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Boletim de Servigo Eletronico em 16/01/2024

SERVICO PUBLICO FEDERAL
MINISTERIO DA EDUCAGAO
Universidade Federal do Pampa

EDITAL N2 22/2024

EDITAL INTERNO DO PROGRAMA DE GESTAO E DESEMPENHO UNIPAMPA N2 01/2024 - PROPLADI

O REITOR DA UNIVERSIDADE FEDERAL DO PAMPA, no uso de suas atribui¢des legais e estatutdrias, torna publica a abertura do Edital de inscricdo para
participagdo no Programa de Gestdo e Desempenho para servidores efetivos da Pré-Reitoria de Planejamento, Administracdo e Infraestrutura, nos termos da
Portaria/GR UNIPAMPA 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 PROPLADI com a finalidade de
participagdo no Programa de Gestdo e Desempenho (PGD), conforme normatizagdo prevista na Portaria/GR Unipampa no 1711, de 30 de setembro de 2022.

1.2. A selegdo publica sera regida por este edital, promovida pela Fundagdo Federal do Papa (Unipampa), executada pela PROPLADI.

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 utilizagdo de recursos tecnolégicos, para a execugdo
de atividades que sejam suscetiveis de controle e que tenham metas, prazos e entregas previamente estipulados e que ndo comprometam o desenvolvimento
das atividades internas da Universidade, conforme os termos da Portaria/GR Unipampa no 1711, de 30 de setembro de 2022.

2.2. Regime de execugdo do teletrabalho:

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

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

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

2.3. A definigdo das atividades que podem ser enquadradas no Programa de Gestdo e Desempenho (PGD), o periodo de execu¢do de cada atividade, o regime
de execugdo (parcial ou integral) e a consequente abertura dessas vagas no programa, foram encaminhadas pela PROPLAN para andlise e aprovagdo da
Comissdo Permanente designada para acompanhar e avaliar a implementagdo do PGD, ndo se configurando opgdo do servidor isoladamente.

3. DAS CONDIGCOES PARA A PARTICIPAGAO NO PROGRAMA DE GESTAO E DESEMPENHO

3.1. Poderd participar do PGD o servidor de cargo efetivo, o ocupante de cargo em comissdo, declarado em lei de livre nomeagdo e exoneragdo e os
contratados temporarios regidos pela Lei no 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 utilizagdo de recursos tecnoldgicos.

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

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

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

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

4. DOS 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 utilizagdo de computador, notebook ou similar.

4.1.2. Conhecimentos para a “navegag¢do” 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 Eletrénico de Informagdes - SEI, e demais sistemas institucionais relacionados a area de atuagdo.
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.

4.1.7. Conhecimentos inerentes aos respectivos cargos do Plano de Carreira dos Técnicos Administrativos em Educagdo.

5. DA INSCRICAO

5.1. Ainscrigdo deverd ser realizada por meio do Sistema Informatizado do PGD (SISGP).
5.2. O periodo de inscri¢do sera definido no item 13. CRONOGRAMA.

5.3. O presente edital sera valido até o dia 01/02/2024 a 31/01/2025.
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5.4. Novos periodos de inscri¢des serdo criados dentro da validade do edital de acordo com a disponibilidade de vagas da unidade.

6. DA SELECAO
6.1. Serdo selecionados os servidores inscritos dentro do nimero de vagas de cada setor conforme a previsdo do item 08 deste Edital (tabela de vagas).

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

6.2.1. Portadores de deficiéncia com jornada reduzida, nos termos do § 20 do art. 98 da Lei no 8.112, de 1990.

6.2.2. Gestantes e lactantes, durante o periodo de gestagdo e amamentagdo, conforme a legislagdo vigente.

6.2.3. Que tenham filhos, conjuge ou dependentes com deficiéncia, nos termos do §3o do art. 98 da Lei no 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 artigo 98 da Lei no 8.112, de 1990.

