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Boletim de Servico Eletronico em 31/01/2024

SERVICO PUBLICO FEDERAL
MINISTERIO DA EDUCACAO
Universidade Federal do Pampa

EDITAL N2 44/2024
EDITAL INTERNO PROGRAMA DE GESTAO E DESEMPENHO UNIPAMPA

PRO-REITORIA DE DESENVOLVIMENTO E ASSISTENCIA ESTUDANTIL - PRODAE

A VICE-REITORA DA UNIVERSIDADE FEDERAL DO PAMPA, no exercicio da Reitoria, no uso de suas atribuicGes legais e estatutdrias, torna publica a abertura
do Edital de inscricdo para participacdo no Programa de Gestdo e Desempenho para servidores efetivos da Prd-Reitoria de Desenvolvimento e Assisténcia
Estudantil - PRODAE, nos termos da Portaria/GR n2 1711, de 30 de setembro de 2022.

1. DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1.Este edital estabelece os procedimentos gerais, orientagdes e os critérios para a selegcdo de servidores, em exercicio na PRODAE, com a finalidade de
participa¢do no Programa de Gestdo e Desempenho (PGD), conforme normatizacdo prevista na Portaria/GR Unipampa n2 1711, de 30 de setembro de 2022.

1.2.A selecdo publica sera regida por este edital, promovida pela Fundacdo Universidade Federal do Pampa (Unipampa), executada pela PRODAE.

2. DO REGIME DE EXECUGCAO

2.1. Considera-se teletrabalho a modalidade de trabalho em que o cumprimento da jornada de trabalho regular pelo participante é realizada fora das
dependéncias fisicas da Instituicdo, em regime de execugdo parcial ou integral, de forma remota e com a utilizacdo de recursos tecnoldgicos, para a
execucao de atividades que sejam suscetiveis de controle e que tenham metas, prazos e entregas previamente estipulados e que ndo comprometam o
desenvolvimento das atividades internas da Universidade, dispensado do controle de frequéncia nos termos da Portaria/GR Unipampa n2 1711, de 30 de
setembro de 2022.

2.2. Regime de execucdo do teletrabalho:

2.2.1.0 regime de execugdo integral corresponde as atividades totalmente executadas pelo servidor fora das dependéncias fisicas da Instituicdo, durante o
periodo apontado no plano de trabalho, sendo avaliado pelas entregas e pelo atingimento das metas, dentro dos prazos estabelecidos, dispensado do
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controle de frequéncia.

2.2.2.0 regime de execucgdo parcial corresponde as atividades parcialmente executadas pelo servidor fora das dependéncias fisicas da Instituicdo, com
indicacdo expressa dos dias em que o servidor deve comparecer nas dependéncias fisicas para o cumprimento das atividades previstas no plano de trabalho,
sendo avaliado pelas entregas e pelo atingimento das metas, dentro dos prazos estabelecidos, quando em teletrabalho, e por controle de frequéncia nos
dias previstos para comparecimento nas dependéncias fisicas da Instituicao.

2.2.3.Para o regime de execucdo parcial, o tempo minimo de desempenho das atividades, de maneira presencial, serd de 20% da carga hordria mensal do
servidor, distribuida conforme o Plano de Trabalho aprovado pela chefia imediata.

2.3. A definicdo das atividades que podem ser enquadradas no Programa de Gestdo e Desempenho (PGD), o periodo de execucdo de cada atividade, o
regime de execucdo (parcial ou integral) e a consequente abertura dessas vagas no programa, foram encaminhadas pela PRODAE para analise e aprovacado
da Comissdao Permanente designada para acompanhar e avaliar a implementac¢ao do PGD, ndo se configurando opc¢ao do servidor isoladamente.

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

3.1. Podera participar do PGD o servidor de cargo efetivo, o ocupante de cargo em comissao, declarado em lei de livre nomeagao e exoneragdao e 0s
contratados temporarios regidos pela Lei n2 8.745, de 9 de dezembro de 1993, que esteja em exercicio no setor para o qual existam vagas disponibilizadas
no presente edital e desenvolva atividades que:

3.1.1. Possam ser adequadamente executadas de forma remota e com a utilizacdo de recursos tecnoldgicos.

3.1.2. Cuja natureza demande maior esforco individual e menor interacdo presencial com outros agentes.

3.1.3. Cuja natureza de complexidade exige elevado grau de concentracao.

3.1.4. Cuja natureza seja de baixa a média complexidade com elevado grau de previsibilidade e/ou padronizacdo nas entregas.

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

4. OS CRITERIOS TECNICOS PARA OCUPACAO DAS VAGAS

4.1. O servidor devera possuir, pelo menos, os seguintes conhecimentos técnicos para o desenvolvimento das atividades na modalidade do teletrabalho:
4.1.1. Conhecimento para utilizacdo de computador, notebook ou similar.

4.1.2. Conhecimentos para a “navegacdo” na rede internet.

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

4.1.4. Possuir habilidade para utilizagdo do Sistema Eletronico de Informagdes - SEl, e demais sistemas institucionais relacionados a area de atuagao.
4.1.5. Utilizar outras ferramentas tecnoldgicas necessarias para o desenvolvimento das atividades do setor.

4.1.6. Conhecimento inerente a realizagdo das atividades desenvolvidas no setor de lotagdo.
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5. DA INSCRICAO

5.1. Aiinscricdo devera ser realizada por meio do Sistema Informatizado do PGD (SISGP).
5.2. O periodo de inscricdo sera de 02/02/2024 a 05/02/2024.

5.3. Avalidade do edital sera até 01/02/2025.

5.4. Um novo Edital podera ser aberto a qualquer tempo, mediante o surgimento de novas vagas.

6. DA SELECAO
6.1. Serdo selecionados os servidores inscritos dentro do nimero de vagas de cada setor conforme a previsdo do item 8.2 deste Edital.

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

6.2.1. Portadores de deficiéncia com jornada reduzida, nos termos do §22 do art. 98 da Lei n2 8.112, de 1990.

6.2.2. Gestantes e lactantes, durante o periodo de gestacdo e amamentacao, conforme a legislacdo vigente.

6.2.3. Que tenham filhos, conjuge ou dependentes com deficiéncia, nos termos do § 32 do art. 98 da Lei n2 8.112, de 1990.

6.2.4. Com dependentes econdmicos que constem do assentamento funcional com idade até seis anos ou acima de sessenta e cinco anos de idade.
6.2.5. Com horario especial nos termos do art. 98 da Lei n2 8.112, de 1990.

6.2.6. Que atuem em setores vinculados as areas-meio da Instituicdo.

6.2.7. Com maior tempo de exercicio na Instituicao.

6.3. A selecdo ocorrera através do SISGP.

7. DAS RESPONSABILIDADES DOS SERVIDORES

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

7.2. A participagao do servidor no PGD nao exime o servidor do cumprimento dos deveres estatutarios e impde a chefia imediata aferir o cumprimento das
metas estabelecidas, avaliar a qualidade das entregas e avaliar os participantes do programa em cada plano de trabalho.

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

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

7.5.1. Atender as convocagdes para comparecimento a Unidade sempre que sua presenca fisica for necessaria e houver interesse da Administracdo Publica,
mediante convocacdo e desde que devidamente justificado pela chefia imediata, observando prazo de antecedéncia minima de 3 (trés) dias uteis.

7.5.2. O servidor devera informar e manter atualizado numero de telefone, fixo ou mdvel, de livre divulgacdo tanto dentro do drgao ou da entidade quanto
para o publico externo que necessitar contata- lo.

7.5.3. Permanecer disponivel para contato, no periodo definido pela chefia imediata e observado o horario de funcionamento do érgdo ou da entidade.

7.5.4.0s meios e os tempos de comunicacao obrigatdrios para o servidor participar e desenvolver suas atividades durante o PGD, conforme item 7.5.3, sdo:

Prioridade do tempo de || Hora maxima para o tempo de . —
N Meio de comunicacao
resposta resposta
| Baixa urgéncia H 24 Horas ” E-mail institucional ‘
| Média urgéncia H 12 Horas ” Gtalk (hangout) ‘
What , t
Urgente 3 Horas atsapp .somen e para uso
interno
| Alta urgéncia “ Na hora, resposta imediata “ Telefonema, Voip |

7.5.5. Manter a chefia imediata informada, de forma periddica, e sempre que demandado, por meio de mensagem de correio eletronico institucional ou
outra forma de comunicacdo previamente acordada, acerca da evolugao do trabalho, bem como indicar eventuais dificuldades, dividas ou informac¢des que
possam atrasar ou prejudicar o andamento das atividades.

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

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

7.5.8. As responsabilidades previstas na Portaria Unipampa n2 1711/2022, transcritas neste edital, serdo firmadas em Termo de Ciéncia e Responsabilidade,
assinado pelo servidor através do SISGP.

