste
de notas fiscais. -Entrega de Atestado de Saude Ocupacional.

207

ASSGP-CL 05 - Recebimento, andlise e
registro das licengas - 4h

Baixa

0.00%

SIM

-Atendimentos e agendamentos na execugdo de Pericias em Saude, emitir
protocolos, registro de dispensas de pericias.-Preparar despachos. Realizar a
conferéncia dos documentos encaminhados pelo SIASS. Extrair relatérios
Siape Saude. -Recebimento do Processos e inser¢do de documentos e
comprovantes e registro no SIAPE e SIGRH. -Orientagdes Planos de Saude. -
Auxilio, andlise e tramitagdo de Processos inter-institucionais de saude -
outros Orgéos Publicos Federais.-Comunicados de Acidente de
Trabalho/Servigo. -Encaminhamentos e orientagdes referentes a satde e
seguranga no trabalho.

208

ASSGP-CL 05 - Recebimento, analise e
registro das licengas - 2h

Baixa

0.00%

SIM

-Atendimentos e agendamentos na execugdo de Pericias em Saude, emitir
protocolos, registro de dispensas de pericias.-Preparar despachos. Realizar a
conferéncia dos documentos encaminhados pelo SIASS. Extrair relatérios
Siape Saude. -Recebimento do Processos e inser¢do de documentos e
comprovantes e registro no SIAPE e SIGRH. -Orientagdes Planos de Saude. -
Auxilio, andlise e tramitacdo de Processos inter-institucionais de saude -
outros Orgéos Publicos Federais.-Comunicados de Acidente de
Trabalho/Servigo. -Encaminhamentos e orientagdes referentes a satde e
seguranga no trabalho.

209

ASSGP-CL 06 - Elaboragdo do Plano de
Desenvolvimento de Pessoas do
Campus - 2h

Baixa

0.00%

SIM

-Elaboragdo e realizagdo do levantamento de Necessidades de
Desenvolvimento dos servidores da UFFS, campus Cerro Largo, cadastro e
consolidagdo das Necessidades no sistema. ( elaboragdo e publicizagdo das
orientagBes sobre o PDP).

210

ASSGP-CL 07 - Organizagdo e
Assessoramento de Processo Seletivo
para Contratacdo de Professor
Substituto - 8h