6.2.6. Que atuem em setores vinculados as dreas-meio da Instituigdo.

6.2.7. Com maior tempo de exercicio na Institui¢do.

6.3. A selegdo ocorrerd através do sistema SISGP.

7. DAS RESPONSABILIDADES DOS SERVIDORES

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

7.2. A participagdo do servidor no PGD ndo exime o servidor do cumprimento dos deveres 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, licengas ou outros impedimentos para eventual adequagdo 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 servigo.
7.5. O participante do PGD deve:

7.5.1. Atender as convocagBes para comparecimento a Unidade sempre que sua presenca fisica for necessaria e houver interesse da Administracdo Publica,
mediante convocagdo 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 nimero de telefone, fixo ou moével, de livre divulgagdo tanto dentro do 6rgdo ou da entidade quanto
para o publico externo que necessitar contata-lo.

7.5.3. Permanecer disponivel para contato observando o horario de funcionamento do 6rgdo ou da entidade.

7.5.4. Os meios e os tempos de comunicagdo obrigatdrios para o servidor participar e desenvolver suas atividades durante o PGD sdo:

Prioridade do tempo de
Tempo de encaminhamento Meio de comunicagao
resposta
Baixa urgéncia 6 Horas para ciéncia E-mail institucional
Média urgéncia 3 horas Gtalk (hangout)
Urgente 30 minutos Whatsapp, para comunicagdo interna com as chefias
Alta urgéncia 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 eletrdnico institucional ou outra
forma de comunicagdo previamente acordada, acerca da evolugdo do trabalho, bem como indicar eventuais dificuldades, duvidas ou informag&es que possam
atrasar ou prejudicar o andamento das atividades.

7.5.6. Zelar pelas informag&es acessadas de forma remota, mediante observancia as normas internas e externas de seguranca da informagéo.

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

7.5.8. As responsabilidades previstas na Portaria/GR Unipampa n°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 execugdo integral, devera concluir as
compensagdes de carga hordria antes do inicio da sua participagdo 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 deverd usufruir as horas computadas como excedentes antes do inicio da participagdo no PGD.

7.9. Caso haja estagidrios, estes deverdo ser acompanhados por, pelo menos, um servidor do setor, visto que eles ndo podem cumprir suas atividades sem
supervisdo.

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

8. DA TABELA DE ATIVIDADES E DAS VAGAS
8.1. A Tabela de Atividades constara como anexo 01 deste edital.

8.2. Distribuicdo das vagas e regime de execugdo.
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Vagas Vagas Percentual de Carga
Cddigo Setor Regime Regime Horéria Semanal
Integral Parcial Presencial
GAB. Gablnet.e PROPLADI — Secretaria 5 5 40%
PROPLADI (antiga Proad e Proplan)
EPROC 5 1 40%
Gestdo de Integridade e Escritério de
Processos, Riscos, OrientacGes e
Conformidade
NRFA Ndcleo de ReINaC|onamer?to com 3 ) )
Fundagdes de Apoio
CCFM Coordepadorla de Contz'ab'llldade, ) 1 20%
Financas e Materiais
DCONT Divisdo de Contabilidade 3 - -
DFIN Divisdo de Finangas 11 - -
NCOBP Nucleo del (;ontrole de Ordens ) ) )
Bancarias e Processos
SEMP Segdo de Empenhos 3 - -
DDP Divisdo de Diarias e Passagens 2 1 20%
DM Divisdo de Materiais 3 - -
SP Setor de Patrimonio 3 - -
ccls Coorcvlevnad~or|a de antratos, ) 1 20%
Licitagdes e Servicos
DCC Divisdo de Contratos e Compras 4 - -
SECOM Se¢do de Compras 4 - -
DPREG Divisdo de Pregdes 4 - -
DGRU Divisdo de Ge.stao .d(,>s. Restaurantes 5 _ )
Universitarios
DTER Divisdo de Terceirizados 6 - -
SEFRO Setor de Frota 3 - -
COPLAN Coordenadorla. de Orgamento e . 1 20%
Planejamento
DVOR Divisdo de Orgamento 2 - -
Nucl leeE 3
NUCEO ucleo de Contro e’e. Xecu¢ao 4 ) )
Orgamentaria
DPE Divisdo de Planejamento Estratégico 4 - -
COINFRA Coordenadoria de Infraestrutura - 4 40%
Divisdo de Planejamento Ambiental, o
DPPAU Arquitetonico e Urbanistico ) > 40%
DPCO Divisdo de Projetos Complementares ) 9 40%
e Orcamento
DECO Divisdo de Fiscalizagdo de Contratos 1 4 40%
de Obras
DIVM Divisdo de Manutencgdo 1 5 40%
DILAB Divisdo de Laboratérios 2 1 20%
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Total 76 35