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

7.7. Fica vedada aos participantes do PGD a adesdo ao banco de horas caso o mesmo seja instituido na Universidade.
7.8. Verificada a existéncia de banco de horas, o servidor devera usufruir as horas computadas como excedentes antes do inicio da participagao no PGD.

7.9. Caso haja estagiarios, estes deverdo ser acompanhados por, pelo menos, um servidor do setor, visto que eles ndo podem cumprir suas atividades sem
supervisao.
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7.10. E de inteira responsabilidade do servidor participante, manter a infraestrutura necessdria para o exercicio de suas atribuices, inclusive aquelas

relacionadas a seguranca da informacgdo, quando o regime de execuc¢ao do PGD for na modalidade teletrabalho.

8. DA TABELA DE ATIVIDADES E DAS VAGAS

8.1. A Tabela de Atividades constara como Anexo | deste edital.

8.2. Distribuicdo das vagas e regime de execucao.

Codico Setor Vagas Regime Vagas Regime Percentual de Carga Horaria Minima Mensal
& Integral Parcial Presencial
| PRODAE || Pré-Reitoria | 1 | - I - |
| PRODAE- DCPP H Divisdao de Controle, Planejamento e Projetos || 3 H - “ - |
PRODAE- Setor de Avaliagdo e Promocdo de Politicas 1 i i
SAPPE Estudantis
| PRODAE-DAE || Divisdo de Assisténcia Estudantil | 4 [ - | - |
PRODAE-
Nucl ide M I 2 - -
NUSM Ucleo de Saude Menta
PRODAE- Nucleo de Moradias Estudantis 2 - -
NuME
PRODAE-SDBE “ Setor de Desenvolvimento e Bem-Estar Estudantil “ 1 “ - “ -

9. DO RESULTADO

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

10. DO PLANO DE TRABALHO E DAS METAS DE DESEMPENHO

10.1. Para estruturacdo e pactuacdo do Plano de Trabalho sera utilizado o SISGP.

10.2. Compete a chefia imediata do servidor estipular, aferir, monitorar e avaliar o cumprimento das metas e resultados pactuados, com a ciéncia do
servidor, no Plano de Trabalho e no Termo de Ciéncia e Responsabilidade, através do SISGP.

10.3. A aceita¢do do Plano de Trabalho é de inteira responsabilidade da chefia imediata e do servidor participante, no que tange as tarefas e as atividades
acordadas entre ambos para serem realizadas remotamente.
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10.4. O Plano de Trabalho tera a afericdo mensal das entregas de cada participante, mediante analise fundamentada da chefia imediata, em até quarenta
dias, a contar do ultimo dia do més pactuado para entrega, quanto ao atingimento ou ndao das metas estipuladas.

11. DOS CRITERIOS DE DESLIGAMENTO DO SERVIDOR POR DESEMPENHO
11.1. S3o critérios para o desligamento do servidor do programa:
11.1.1. Se o servidor se nega a pactuar tarefas continuamente;

11.1.2. Se o servidor ndo realizar 20% das entregas pactuadas ao longo do periodo de adesdo da PRODAE ao PGD, nos termos do art. 21 da Portaria n2
1711/2022, considerando a avalia¢do da justificativa.

11.1.3. Se o servidor ndo atender 20% dos chamados solicitados ao longo do periodo de adesdo da PRODAE ao PGD, considerando a avaliacdo da
justificativa.

11.1.4. Quando a comunicacdao com o servidor nado for efetiva: o0 ndo comparecimento em reunides virtuais, sejam periddicas ou ndo; o ndo funcionamento
de algumas tecnologias listadas a priori neste edital de selegdo e na tabela de atividades para constituicdo dos planos de trabalho, ou seja, nado

comparecimento nas convocagdes para reunides virtuais ou o nao comparecimento nas atividades presenciais previstas no plano de trabalho caracteriza
descumprimento do termo de ciéncia e responsabilidade, desde que nao justificada, cabendo a chefia a responsabilidade por esta andlise.

11.1.5. Para o cumprimento do subitem 11.1.4. e 7.5.4. a PRODAE podera entrar em contato a fim de testar a comunicagao para fins de orientacdo prévia do
servidor.

12. DO DESLIGAMENTO DO PGD

12.1 O servidor participante do PGD podera ser desligado do programa nas seguintes hipoteses:

12.1.1. Se for excluido da modalidade teletrabalho ou do PGD conforme o item 11 deste edital.

12.1.2. Se o PGD for suspenso ou revogado.

12.1.3. Se por vontade prdpria retornar ao trabalho presencial, independentemente do interesse da administracdo, a qualquer momento.

12.1.4. A exclusdo também se dara, por escrito, por motivos baseados na necessidade do servi¢co, nos termos do §12, art. 23 da Portaria Unipampa n@
1711/2022;

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

13. DO CRONOGRAMA

13.1. As etapas do Edital estdao apresentadas etapas a seguir:
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| ETAPAS | PERIODO |
| Cadastro do Programa de Gestdo da Unidade, (Dirigente e Chefias Imediatas) “ de 31/01/2024 a 1/02/2024 ‘
| Publicagdo do Edital | 02/02/2024 |
| Periodo de Inscrigio | 02/02/2024 a 05/02/2024 |
| Homologacdo das Inscricdes e Resultado “ 6/02/2024 ‘
| Habilitagcdo dos Servidores Selecionados pela Chefia Imediata no Sistema “ 6/02/2024 ‘
| Inclusdo dos Planos de Trabalho no Sistema pelos servidores “ 6/02/2024 a 7/02/2024 ‘
| Inicio do Programa de Gestdo e Desempenho “ 8/02/2024 ‘

14. DAS DISPOSICOES FINAIS

14.1. A participacdo na presente selecdo importa na aceitagdo integral do contelido deste Edital, bem como, das disposi¢cdes contidas na Portaria/GR
Unipampa n? 1711, de 30 de setembro de 2022, no Decreto n2 11.072 de 17 de maio de 2022 e na Instrugao Normativa n2 65 da Secretaria de Gestao e
Desempenho de Pessoal do Ministério da Economia, de 30 de julho de 2020.

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

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

14.4. A Comissdao Permanente Gestora do Programa de Gestdo e Desempenho tem as atribuicées de:

14.4.1. Avaliar e gerenciar o processo de implantacdo do PGD.

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

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

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

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

Bagé, 31 de janeiro de 2024.
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TABELA DE ATIVIDADES

Obs.: Todas as atividades listadas na tabela serdo executadas em teletrabalho. Dessa forma, reunides, atendimentos, encontros, etc. serdo realizados de
forma online.

Parametro gegpgéie ;fez?:pgaie Ganho de
. . .~ lexecu Xecu e
Setor Atividades Sub tarefas fsgal(ei; dade g:r?a?;fgégao mensal  |mensal em prOdutwldadeIEntregas Esperadas
p complexidade presencialjteletrabalho
p (horas)  |(horas) (%)
Responder e encaminhar e-
PRODAE mails da PRODAE e
Interface RH |[E-mails referente a
Alimentacio ¢ quqstlena}mentos so‘pre
monitoramento da agenda a551s~tenc1a estudantil e
do Pro-Reitor e do Pro- gestao de pessoas
Reitor Adjunto . 2h 2h encamlqhados e
Elaboragio de documentos Balxo esforco 4h 4h res’ponc'hdos. Agendas dos
Oroanizacio/arauive dos intelectual 8h 8h r6-Reitores da PRODAE

Secretariar a PRODAE dogumenf[;os no%irive da Baixa e/ou baixo 16h 16h 10% reenchidas e monitoradas.

PRODAE volume de 32h 32h ocumentos elaborados,

trabalho 64h 64h organizados e arquivados

Abertura e 80h 80h no drive.Processos

acompanhamento de encaminhados/tramitados

Il;rocess‘oi,1 no Sl*iI . Ouvidorias encaminhadas
ncaminhamento das A0S responsaveis e

ouvidorias e controle dos respongidas'

prazos de resposta das

mesmas

Revisdo de editais,

Apoio administrativo chamadas internas, Média Médio esfor¢o 2h 2h 0% ocumentos revisados e
portarias e documentos em intelectual 4h 4h ublicados no Boletim de
geral da Assisténcia e/ou médio 8h 8h servigo da Unipampa.
Estudantil volume de 16h 16h umprimento dos
Publicacdo de documentos trabalho 32h 32h ronogramas dos
no Boletim de Servigo 64h 64h ditais./C}lan'ladas Internas
Acompanhamento do 80h 80h e Ass:stenma Estuiiantll.
cronograma dos missao e elaboragao de
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ertificados referente aos
rogramas de Assisténcia
studantil.