Média

Elaboragdo de minuta e acompanhamento etapas de edital. -
Acompanhamento das inscrigdes. -Envio para publicagdes referente as fases
do Processo Seletivo. -Analise de documentos. -Analise de recursos. -Registros
de informagdes e encaminhamentos. -Controle de prazos de contrato, termo
aditivos e editais de selecdo. ORGANIZAGAO E ASSESSORAMENTO DA ETAPA
DE PROVA DIDATICA DE PROCESSO SELETIVO: Organizacdo do Sorteio do
Ponto. -Reservas de espacos, materiais e equipamentos. Identificagdo de
salas. -Disponibilizagdo de formuldrios. -Orientagdes a bancas. -Conferéncia e
arquivo dos documentos.
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N2 Nome da atividade Complexida | presencial teletrabalh percentual trabalho Entregas esperadas (exemplos de resultados da atividade)
de (h) ® o (h)™ (%) M remoto?
Elaboragdo de minuta e acompanhamento etapas de edital. -
Acompanhamento das inscrigdes. -Envio para publicagdes referente as fases
ASSGP-CL 07 - Organizacio e do Processo?eletivo. —An.élise de documentos. -Andlise de recursos. -Registros
Assessoramento de Processo Seletivo . de informagdes e encaminhamentos. —Cor:trole de prazos de contrato, termo
211 para Contratacio de Professor Baixa 4 - - NAO aditivos e editajs de selegdo. ORGANIZAGAO E ASSESSORAMENTO DA ETAPA
Substituto - 4h DE PROVA DIDATICA DE PROCESSO SELETIVO: Organizagdo do Sorteio do
Ponto. -Reservas de espagos, materiais e equipamentos. Identificagdo de
salas. -Disponibilizagdo de formuldrios. -Orientagdes a bancas. -Conferéncia e
arquivo dos documentos.
Elaboragdo de minuta e acompanhamento etapas de edital. -
Acompanhamento das inscrigdes. -Envio para publicagdes referente as fases
ASSGP-CL 07 - Organizacio e do F’rocesso?eletivo. -Ar?élise de documentos. -Andlise de recursos. -Registros
Assessoramento de Processo Seletivo . de informagdes e encaminhamentos. —Corltrole de prazos de contrato, termo
212 para Contratacdo de Professor Baixa 2 - - NAO aditivos e edita,is de selegdo. ORGANIZAGCAO E ASSESSORAMENTO DA ETAPA
X DE PROVA DIDATICA DE PROCESSO SELETIVO: Organizagdo do Sorteio do
Substituto - 2h - : e
Ponto. -Reservas de espagos, materiais e equipamentos. Identificagdo de
salas. -Disponibilizagdo de formuldrios. -OrientagGes a bancas. -Conferéncia e
arquivo dos documentos.
213 ASSINFR-(.IL 01- Pr.ojetos de Muito Alta 20 20 0.00% M Flaboragéo de projetos' a.rquitetﬁ.nico , projeto de 'instalag(")es ,projetos de
Engenharia e Arquitetura - 20h infraestrutura, memoriais e planilhas orgamentarias .
14 ASSINFR—(.:L 01- Prpjetos de Baixa 4 4 0.00% SIM Flaboraqéo de projetos., grquiteté.nico , projeto de .instalac;c”)es ,projetos de
Engenharia e Arquitetura - 4h infraestrutura, memoriais e planilhas orgamentarias .
ASSINFR-CL 02 - Fiscalizacio de Obras - . . Fiscalizagdo da exect.Jgéo das obras . conferir a qualidade e o tipo de n'.lateriais
215 20h Muito Alta 20 - - NAO empregados, garantir que a obra seja executada de acordo com o projeto e
especificagOes técnicas, fazer registro fotografico,
ASSINFR-CL 02 - Fiscalizacio de Obras - . . Fiscalizagdo da exect.Jgéo das obras . conferir a qualidade e o tipo de rr.lateriais
216 h Baixa 4 - - NAO empregados, garantir que a obra seja executada de acordo com o projeto e
especificagdes técnicas, fazer registro fotografico,
. Fiscalizar os imdveis e identificar as necessidades de manutengdes
217 IAS(S)I\ZTS:CZIE)?‘?’ - Manutencdo dos Bens Muito Alta 20 - - NAO preventivas e corretivas, orientar e fiscalizar terceirizados nos servigos de
manutengdo, verificar solicitagdo e apontamento de reparos,
ASSINFR-CL 03 - Manutenio dos Bens . . Fiscaliza‘r os imc’)veis.e ident.ificar as r.1ece.ssidades de manutengées.
218 Iméveis - 4h Baixa 4 - - NAO preventivas e corretivas, orientar e fiscalizar terceirizados nos servigos de
manutengdo, verificar solicitagdo e apontamento de reparos,
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ASSINFR-CL 04 - Elaboragdo de Elaboragdo de planilhas orgamentarias e memoriais para execu¢do de obras
219 | Memoriais e Planilhas Orgamentarias - Muito Alta 20 20 0.00% SIM novas, aditivos de servigos, reformas e manutengdo dos bens imdveis, fazer

20h pesquisa de mercado

ASSINFR-CL 04 - Elaboragdo de Elaboragdo de planilhas orgamentarias e memoriais para execu¢do de obras
220 | Memoriais e Planilhas Orgamentarias - Baixa 4 4 0.00% SIM novas, aditivos de servigos, reformas e manutengdo dos bens imdveis, fazer

4h pesquisa de mercado

ASSINFR-CL 05 - Fiscalizagdo de Elaboragdo de laudos técnicos , relatdrios de medigdo, elaboragdo de lista de
221 | contratos, elaboragdo de laudos e Muito Alta 16 16 0.00% SIM materiais para manutengéo, solicitar pagamento de servigos realizados,

liberagdo de faturas - 16h elaborar ordem de servigo, analise de documentos.

ASSINFR-CL 05 - Fiscalizagdo de Elaboragdo de laudos técnicos , relatdrios de medigdo, elaboragdo de lista de
222 | contratos, elaboragdo de laudos e Baixa 4 4 0.00% SIM materiais para manutengéo, solicitar pagamento de servigos realizados,

liberagdo de faturas - 4h elaborar ordem de servigo, analise de documentos.

ﬁ;ﬂzgﬁzt}fj ;Ezﬁ%azrfgr?tiz;jaiéo Auxiliar na elaboragdo da descrigdo para compra de material ou contrato de
223 de servicos e Ilicen(;as para Média 8 8 0.00% SIM servigo, organizar documentagdo necessdria para renovagao de licengas junto

. . aos 6rgdos competentes para funcionamento da unidade, reunides diversas.

funcionamento da unidade - 8h

224 | ASSINFR-CL 07 - Gestio Ambiental - 8h Média 3 ) ) NAO VistoriNas na E.T.E, gerenc.iamento de residuos, campanhas conscientizagdo da
redugdo recursos naturais.
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