9. DO RESULTADO

9.1. O resultado da selegdo 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 estruturagdo e pactuagdo do Plano de Trabalho sera utilizado o SISGP.

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

10.3. A aceitagdo do Plano de Trabalho é de inteira responsabilidade da chefia imediata e do servidor participante, no que tange as tarefas e as atividades
acordadas entre ambos para serem realizadas remotamente.

10.4. O Plano de Trabalho tera a aferigdo mensal, a depender do setor, das entregas de cada participante, mediante analise fundamentada da chefia imediata,
em até quarenta dias, a contar do Ultimo dia do més pactuado para entrega, quanto ao atingimento ou ndo das metas estipuladas.

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

11.1.2. Se o servidor ndo realizar 80% das entregas pactuadas ao longo do periodo de adesdo ao PGD, nos termos do art. 21 da Portaria/GR Unipampa
n°1711/2022, considerando a avaliagdo da justificativa.

11.1.3. Quando a comunicagdo com o servidor ndo 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, ndo comparecimento
nas convocagdes para reunides virtuais ou o ndo comparecimento nas atividades presenciais previstas no plano de trabalho caracteriza descumprimento do
termo de ciéncia e responsabilidade, desde que ndo justificada, cabendo a chefia a responsabilidade por esta analise.

11.1.4. Para o cumprimento do subitem 11.1.3. e 7.5.4. a PROPLADI podera entrar em contato a fim de testar a comunicagdo para fins de orientagdo prévia do
servidor.

12. DO DESLIGAMENTO DO PGD

12.1 O servidor participante do PGD podera ser desligado do programa nas seguintes 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 propria retornar ao trabalho presencial, independentemente do interesse da administracdo, a qualquer momento.

12.1.4. A exclusdo também se dard, por escrito, aos motivos baseados na necessidade do servico, nos termos do §1°, art. 23 da Portaria/GR Unipampa n2
1711/2022;

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

13. DO CRONOGRAMA

13.1. As etapas do Edital estdo apresentadas etapas a seguir:

ETAPAS PERIODO

Aviso dos servidores pela unidade, apos a publicagdo do edital. 22/01/2024

Cadastro das atividades no sistema, vinculagdo das atividades ao setor e cadastro do Programa de Gestdo da unidade. | 22/01/2024 a 25/01/2024

Periodo de candidatura do servidor no sistema. 26/01/2024 a 29/01/2024
Habilitagdo dos servidores selecionados pela chefia imediata no sistema e interposigdo de recurso. 30/01/2024 e 31/01/2024
Inicio do desenvolvimento do PGD na PROPLADI com a criagdo e aprovagdo dos planos de trabalhos 01/02/2024

14. DAS DISPOSICOES FINAIS

14.1. A participagdo na presente selecdo importa na aceitagdo integral do conteldo deste Edital, bem como, das disposi¢des contidas na Portaria/GR
Unipampa no 1711, de 30 de setembro de 2022, no Decreto no 11.072 de 17 de maio de 2022 e na Instru¢do Normativa no 65 da Secretaria de Gestdo e
Desempenho de Pessoal do Ministério da Economia, de 30 de julho de 2020.