Participar de reunides e

Gestao de pessoas

auxiliar nas demandas . zh zh [Participacdo em reunides
requeridas Baixo esforgo {#h h institucionais e auxilio nas
Participagao em atividades . intelectual 8h 8h demandas. Participagdo em
1cipag Vvidad . A Baixa e/ou baixo 16h 16h 10% on pag
realizadas por convocagio [Participar de Comiteés, Comités, Grupos de
Grupos de Trabalho, :folburﬁle de 2421}11 242”1: Trabalh(;, Comissoes e
Comigsfles e outras por rabalho 20h 20h outras por requisicao.
requisi¢ao
Revisao dos formularios de oh Oh )
. [Formularios de pagamento
Verificacao das pagamel}tos do Plano de Médio esforgo th h do Plano de Permanéncia
solicita gé)es de pagamento Fermancneia intelectual 8h 8h revisados.Perfis de acesso
dos auxgilios do%l%tno de Média c/ou medio 16h 16h 0% dos disceﬁtes aos
Permanéncia Atualizggﬁ(ziflo perfil de :;(;Lu'ﬁlheode 2421}11 242”1: [Restaurantes Universitarios
acesso dos discentes ao : :
Restaurante Universitario 80h 80h ptualizados no sistema.
2h 2h
Atualizacdo das midias ﬁi:l(gcfi?mo ;gll 2;1
Gerenciamento das midias |digitais da Pré-Reitoria de Baixa e/ou baixo 16h 16h 0% idias digitais da
C e . . V7% .
digitais da PRAEC ési;lmrtl(i)tsllriistudantls e volume de 32h 3oh RODAE atualizadas.
OMUNIATIOS. trabalho 64h 64h
80h 80h
Idiorrflf)l.ogaé:ﬁo N cop(itrole 2h 2h ¢érias dos servidores da
as lerias dos servidores Baixo esforco |4h 4h RODAE homologadas no
intelectual 8h 8h SIAPENET. Periodo de
Interface RH Registro das férias no SIE Baixa e/ou baixo 16h 16h 10% férias dos servidores
& volume de 32h 32h registrados no SIE. Auxilio
trabalho 64h 64h nas acoes de gestdo de
80h 80h pessoas
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Realizar a solicitacao de
diarias no Sistema de C e o
Concessio de Didrias ¢ Solicitagdo de diarias e
Passagens - SCDP prestacao de contas
2h 2h realizada no Sistema de
Realizar a prestacio de Baixo esfor¢co ¢h 4h Concessao de Didrias e
.. o o intelectual 8h 8h [Passagens - SCDP. Notas
Solicitar diarias e contas das didrias . . .
. . Baixa e/ou baixo 16h 16h 10% fiscais atestadas no SEI.
passagens no SCDP solicitadas no Sistema de ’
Concessio de Didrias ¢ volume de 32h 32h IPassageqs adreas
Passagens - SCDP trabalho 64h 64h necessarias para o
80h 80h deslocamento dos
Atestar notas fiscais servidores langadas no
SCDP.
Comprar/reservar
passagens aéreas
2h 2h
Auxiliar/organizar Baixo esforco [4h 4h Auxilio/organizagdo de
Participacdo/organizagdo |capacitacdes para intelectual 8h 8h capacitagdes para
em cursos e/ou acoes de  [servidores envolvidos com |[Baixa e/ou baixo 16h 16h 10% servidores envolvidos com
capacitagcao a politica de assisténcia volume de 32h 32h a politica de assisténcia
estudantil trabalho 64h 64h estudantil
80h 80h
Realizar os registros no i
) sistema SOUGOV e /ou Baixo esforgo
Reg1str‘os c SISGP . 1ntelectpal zh zh [Registros realizados e
operacionalizacdo dos - - Baixa e/ou baixo 4h 4h 0% " - onalizad
Sistemas Operacionalizar os olume de qh qh sistemas operacionalizados.
sistemas SOUGOV e /ou trabalho
SISGP
Médio esforgo [2h 2h
Atividades de contribuig¢ao|Contribuir com demais intelectual 4h 4h Atividades com os demais
com demais setores/ setores/ divisoes da Média e/ou médio  [8h 8h 10% setores /divisdes da
divisdes da PRODAE PRODAE volume de 16h 16h IPRODAE concluidas.
trabalho 32h 32h
Diagnostico Planejar e/ou executar Média Médio esfor¢o [2h 2h 10% [Entrega de plano de agdes
acoes ligadas ao intelectual 4h 4h ou solucao de demanda.
diagnodstico de demandas e/ou médio  [8h 8h
ligadas a PRODAE volume de 16h 16h
trabalho 32h 32h
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64h 64h
80h 80h
2h 2h
Planejar e/ou executar Médio esforgo 4h 4h
acoes ligadas a avaliacao intelectual 8h 8h IEntreca de plano de acdes
Avaliacao de demandas ligadas aos  [Média e/ou médio  |16h 16h 0% lg ~ g d (;;
programas ou editais da volume de 32h 32h U solugao de demanda.
PRODAE trabalho 64h 64h
80h 80h
2h 2h
Planejar atividades ligadas Médio esforgo 4h 4h
A comunicacao ¢ executar intelectual 8h 8h IEntreea de plano de acs
Comunicagao atividades de publicizacdo [Média e/ou médio 16h 16h 0% ga €c plano de agoes
de acoes ligadas ao escopo volume de 32h 32h ou solugdo de demanda.
¢ g p
de trabalho da PRODAE trabalho 64h 64h
80h 80h
Receber e elaborar
DAE respostas e encaminhar as Acdo efetuada: Elaboradas
mais diversas demandas respostas e encaminhadas
recebidas via contas de e- 2h 2h as demandas recebidas via
mails institucionais M¢édio esforco [4h 4h contas e-mails
Receber e elaborar intelectual 8h 8h institucionais ;
Atendimento de demandas frespostas e encaminhar as [Média e/ou médio  |16h 16h 0% [Elaboradas respostas e
mais diversas demandas volume de 32h 32h encaminhadas as demandas
recebidas via trabalho 64h 64h recebidas via
whatsaap/hangout 80h 80h whatsapp/hangout;
Encaminhar as mais [Encaminhadas as demandas
diversas demandas recebidas via Meet;
recebidas via Meet
Elaborar e/ou colaborar na
Gerenciamento dos construcdo das minutas dos|Alta Grande 2h 2h 10% Acao efetuada: Elaboradas
processos de sele¢do de  leditais, chamadas internas esforgo 4h 4h as minutas dos editais,
bolsas e/ou auxilios e/ou procedimentos intelectual 8h 8h chamadas internas e/ou
estudantis sob equivalentes dos e/ou elevado |16h 16h procedimentos equivalentes
responsabilidade da DAE -programas/projetos/agﬁes volume de 32h 32h dos
PRODAE de Assisténcia Estudantil trabalho 64h 64h programas/projetos/agdes
da PRODAE, que estao 80h 80h de Assisténcia Estudantil da
sob a responsabilidade da [PRODAE, que estdo sob a
DAE; responsabilidade da DAE;
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Prever, organizar, dirigir e
cadastrar no sistema os
processos relacionados a
Assisténcia Estudantil na
PRODAE, que estdo sob a
responsabilidade da DAE;

Acompanhar e orientar a
execucao dos processos
regidos pelos editais e/ou
chamadas internas e/ou
procedimentos
equivalentes dos
programas/projetos/acdes
de Assisténcia Estudantil
que estdo sob a
responsabilidade da DAE;

Homologar a vinculagao
dos bolsistas;

Encaminhar os dados
bancarios;

Planejar, orientar os
procedimentos de
encaminhamento de
pagamentos relacionados
aos programas de
assisténcia estudantil que
estdo sob a
responsabilidade da DAE;

Conferir e encaminhar as
listas de credores dos
beneficios dos programas
de Assisténcia Estudantil
que estdo sob a
responsabilidade da DAE
para pagamento;

SEI/UNIPAMPA - 1362418 - Edital GR

[Processos relacionados &
Assisténcia Estudantil da
[PRODAE, que estao sob a
responsabilidade da DAE,
previstos, organizados,
dirigidos e cadastrados no
sistema;
[Programa/projetos/agdes de
Assisténcia Estudantil que
estao sob a
responsabilidade da DAE
acompanhados e orientada
a sua execuc¢ao;
omologada a vinculagao
os bolsistas e
ncaminhados os dados
ancarios;
lanejados e orientados os
rocedimentos de
ncaminhamento de
agamento relacionados aos
rogramas de assisténcia
studantil que estdo sob a
esponsabilidade da DAE;
istas de credores dos
beneficios dos programas
de Assisténcia Estudantil
que estdo sob a
responsabilidade da DAE
(PP, PAPIQ, PP
ECAMPO, PASP,
ONIQ, ADAIQ, PDA, ¢
utros) conferidas e
ncaminhadas para
agamento;

Planejamento/organizacio
de agdes de politicas
publicas referentes a

Propor, planejar, organizar
e implementar agdes
relacionadas a politica de

assisténcia estudantil;

Alta

Grande 2h
esforco 4h
intelectual gh

2h
4h

8h

0%
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assisténcia estudantil no Confecci . / e/ou elevado |16h 16h lanejadas, organizadas e
ambito da UNIPAMPA oniecclonar, revisar e/ou volume de 32h 32h implementadas;
atualizar documentos
e trabalho 64h 64h ocumentos referentes a
referentes a Politica de o A
e oA . 80h 80h olitica de Assisténcia
Assisténcia Estudantil sob } A
competéncia da PRODAE- studantil sob competéncia
[UNIPAMPA (Estatutos, da PRODAE-UNIPAMPA

(Estatutos, Portarias,
[Instrugdes normativas,
Normas Operacionais,
Atestados e outros)
confeccionados, revisados
e/ou atualizados;

[Estudos técnicos de
avaliacao e monitoramento
da politica de Assisténcia
|[Estudantil, a fim de propor
acoes, projetos e/ou outras
mudancas que visem a
qualificagdo da Politica de
Assisténcia Estudantil da
Unipampa formulados;

Portarias, Instru¢des
normativas, Normas
Operacionais, Atestados e
outros);

Formular estudos técnicos
de avaliacdo e
monitoramento da politica
de Assisténcia Estudantil, a
fim de propor agdes,
projetos e/ou outras
mudancgas que visem a
qualificacao da Politica de
Assisténcia Estudantil da

[Unipampa;
2h
Construir documentos de 4h Aciio efetuada: d ¢
orientagdo, tutoriais e 8h §ao clctuada. documentos
: de orientagdo, tutoriais e
manuais sobre os processos 16h i< sob
. . relacionados a assisténcia 32h [anuals SObTe 0S processos
Elaboragao de material de . 2h relacionados a assisténcia

. . estudantil s 4 64h . ,
orientagao e/ou Médio esforgo 4h estudantil construidos;

. ~ . 80h SO 2
Divulgacao de Planciar. olab intelectual 8h Solicitagdo de producao e
programas/projetos/agoes anejgr,he a olr‘ar'te 5o d Média e/ou médio 16h 0% divulgagdo de material
relativos a Assisténcia encgmlll ar ds.o 1(1:1 a6ao de volume de 32h (online e/ou impressos)
Estudantil no ambito da prot ugello © ;Vu g/ag:ao © trabalho 64h relativos aos programas,
PRODAE/UNIPAMPA ~ [naterid (on ne e/ou 80h projetos e agdes referentes a

impressos) relajuvos ao0s assisténcia estudantil da
programas, projetos e UNIPAMPA planejadas,

acoes referentes a
assisténcia estudantil da
[UNIPAMPA;

elaboradas e encaminhadas;
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Participar de . L
comissdes/comités Acao efetuada: participagdo
designadas por portaria em ‘comlssoes/comues
especifica; bh bh des1gr’1adas por portaria
Participar e/ou organizar Médio esforgo 4h 4h I;zliteif:liﬁza%o de/ou
. . _fcursos e/ou acdes de intelectual 8h 8h 1paga
Atividades de colaboracao oy ‘1 g o organiza¢ao em cursos e/ou
o Capacitagao e/ou M¢édia e/ou médio  |16h 16h 0% 2 o
e capacitagdo . ~ . _ acoes de Capacitagdo e/ou
Qualificagdo profissional; volume de 32h 32h Qualificacio Profissional:
Participar das reunides de frabalho ggﬁ ggﬁ [Participacdao em reunides de
trabalho para fins de trabalho para fins de
discutir assuntos discutir assuntos pertinentes
pertlélent‘clas a assistencia a assisténcia estudantil;
estudantil;
Acompanhar e dar .
providéncias em processos Acdo efetuada: processos
diversos (SEI, GURI, perfil leQI‘Sf)S (SEL GURI, perfil
RU, vinculo PBP/MEC e [RU, vinculo PBP/MEC e
outros) outros) p{lox(fildenmados e
acompanhados;
Emitir e sistematizar [Relatorios de
relatorios de acompanhamento das a¢des
N i acompanhamento das 2h 2h de assisténcia estudantil
Execucao/registro de acoes de assisténcia Grande 4h 4h propostas e executadas sob
pr;’cessos © Sis}?r.nas i estudantil propostas e ?Sfolrgo 1 8h 8h responsabilidade da DAE
re E.’rfAn tes a p;)uzithZE'I ©  lexecutadas sob Alta “/’te ecltua 4 |l6h 16h 0% (fins PDI, MEC, avaliago
?SSLS. tenglalfIiODaXé 9" fresponsabilidade da DAE © olu © e\éa ° P32n 32h académica, auditorias,
?JnliHlPZI\/?P A via sis t_ema (fins PDI, MEC, avaliagdo :;(3)11;123;160 ©  l64h 64h ouvidoria e outros emitidos
’ académica, auditorias, 80h 80h e sistematizados;
ouvidoria e outros; IRelatorios de
Gerenciar relatorios de peom panhamen‘toAdas'
acompanhamento das pohtlcas‘de assisténcia
. N estudantil gerenciados;
politicas de assisténcia
. erfis de acesso ao
cstudantil; estaurante Universitario
Alterar perfis de acesso ao alterados.
Restaurante Universitario
Gerenciamento de agdes [Receber, analisar ¢ Média Médio esforgo 2h 2h 10% Acao efetuada: agoes
relativas a projetos que  [registrar as agcdes enviadas intelectual 4h 4h enviadas para registro no
para registro no Médulo de e/ou médio  [8h 8h Modulo de Projetos -
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tem como base as areas do |Projetos - SAP/GURI; volume de 16h 16h SAP/GURI recebidas,

PNAES analisar e homologar trabalho 32h 32h analisadas e registradas;
relatorios das agoes 64h 64h relatorios das acdes
desenvolvidas; gerar 80h 80h desenvolvidas analisados e
relatorios homologados; relatorios

gerados;
Planejar, Coordenar a . .
execucgdo das atividades Acao efetuada: execucdo
pertinentes a Divisdo de das atividades pertinentes a
Assisténcia Estudantil - Ewwao de Assisténcia
DAE: studantil - DAE planejada,
i coordenada;

Contribuir na coleta de IRealizada a contribui¢ao na
informacdes, bem como na coleta de informacoes, bem
construcao de respostas as como na construgdo de
demandas relacionadas as respostas as demandas
atividades da DAE que relacionadas as atividades
sejam oriundas de demais bh bh da DAE que sejam oriundas
setores da Unipampa ou Grande ih ih de demais setores da

Gestdo e acompanhamentojexternos como Ouvidorias, esforgo h qh Unipampa ou externos

das atividades da Divisdo |Auditorias; intelectual 8 como Ouvidorias,

N . ’ Alta 16h 16h 10% e

de Assisténcia Estudantil- : e/ou elevado 3ok 3oh Auditorias;

DAE Elaborar procedimentos volumede [ 64h [Procedimentos operacionais
operacionais de acordo ao trabalho S0 20h de acordo ao ambiente
ambiente organizacional e organizacional e
encaminhar solicitagdes de encaminhar solicitagdes de
implementagdes nas implementagdes nas
funcionalidades no sistema funcionalidades no sistema
GURI, GURI elaborados;

- ) [Processos e sistemas

Execugao/reglstro de referentes a politica de
processos © s1stgnas assisténcia estudantil no
refgreptqs a pohtlca‘de Ambito da PRODAE-
?Ssgienglalf}ig%azﬁl no UNIPAMPA, via sistema
ambito da - .
[UNIP AMPA. via sistema. executados/registrados.
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Realizar os registros no

) sistema SOUGOV e /ou Baixo esforgo .
Registros e SISGP intelectual 2h 2h Acdo efetuada: Registros
operacionalizag¢do dos - - Baixa e/ou baixo 4h 4h 10% realizados.
sistemas Operacionalizar os volume de  [8h 8h Sistemas operacionalizados.

sistemas SOUGOV e /ou trabalho
SISGP
2h 2h
Médio esforgo 4h 4h
Atividades de contribui¢ao|Contribuir com demais intelectual 8h 8h Atividades com os demais
com demais setores/ setores/ divisdes da Média e/ou médio 16h 16h 10% setores /divisdes da
divisdes da PRODAE PRODAE volume de 32h 32h IPRODAE concluidas.
trabalho 64h 64h
80h 80h
2h 2h
Médio esforgo 4h 4h
Atuar como Interface intelectual 8h 8h Acdo efetuada: realizada
Interface dos NuDEs NuDEs Média e/ou médio 16h 16h 10% atuacdo como Interface
volume de 32h 32h NuDEs.
trabalho 64h 64h
80h 80h
NuSM Receber e elaborar
respostas e encaminhar as Acido efetuada: Recebido,
mais diversas demandas elaboradas respostas e
recebidas via contas de e- 2h 2h encaminhadas as demandas
mails institucionais. Médio esforgo [4h 4h recebidas via contas e-mails
intelectual 8h 8h institucionais; Recebido,
Atendimento de demandas [Receber e elaborar Média e/ou médio  [I6h 16h [0% elaboradas respostas €
respostas € encaminhar as volumede  [32h 32h encaminhadas as demandas
mais diversas demandas trabalho 64h 64h recebidas via
recebidas via 80h 80h whatsapp/hangout;
whatsaap/hangout. [Encaminhadas as demandas
Encaminhar as mais recebidas via Meet

diversas demandas
recebidas via Meset.
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Propor, planejar, organizar
e implementar de acdes
relacionadas a Promocao
de Satde Mental ;