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

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

14.4.1. Avaliar e gerenciar o processo de implantagdo 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.
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Edward Frederico Castro Pessano

Reitor
ANEXO |
TABELA DE ATIVIDADES
A Tempo de | Tempo de
Pardmetro P - P
Faixa de para definigdo execucdo
Setor Atividade Descri¢do das Subtarefas X R para Entrega esperada
Complexidade | de Faixa de .
. presencial | teletrabalho
Complexidade .
por més
- Equipe organizada na busca pelos
Muito baixo objetivos institucionais.
esforco - Grupos de atividades divididos entre
intelectual e i 3
. N Muito baixa lectt 1 os |ntegra.n.tes~de modo a ndo haver
- Gerir as atividades e baixissimo subutilizagdo ou sobrecarga.
demandas técnicas do setor, volume de - Plano de trabalho SISGP revisado e
organizando a equipe e trabalho aceito.
delegando tarefas, visando o - Plano de trabalho SISGP proposto.
atingimento de objetivos . " - Avaliagcdo do desenvolvimento do
institucionais. Ealx? s o:(;o plano de trabalho no SISGP.
- Administrar a forga de . inte Tctua € - Planejamento definido ou redefinido
trabalho do setor, Baixa :1/0 lf;ned 4 conforme necessidade institucional.
organizando a frequéncia, re ulz)l IE € - Encaminhamentos dos processos
escalas de férias, trabalho oriundos do SEl relacionados ao
afastamentos, licengas, desenvolvimento das atividades
avaliagdo de desempenho do Médio técnicas do setor.
servidor e demais ocorréncias esforco - Atendimento de demandas
« - . funcionais. ; relacionadas ao cargo chefia.
Gestdo administrativa de ) - Meédi intelectual 16 - g0 ¢
PROPLADI - o . - Promover a integragdo das edia | - Registros do SISREF realizados /
) Divisdo/Setor/Unidade K , o e/ou volume
Chefia X equipes através de reunides Médio d homologados.
(Chefia) . - edio de A . .
on-line e/ou presenciais. - De trabalho - Ocorréncias do SISREF incluidas.
forma periddica, definir o - Monitoramento ativo do SISREF.
Plano de trabalho de cada - Encaminhamentos dos processos
servidor, bem como Grande oriundos do SEl relacionados a parte
monitorar e avaliar o esforco funcional da equipe.
cumprimento das metas e intelectual e - Avaliagdo do plano de trabalho no
resultados esperados. - Alta volume 32 sistema GURI.
Participar de reunides Elevado de - Avaliagdo de desempenho realizada.
periédicas com a Gestdo da trabalho - Analise e homologagéo de férias no
PROPLADI para deliberagdes SOUGOV.
relacionadas a cada area da - Analise e atualizagdes cadastrais da
Pro-Reitoria. Altissimo equipe e setor nos sistemas
- Participar de reunides esforgo governamentais ou institucionais.
externas. . intelectual e - Atendimento de demandas
Muito alta ) 40 . )
muito alto relacionadas ao cargo chefia.
volume de - Atendimento de outras demandas
trabalho gerais do cargo de chefia.
- Reunido realizada.
DVOR Operacionalizar o Orgamento | - Analisar os pré-requisitos - Nota de dotagdo emitida e
da Universidade para autorizagdo de encaminhada ou justificativa para o
langamento de notas de indeferimento do pedido (print). -
dotagdo orgamentaria, a fim Nota de crédito emitida e
de atender as necessidades encaminhada ou justificativa para o
institucionais vinculadas ao Muito baixo indeferimento do pedido (print). -
orgamento geral da esforco Planilha controle elaborada, nota de
Universidade. - Analisar os ) . intelectual e dotagdo emitida e comunicagdo via
pré-requisitos para Muito baixa | * - - im0 processo e/ou e-mail (print).
autorizagdo de langamento volume de - Relatérios publicados (print).
de notas de dotag&o trabalho - Atendimento realizado (print).
orcamentaria, a fim de - Dotacgdo recolhida.
atender as necessidades - Limite maximo de empenho
institucionais vinculadas a utilizado.
orgamento externo recebido
via Termo de Execugdo