Confeccionar, revisar ¢/ou

Acdo efetuada: Acgoes
relacionadas a Promogao de
Satde Mental propostas,
planejadas, organizadas e
implementadas;
[Documentos referentes ao

Planejamento/organizagio fatualizar documentos Médio esf 421;1 421;1 Nicleo de Satde Mental
de acdes de politicas referentes ao Nucleo de . tellotes lorgo 2h oh (NuSM) confeccionado,
publicas referentes a Saude Mental (NuSM); . [reiectua o revisado e atualizado;
Promocao de Saude Formular estudos técnicos Média c/oumédio  |16h 16h 0% [Estudos técnicos de
Mental estudantill no de avaliacdo e volume de 32h 32h avaliacdo e monitoramento
ambito da UNIPAMPA monitorafnento das agdes rabalho 64h O4h das a %es em Promocao de
em Promocao de Saﬁfie 80h 80h Saﬁdg Mental, a ﬁm(ile
Mental, a fim de propor propor agodes, projetos e/ou
acoes, projetos e/ou outras outras mudangas que visem
mudancgas que visem a a qualificagdo da Politica de
qualificacdo da Politica de Assisténcia Estudantil da
Assisténcia Estudantil da Unipampa formulados;
Unipampa;
Construir documentos de .
. - .. Acdo efetuada:
orientagao, tutoriais e tos de orientacs
N . manuais sobre 0s processos 2h 2h ocumentos de orientagao,
Elaboracdo de material de utoriais € manuais sobre os
orienta (;:10 e/ou relacionados ao NuSM; Médio esforgo h h rocessos relacionados ao
Divul z do de intelectual 8h 8h uSM construidos;

. rgmg Ioroietos/acs Planejar, elaborar e Média e/ou médio  [16h 16h 0% terial de divul L
PrOSTAMas/projetosragocs o, -aminhar solicitacdo de volume de 32h 32h aterial de divulgagao
relativos a Promogao de ~ . ~ relativos aos programas

, .. [producdo e divulgacdo de trabalho 64h 64h . < ’
Saude Mental estudantil . . projetos e agdes referentes
material (online e/ou 80h 80h

impressos) relativos aos
programas, projetos e

acoes referentes ao NuSM;

a0 NuSM planejados,
elaborados e encaminhados;
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Participar de . ) D
comissdes/comités 2h 2h Agao efgtu:a da/. Parj[ii:lpagao
designadas por portaria M¢édio esforgo |4h 4h cM COMISSOCS/COmILEs
e . designadas por portaria
Atividades realizadas por especifica; intelectual 8h 8h especifica; Participacao em
. P Média e/ou médio  [16h 16h 0% Lt
convocagao Participar das reunides de volume de 32h 32h ;eun:loe(si. N tra atho [t)ara
trabalho para fins de trabalho 64h 64h s de GISCUlr assuntos
discutir assuntos 80h 80h pertinentes a assistencia
. . estudantil;
pertinentes a assisténcia
estudantil;
2h 2h
Participar e/ou organizar Médio esforgo 4h 4h Ac¢do efetuada: participacao
Atividades de capacitagdo |cursos e/ou agdes de intelectual 8h 8h defou organizagao em
: de cap ¢ crouag Média e/ou médio 16h 16h 0% cursos ¢/ou agoes de
¢ qualificacdo Capacitagdo ¢/ou volume de 32h 32h Capacitacao e/ou
Qualificagdo profissional; pacitaga .
trabalho 64h 64h Qualificacdo Profissional;
80h 80h
Acompanhar e dar Acdo efetuada:
providéncias em processos Acompanhados e dado
diversos (SEI, GURI e providéncias em processos
¢ . . _
Execugdo/registro de outros) 2h 2h diversos, tais como: SEI’

4 \ GURI e outros; Emitidos e
processos e sistemas Emitir o sistematizar Médio esforgo (4h 4h sistematizados os relatorios
referentes ao Nucleo de . intelectual 8h 8h

v ) relatorios de L. A de acompanhamento das
Promogao de Saude Média e/ou médio 16h 16h 10% ~ oA
! acompanhamento das acoes de assisténcia
Mental estudantil no ~ A volume de 32h 32h .
A acoes de assisténcia estudantil propostas e
ambito da PRODAE- ostudantil bropostas e trabalho 64h 64h d b
[UNIPAMPA, via sistema prop 80h 80h executadas so
’ executadas sob responsabilidade do NuSM
responsabilidade do NuSM (fins PDI e outros);
(fins PDI e outros); Gerenciados relatorios das
Gerenciar relatorios das atividades do NuSM;
atividades do NuSM;
Planejamento, execucao e |Atender individualmente |Alta Grande 2h 2h 10% Ac¢do efetuada:
registro de servicos em  [nos Didlogos Digitais; esforco 4h 4h Atendimentos individuais
Psicologia Escolar, intelectual 8h 8h realizados; Atendimentos
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Educacional e e/ou elevado |16h 16h m grupo realizados;
o Atender em grupo nos ~
Institucional propostos aos|., o volume de 32h 32h reparacao e estudos com
discentes Dialogos Digitais; trabalho 64h 64h vistas aos atendimentos
Estudar e preparar o 80h 80h realizados;
atendimento;
Colaborar em ) N
acdes/atividades Realizar reunido com os 2h 2h ~ o
concernentes a Saude NuDESs; Médio esforgo [4h 4h Agdo efetuada: Reunides _
. . com os NuDEs realizadas;
Mental estudantil ou intelectual 8h 8h . o
. ~ ‘1 iy o [Participacdo de seminarios
prestar orientagdes a . . édia e/ou médio 16h 16h 10% o palestras efetivados:
TAES e docentes no que Part1c1pa.r de seminarios ou volume de  [32h 32h IRoc};as o conversas
tange a situacdes em palestras; trabalho 64h 64h ealizadas: v
Saude Mental na vida dos . 80h 80h ’
. Realizar de rodas de
discentes
conversa;
Planejar, Coordenar a ~ e
execucao das atividades Agap cfetuada: A,th1dades
. , 2h 2h pertinentes ao Nucleo de
pertinentes ao Nucleo de s 4 , :
~ , . Médio esforgo |4h 4h Satide Mental estudantil -
Gestdo e acompanhamento[Saude Mental estudantil - - telectual eh eh NUSM - planciad
das atividades do Ntcleo [NuSM; 1 clectua o US>V - plancjadas,
, Média e/ou médio 16h 16h 10% coordenadas em sua
de Satide Mental ~ ~
estudantil - NuSM Contribuir na coleta de Zognﬁle de 2421111 éilﬁ exi:(i[u((,‘iao; Ir(liforma((i;oes
informacoes, bem como na rabalho coletadas ¢ demandas
onstruciio de respostas as 80h 80h relacionadas as atividades
demandas relacionadas as do NuSM
atividades do NuSM
Médio esforgo [2h 2h
Atividades de contribui¢do|Contribuir com demais intelectual 4h 4h Atividades com os demais
com demais setores/ setores/ divisdes da Média e/ou médio  [8h 8h 10% setores /divisdes da
divisdes da PRODAE PRODAE volume de 16h 16h IPRODAE concluidas.
trabalho 32h 32h
Registros e Realizar os registros no  |Baixa Baixo esfor¢o [2h 2h 10% Acdo efetuada: Registros
operacionalizacdo dos sistema SOUGOV e /ou intelectual 4h 4h realizados. Sistemas
sistemas SISGP e/ou baixo 8h 8h operacionalizados.
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Operacionalizar os volume de
sistemas SOUGOV e /ou trabalho
SISGP
Recebimento, e elaboracao
DCPP Processos de solicitacdo |de respostas a e-mails Alta Alta 2h 2h 0% IAnalise documental
de pagamento de auxilios [pessoais institucionais e e- complexidade: 4h 4h referente aos processos de
dos Programas de mail proprio da divisdo (Grande 8h 8h pagamento de bolsas;
Assisténcia Estudantil. (demandas internas e esforco 16h 16h [Respondidos os processos e
externas) intelectual 32h 32h tramitados os documentos
Controle e /ou abertura, c/ou elevado  (64h 64h via SEI; Controles €
tramite e recebimento de volume de 80h 80h registros realizados na
processos e documentos trabalho). plataforma GURI;
diversos via SEI lInclusoes; Exclusoes;

Realizar a conferéncia de retificagoes de alunos, de

dados, o controle e 0 valores ou de modalidades
registro na Plataforma realizadas na plataforma

GURI dos formularios de GURLRealizadas as
solicita¢do de bolsas/ retificagdes/inclusdes,
auxilios; exclusoes de domicilios

— = bancarios (contas correntes)
Realizar inclusdes

~ . o dos alunos no Sistema de
exclusoes e/ou retificagdes .. o .
i Administracdo Financeira
e valores e/ou de

modalidades de auxilios do Governo Federal -
SIAFI e processadas novas

dos alunos no GURI; . .
- listas de credores; Envio
Realizar . L
. - N realizado das solicitagcdes
retificacdo/inclusao,

de pagamento de
bolsas/auxilios via
processos SEI para
liquidacdo e pagamento.

exclusdao de domicilios
bancarios (contas
correntes) dos alunos no
Sistema de Administragao
Financeira do Governo
Federal - SIAFI e processar
novas listas

https://sei.unipampa.edu.br/sei/controlador.php?acaoc=documento_imprimir_web&acao_origem=arvore_visualizar&id_documento=1490277&infra_sistema=100000100&infra_unidade_atual=8488&infra_hash=635... 20/34



26/02/2024, 15:07 SEI/UNIPAMPA - 1362418 - Edital GR
| 1 | | |

Enviar as solicitacdes de
pagamento de
bolsas/auxiios via processo

SEI para liquidagdo e
pagamento.
Elaborar planilhas de
controle e proceder aos
registros correspondentes e
a publicizagdo dos [Planilhas elaboradas e
investimentos. concluidas e registros dos
Alta investimentos publicizados;
Realizar os Controles € a [Solicitar Nota de Dotagdo 4 omplexidade: 2h 2h Notas de dotagdo
Gestao dos Recursos Divisao de Or¢camento- (Grande "“Uh 4h solicitadas a DIV-OR —
Investidos nos Programas [DIV-OR/PROPLAD f 8h 8h ROPLAD; Notas de
de Assisténcia Estudantil e Alta eSTOTGO 16h 16h 0% Empenho solicitadas a
intelectual Lh .
nos Restaurantes o e/ou elevado 32h 32h ivisao de Financas da
Universitarios (Perfil Solicitar Nota de Empenho 1 d 64h 64h SEMP/PROPLAD;
Bolsista e Graduago) 4 Divisdo de Finangas da :/0;)1 Iﬁf © 80h 80h Concluidos os processos de
SEMP/PROPLAD rabalho). ateste de notas fiscais de
produtos/mercadorias
Realizar o ateste de notas adquiridas.
fiscais de
produtos/mercadorias
adquiridas
Executar os pedidos de  |Cadastrar os pedidos de  |Alta Alta 2h 2h 0% Cadastro concluido dos
compras em geral da compras na plataforma complexidade: 4h 4h pedidos de compras na
PRODAE, exceto GURI. (Grande 8h 8h plataforma GURI;
materiais de almoxarifado esforco 16h 16h Concluida a elaboragao dos
e realizar o controle. intelectual 32h 32h respectivos documentos em
Elaborar os respectivos c/ou elevado  [64h 64h processo SEI; Concluido o
documentos em processo volume de 80h 80h [Estudo Técnico Preliminar
no SEI trabalho). - ETP; Pesquisa de precos
realizada; Conclusdo do (s)
processos licitatorios e
parecer (es) emitido (s).
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Elaborar Estudo Técnico
Preliminar - ETP; Realizar
Pesquisa de Precos

Acompanhar o
procedimento licitatdrio até
a efetiva aquisi¢do da
mercadoria; emitir

SEI/UNIPAMPA - 1362418 - Edital GR

pareceres.
Realizar o (s) processo (s) Baixa 2h 2h IProcesso (s) de
de Transferéncia de Bens complexidade: 4h 4h transferéncia de bens
Moveis. Realizar os (Baixo esforgo|8h 8h moveis concluido;

Controle Patrimonial registros correspondentes [Baixa intelectual 16h 16h 0% Concluidos os registros no
no sistema GURI e e/ou baixo 32h 32h sistema GURI; Concluidos
registrar mediante processo volume de 64h 64h 0S registros via processo
no SEI. trabalho). 80h 80h SEI.

Gestao e acompanhamento|Planejar, Coordenar a Média M¢édio esforgo [2h 2h 0% Concluidas as atividades

das atividades da Divisdo [execucgdo das atividades intelectual 4h 4h coordenadas e planejadas

de Controle, Planejamento jpertinentes a Divisao de e/ou médio  [8h 8h pertinentes a divisao;

e Projetos-DCPP Controle, Planejamento e volume de 16h 16h Concluidas as contribuicdes
Projetos-DCPP; Contribuir trabalho 32h 32h as demandas relacionadas
na coleta de informacoes, 64h 64h as atividades da DCPP
bem como na construgao 80h 80h oriundas de ouvidorias,

de respostas as demandas
relacionadas as atividades
da DCPP que sejam
oriundas de Ouvidorias,
Auditorias Internas e
Externas; Elaborar
procedimentos
operacionais de acordo ao
ambiente organizacional e
contribuir com sugestoes
de implementagdes nas
funcionalidades no sistema
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auditorias internas ou
externas.; Procedimentos
operacionais
elaborados/concluidos;
Concluidas as
implementagdes e/ou
sugestoes de melhorias das
funcionalidades no sistema
da plataforma GURI,
modulo de pagamento de
bolsas;
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GURI, modulo de

pagamento de bolsas
Monitoramento dos

pagamentos de beneficios
dos programas de
Assisténcia Estudantil;
Retificacao de dados
bancarios em casos de
devolugodes de pagamentos
ou a pedido dos
beneficiarios.

Emitir GRU nos casos de
pagamentos indevidos e
encaminhar ao discente
e/ou ao servidor solicitante
para realizar a devolugdo.

onitoramento dos
agamentos realizado.
etificados os domicilios
ancarios; GRU emitida;
nvio de passo a passo e/ou

2h 2h consulta de pagamento

Coqsultar o SIAFI e/ou Médio esforgo 4h 4h concluida; Cadastramento

Acompanhamento e enviar ao discente um intelectual 8h 8h da informacao de

ajustes nos processos de ~ [P45S0 @ passo de como Média e/ou médio  [16h 16h 0% liquidacao das LCs

pagamento de bolsas pode consultar o seu volume de 32h 32h concluido no sistema
pagamento. _ - trabalho 64h 64h GURI, no modulo de
Cadgstrcl da informago de 80h 80h liquidagédo e pagamento e
liquidagao das LCs no inseridos 0s anexos
sistema Guri, no modulo correspondentes;
de.llqu1d~ac;€10 ¢ pagamento, [Digitalizagdo concluida e
e, insergdo dos anexos inser¢do no sistema GURI
correspondentes. concluida.

Digitalizar e inserir no
sistema GURI os dados
historicos do Plano de
Permanéncia armazenados
nos arquivos fisicos e/ou
digitais da PRODAE -
Bagé e Sdo Borja.
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Participar em reunides
internas e externas a
divisdo. bh bh Concluida a participagdo
Elaboragao em colaboracao Médio esforgo 4h 4h metggn;agi‘l/rilzgﬁa;e/; ltl(’)rio
Atividades realizadas por [orn 25 demais divisoes da intelectual 8h 8h de Gestao conclu’ido e
~ POl IPRODAE o Relatério de  [Média e/ou médio  [16h 16h 10% _ N
convocagao Gestao Anual. volume de 32h 32h entreglfe, Participagdo em
trabalho ~ |64h  [64h (comités, Grupos de
Participar em Comiteés, 80h 80h Trabalho, Coml‘s§0~e 5¢
Grupos de Trabalho, outras por requisigao.
Comissdes e outras por
requisicao.
Realizar os registros no Baixa _
) sistema SOUGOV ¢ /ou complexidade:
Reglstr‘os e SISGP ‘ (Balxo esforco2h 2h Registros realizado:
operacionalizacdo dos Baixa intelectual 4h 4h 10% . onal;
sistermas e/ou baixo qh qh Sistemas operacionalizados.
Operacionalizar os volume de
sistemas SOUGOV e /ou trabalho).
SISGP
Médio esforgo [2h 2h
Atividades de contribuig¢ao|Contribuir com demais intelectual 4h 4h Atividades com os demais
com demais setores/ setores/ divisdes da Média e/ou médio  [8h 8h 10% setores /divisdes da
divisdes da PRODAE PRODAE volume de 16h 16h IPRODAE concluidas.
trabalho 32h 32h
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NuME
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Gerenciar as demandas

Acdo efetuada: demandas

relacionadas as moradias Grande ilﬁ ilﬁ relacionadas as moradias
. .~ lestudantis (listas de esforco estudantis (listas de
Planejamento/organizacao . ) ) 8h 8h . .
Iy . moradores, diretorias intelectual o moradores, diretorias
da politica referente as . D Alta 16h 16h 10% . Do . .
. . locais, elei¢des de e/ou elevado locais, elei¢des de diretorias
moradias estudantis . . . 32h 32h .
diretorias locais, volume de 64 64 locais , compras de
solicitacdes de compra de trabalho *0h 0K mobiliario e outros)
mobiliario e outros); gerenciadas;
Receber, elaborar e Acdo efetuada: Recebido,
. 2h 2h )
encaminhar respostas - elaboradas e encaminhadas
i \ LR Médio esforgo |4h 4h . \
. relativas as mais diversas . as respostas relativas as
Atendimento de demandas ! . intelectual 8h 8h . E
\ . demandas recebidas via 1 1 o mais diversas demandas
referentes as moradias . Média e/ou médio 16h 16h 0% . . .
. contas de e-mails recebidas via contas e-mails
estudantis NN volume de 32h 32h SO
institucionais, institucionais,
trabalho 64h 64h
whatsapp/hangout e outros 20 20h whatsapp/hangout e outros
meios de comunicagao. meios de comunicagao.
Gerenciamento dos Elaborar ¢/ou colaborar na |Alta Grande 2h 2h 0% Acao efetuada: Elaboradas
processos de selecdo de  |construg¢do das minutas dos esforco 4h 4h as minutas dos editais,
bolsas e/ou auxilios editais, chamadas internas intelectual 8h 8h chamadas internas e/ou
estudantis sob e/ou procedimentos e/ou elevado [16h 16h procedimentos equivalentes
responsabilidade do equivalentes dos volume de 32h 32h dos
NuME - PRODAE programas/projetos/agoes trabalho 64h 64h programas/projetos/agdes
cujo o foco sejam as 80h 80h cujo o foco sejam as

moradias estudantis sob a
responsabilidade do
NuME.

Prever, organizar, dirigir e
cadastrar no sistema os
processos relacionados as
moradias estudantis.

IAcompanhar e orientar a
execugdo dos processos
regidos pelos editais e/ou

chamadas internas e/ou

moradias estudantis sob a
responsabilidade do NuME.
Acdo efetuada: processos
relacionados as moradias
estudantis previstos,
organizados, dirigidos e
cadastrados no sistema;
Acdo efetuada:
programa/projetos/acdes de
Assisténcia Estudantil
acompanhados e orientada

a sua execu¢ao; Acao
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procedimentos efetuada: planejados e
equivalentes dos orientados os
programas/projetos/agoes procedimentos de

de Assisténcia Estudantil; encaminhamento de
Planejar, orientar os pagamento relacionados ao
procedimentos de programa de moradia
encaminhamento de estudantil;

pagamentos relacionados
a0 programa de moradia;
Conferir e encaminhar as
listas de credores dos
beneficios dos programas
de Assisténcia Estudantil
(Bolsa gestdo, auxilio
manuten¢ao, € outros) para
pagamento;

Acao efetuada: agoes
relacionadas as moradias
estudantis planejadas,
organizadas e

Propor, planejar, organizar
e implementar agdes
relacionadas as moradias

estudantis; )
Grande 2h 2h implementadas; A¢ao
Planejamento/organizacao esforco 4h 4h efetuada: documentos
de,: acdes de polltlca§ Confeccionar, revisar e/ou ntelectual 8h 8h refereqtes a Polltlc;a de
publicas referentes as : Alta 16h 16h 0% Moradia Estudantil sob
X . atualizar documentos e/ou elevado ¢S

Moradias Estudantis no S Palit 32h 32h competéncia do NuME
e referentes a Politica de volume de )
ambito da UNIPAMPA moradia estudantil sob rabalho 64h 64h (Estatu‘Eos, Portarlgs,

competéncia do NuME 80h 80h [Instru¢des normativas,

(Estatutos, Portarias, Normas Operacionais,

Atestados e outros)
confeccionados, revisados
e/ou atualizados;

Instrugdes normativas,
Normas Operacionais,
Atestados e outros);
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Construir documentos de
orientacdo, tutoriais e
manuais sobre os processo
relacionados as moradias

Acdo efetuada: documentos
de orientacao, tutoriais e
manuais sobre 0s processo
relacionados a moradia

Participar das reunides de
trabalho para fins de
discutir assuntos
pertinentes a assisténcia
estudantil;

Elaboracdo de material de |estudantis. 2h 2h estudantil construidos:
orientacdo e/ou Médio esfor¢o 4h 4h Acio efetuada: solic t; 5o
Divulgacao de intelectual 8h 8h deg roducio o aivul a %0
programas/projetos/agdes [Planejar, elaborar e M¢édia e/ou médio  |16h 16h 0% 4 p § 1 (onli g/ ¢
relativos a Moradia encaminhar solicitagdo de volume de 32h 32h ae material (on ine e/ou
Estudantil no ambito da  [produgdo e divulgacao de trabalho 64h 64h impressos) relajuvos aos o
PRODAE/UNIPAMPA  |material (online e/ou S0h 30h programas, projetos e agoes
impressos) relativos aos referente:s as moradias
brogramas, projetos ¢ esmdgntls da UNIPAMPA
acoOes referentes a moradia planeje}das, elaboradas e
estudantil da UNIPAMPA; encaminhadas;
Participar de
comissdes/comités
designadas por portaria Ac¢do efetuada: participacao
especifica; em comissoes/comités
designadas por portaria
2h 2h especifica; Acdo efetuada:
Participar e/ou organizar Médio esforgo 4h 4h participacao de/ou
Atividades de colaboraciio cursos e/ou acoes de . intelectuql 8h 8h organizagao em cursos e/ou
e capacitacdo Capacitacio e/ou Média e/ou médio  [16h 16h 0% acoes de Capacitagdo e/ou
Qualificagdo profissional; volume de 32h 32h Qualificagdo Profissional,
trabalho 64h 64h Ac¢do efetuada: participacao
80h 80h em reunioes de trabalho

para fins de discutir
assuntos pertinentes a
assisténcia estudantil;
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Realizar os registros no Baixa
) sistema SOUGOV ¢ /ou complexidade:
Reglstr.os . SISGP . (Balxo csforgo|2h 2h [Registros realizados.
operacionalizacdo dos Baixa intelectual 4h 4h 10% Si . )
sistemnas e/ou baixo Qh qh istemas operacionalizados.
Qperacionalizar 0s volume de
sistemas SOUGOV e /ou trabalho).
SISGP
2h 2h
Médio esfor¢o 4h 4h
Atuar como Interface intelectual 8h 8h Acao efetuada: realizada
Interface NuDEs NUDEs Média e/ou médio 16h 16h 10% atuacdo como Interface
volume de 32h 32h NuDEs.
trabalho 64h 64h
80h 80h
Médio esforgo 2h 2h
Atividades de contribui¢ao|Contribuir com demais intelectual 4h 4h Atividades com os demais
com demais setores/ setores/ divisoes da Média e/ou médio  |8h 8h 10% setores /divisdes da
divisdes da PRODAE PRODAE volume de 16h 16h IPRODAE concluidas.
trabalho 32h 32h
SAPPE 2h 2h
. M¢édio esforgo 4h 4h
Planejar e/ou executar .
. . acoes ligadas ao . 1ntelectua} 8h 8h [Entrega de plano de a¢des
Diagndstico d"; & Média e/ou médio  |16h 16h 10% gacep ¢
liagnostico de demandas olume de 39h 39h ou solugdo de demanda.
ligadas a PRODAE trabalho 64h 64h
80h 80h
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2h 2h
Planejar e/ou executar M¢édio esforgo |4h 4h
acoes ligadas a avaliacao intelectual 8h 8h Entreca de plano de acdes
Avaliacao de demandas ligadas aos  [Média e/ou médio  [16h 16h 10% ig ~ g d c;;
programas ou editais da volume de 32h 32h ou solugao de demanda.
PRODAE trabalho 64h 64h
80h 80h
2h 2h
Planejar atividades ligadas M¢édio esforgo |4h 4h
A comunicagdo e executar intelectual 8h 8h Entreca de plano de acdes
Comunicagao atividades de publicizacdo [Média e/ou médio  [16h 16h 10% ig ~ g d c;;
de acdes ligadas ao escopo volume de 32h 32h ou solugao de demanda.
de trabalho da PRODAE trabalho 64h 64h
80h 80h
Realizar os registros no Baixa
) sistema SOUGOV ¢ /ou complexidade: [Registros realizados.
Registros e SISGP (Baixo esfor¢o|2h 2h
operacionalizacdo dos Baixa intelectual 4h 4h 0%
sistemas e/ou baixo 8h 8h
Operacionalizar os volume de
sistemas SOUGOV e /ou trabalho). Sistemas operacionalizados.
SISGP
2h 2h
Médio esfor¢o 4h 4h
Atividades de contribui¢ao|Contribuir com demais intelectual 8h 8h Atividades com os demais
com demais setores/ setores/ divisoes da Média e/ou médio  [16h 16h 10% setores /divisdes da
divisdes da PRODAE PRODAE volume de 32h 32h [IPRODAE concluidas.
trabalho 64h 64h
80h 80h
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SDBE
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Promover e/ou participar
de agcdes e campanhas
sobre temas diversos, no
ambito das moradias
estudantis, junto com o
INUME;

Acdo efetuada: auxilio nas

cursos ¢/ou agoes de
Capacitacao e/ou
Qualificagdo profissional;

Participar das reunides de
trabalho para fins de
discutir assuntos

2h 2h acoes de bem estar nas

Promover e/ou participar M¢édio esforgo 4h 4h moradias, através de
Auxiliar nas acdes de bem |de agdes e campanhas de intelectual 8h 8h [Promogao e/ou participagao
estar nas Moradias conscientizagdo voltadas a [Média e/ou médio 16h 16h 10% em agdes em campanhas
Estudantis saude mental dos discentes volume de 32h 32h sobre temas diversos,

moradores, junto com o trabalho 64h 64h sa[ude mental e pratica de

NuSM; 80h 80h esportes nas moradias

estudantis, com o NuME.

Promover, incentivar e/ou

participar de acdes

voltadas a pratica de

esportes no ambito das

moradias;
Atividades de colaboragao [Participar de Média Médio esforgo 2h 2h 10% Ac¢do efetuada: colaboragao
e capacitacao comissdes/comités intelectual 4h 4h e capacitacdo em

designadas por portaria e/ou médio  [8h 8h comissdes/comités,

especifica; volume de 16h 16h organizacgao de cursos e/ou

trabalho 32h 32h acOes de capacitacao e
64h 64h qualificacdo e em reunides
Participar e/ou organizar S0h S0h de trabalho;
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1 s |
CSLUUAIILLL,

Receber e elaborar
respostas e encaminhar as
mais diversas demandas

da PRODAE, que estao
sob a responsabilidade do
SDBE;

Prever, organizar, dirigir e
cadastrar no sistema os

https://sei.unipampa.edu.br/sei/controlador.php?acaoc=documento_imprimir_web&acao_origem=arvore_visualizar&id_documento=1490277&infra_sistema=100000100&infra_unidade_atual=8488&infra_hash=635...

recebidas via contas de e- Dh Dh
15 institucionai o

(Al MStucionals ?r/lltee (}:32 t?;florgo gﬂ 311: Ac¢ao efetuada: demandas
Atendimento de demandas [Receber e elaborar Média e/ou médio  [16h 16h [0% atfndldads, atravc?ls de

respostas € encaminhar as volume de 32h 32h rehorno 3 he'mal S, '

mais diversas demandas trabalho 64h 64h Wwhatsapp/hangout ¢ meet;

recebidas via 80h 80h

whatsaap/hangout

Encaminhar as mais

diversas demandas

recebidas via Meet

Realizar os registros no Baixa
o sistema SOUGOV e /ou cgmplexufiade: L -

egistros ~ SISGP . ( a1xo csiorgo o [Registros realizados e

operacionalizacdo dos Baixa intelectual 4h 4h 0% . onalizad
sistemas e /ou baixo 2h 2h sistemas operacionalizados

Operacionalizar os volume de

sistemas SOUGOV e /ou trabalho).

SISGP
Gerenciamento dos Elaborar e/ou colaborar na |Alta Grande 2h 2h 10% Acdo efetuada: processos
processos de selecdo de  |construg¢do das minutas dos esforco 4h 4h de selecdo de bolsas e/ou
bolsas e/ou auxilios editais, chamadas internas intelectual 8h 8h auxilios gerenciados,
estudantis sob e/ou procedimentos e/ou elevado |16h 16h atraveés da costrucdo as
responsabilidade da SDBE jequivalentes dos volume de 32h 32h minutas de editais, cadastro
- PRODAE programas/projetos/agoes trabalho 64h 64h no sistema, realizagao de

de Assisténcia Estudantil 80h 80h tramites para cadastro

bancario e realizagao de
pagamentos.
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processos relacionados a
Assisténcia Estudantil na
PRODAE, que estdo sob a
responsabilidade do SDBE;
IAcompanhar e orientar a
execugdo dos processos
regidos pelos editais e/ou
chamadas internas e/ou
procedimentos
equivalentes dos
programas/projetos/agdes
de Assisténcia Estudantil,
que estao sob a
responsabilidade do SDBE;
Homologar a vinculagao
dos bolsistas;

Encaminhar os dados
bancarios;

Planejar, orientar os
procedimentos de
encaminhamento de
pagamentos relacionados
aos programas de
assisténcia estudantil, que
estdo sob a
responsabilidade do SDBE;
Conferir e encaminhar as
listas de credores dos
beneficios dos programas
de Assisténcia Estudantil
que estdo sob a
responsabilidade do SDBE
para pagamento;

https://sei.unipampa.edu.br/sei/controlador.php?acaoc=documento_imprimir_web&acao_origem=arvore_visualizar&id_documento=1490277&infra_sistema=100000100&infra_unidade_atual=8488&infra_hash=635... 32/34
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Propor, planejar, organizar
e implementar de acdes
relacionadas a Promocao
de Saude e Bem-Estar
estudantil;

Confeccionar, revisar e/ou
atualizar documentos
referentes ao Setor de
Desenvolvimento € Bem-
estar estudantil;

Acao efetuada: agoes

Planejamento/organizacao Formular estudos técnicos 4 zh zh referentes a promogao de
de acdes de politicas de ayaliagéo © . Medlo esforgo fth #h satide e bem estar estudantil
publicas referentes a monitoramento das agbes . 1ntelectuql 8h 8h planejadas e organizadas
Promogao de Satude e em Promogio de Saide e |Média c/ou médio 16h 16h 0% através da realizacao de ’
Bem-Fstar estudantil no Bem-estar, a fim de volume de 32h 32h estudos técnicos, confecgio
ambito da UNIPAMPA realizar diagnosticos e rabalho 64h 64h e revisao de norr’nativas e

propor acdes, projetos e/ou 80h 80h ) - -

) implementagdo de acdes.

outras mudangas que visem

a qualificagdo da Politica

de Assisténcia Estudantil

da Unipampa,;

Propor, planejar, organizar

e implementar de acdes

relacionadas a Promocao

de Saude e Bem-Estar

estudantil, no ambito das

Moradias Estudantis
Elaboragao de material de |Construir documentos de [Média Médio esforgo 2h 2h 10% Acao efetuada: documentos
orientacdo e/ou orientagdo, tutoriais e intelectual 4h 4h de orientacao, tutoriais e
Divulgacao de manuais sobre os processos e/ou médio  [8h 8h manuais sobre os processos
programas/projetos/agdes [relacionados ao SDBE; volume de 16h 16h relacionados ao SDBE
relativos a Promogao de trabalho 32h 32h construidos, e
Saude e Bem-estar Planejar, elaborar e 64h 64h encaminhados para

encaminhar solicitacdo de 80h 80h producao e divulgagdo.

producdo e divulgagdo de

https://sei.unipampa.edu.br/sei/controlador.php?acaoc=documento_imprimir_web&acao_origem=arvore_visualizar&id_documento=1490277&infra_sistema=100000100&infra_unidade_atual=8488&infra_hash=635...
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material (online e/ou
impressos) relativos aos
programas, projetos e
acoes referentes ao SDBE;
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2h 2h
Auxiliar/organizar Baixo esfor¢co 4h 4h Auxilio/organizacdo de
Participacao/organizagdo |capacitacdes para intelectual 8h 8h capacitagdes para
em cursos e/ou agoes de  |servidores envolvidos com [Baixa e/ou baixo 16h 16h 0% servidores envolvidos com
capacitagcdo a politica de assisténcia volume de 32h 32h a politica de assisténcia
estudantil trabalho 64h 64h estudantil
80h 80h
M¢édio esfor¢o 2h 2h
Atividades de contribuicao|Contribuir com demais intelectual 4h 4h Atividades com os demais
com demais setores/ setores/ divisoes da Média e/ou médio  [8h 8h 0% setores /divisoes da
divisdes da PRODAE PRODAE volume de 16h 16h IPRODAE concluidas.
trabalho 32h 32h

&

: acao=documento_conferir&id_orgao_acesso_externo=0, informando o cddigo verificador 1362418 e o cddigo CRC FIDECCA2.

Referéncia: Processo n° 23100.000761/2024-14

= A autenticidade deste documento pode ser conferida no site https://sei.unipampa.edu.br/sei/controlador_externo.php?
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