Descentralizada (TED). - - -
. . L. Baixa Baixo esforgo
Analisar os pré-requisitos B
o intelectual e
para autorizagdo de
volume
langamento de notas de X
~ - . reduzido de
dotagdo orgamentaria, a fim trabalh
de atender as necessidades rabaiho
institucionais vinculadas a
orgamento externo recebido
via Emenda Parlamentar. -
Analisar os pré-requisitos
para autorizagdo de
langamento de notas de
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- Analisar os pré-requisitos Médio
para descentralizagdo esforgo
orcamentéria relacionada ao Média intelectual 16 16
atendimento de necessidades e/ou volume
institucionais vinculadas as Médio de
parcelas da Matriz de Custeio trabalho
dos campi e/ou das Unidades
da Reitoria. - Emitir Notas de
Dotagdo a fim de promover a
descentralizagdo
orgamentaria interna na
Universidade. - Emitir Notas
de Crédito que permitem a
descentralizagdo de
orgamento para outro 6rgdo
publico, com o objetivo de
realizar o pagamento de Grande
despesas diversas esforgo
contratadas junto a este intelectual e
6rgdo ou para ressarcimento Alta volume 32 32
de de:spes’as [eali%aqas pelo Elevado de
referido érgdo publico em trabalho
beneficio da UNIPAMPA;
- Publicar semanalmente
relatérios que publicizam a
execugdo orcamentaria
institucional no site da
PROPLADI/COPLAN/DIV-OR. -
Orientar e atender o publico
interno e externo por meios
dos diversos canais
institucionais de
comunicagdo.
- Receber os processos via Altissimo
Sistema Eletrénico de esforgo
Informagdo (SEI!), analisar, Muito alta intelectual e 0 20
ajustar, produzir documentos, muito alto
despachar e realizar o volume de
encaminhamento apropriado, trabalho
a depender do tipo e objeto
do documento.
- Recolher dotagGes para
encerramento do exercicio.
- Monitorar e aplicar o saldo
DVOR Controlar o Orgamento da de JRHs SeemeanRy - Controle orgamentario realizado (e-
Universidade orgamentaria institucional, mail enviado). - Prestagdo de Contas
por meio da realizagdo dos Muito baixo efetuada no sistema do MEC (print). -
seguintes controles: Controle esforco Cadastro da conformidade no sistema
de limites de empenho e de intelectual e SIAFI da Prestagdo de Contas recebida
TEDs, a fim de subsidiar a Muito baixa baixissimo 1 1 (print). - Encaminhar justificativa
tomada de decisdo. - volume de quanto ao impedimento. (print). -
Controlar a execugdo trabalho Atendimento realizado (print).
orgamentaria institucional,
por meio da realizagdo dos
seguintes controles: das
AgBes Orgamentarias; da
Matriz de Custeio; das
Unidades da Reitoria; de Baixo esforco
capital e de Emendas intelectual e
parlamentares, a fim de Baixa volume 4 4
subsidiar a tomada de reduzido de
decis3o. - Controlar a trabalho
execugdo orcamentaria
institucional, por meio da
realizagdo dos seguintes
controles: controle
orgamentario de contratos e Médio
despesas continuas em geral esforgo
a fim de subsidiar a tomada L intelectual
de decisdo. - Intermediar a Media e/ou volume 16 16
Prestacdo de contas de Médio de
orgamento recebido de 6rgdo trabalho
publico vinculado ao
Ministério da Educagdo. -
Gerenciar processo interno
= Alta Grande 32 32
de prestagdo de contas e/ou
diligéncias de valores X esforgo
descentralizados para outros intelectual e
volume
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6rgdos publicos. - Receber a
justificativa de inexecugdo
parcial da(s) Emenda(s)
Parlamentar(es) e
encaminhar ao MEC.
- Orientar e atender o publico
interno e externo por meios
dos diversos canais
institucionais de
comunicagdo.
- Receber os processos via
Sistema Eletronico de
Informagdo (SEI!), analisar,
ajustar, produzir documentos,
despachar e realizar o
encaminhamento apropriado,
a depender do tipo e objeto

SEI/UNIPAMPA - 1353123 - Edital GR

Elevado de
trabalho

Muito alta

Altissimo
esforgo
intelectual e
muito alto
volume de
trabalho

40

40

DVOR Planejar o Orgamento da
Universidade

- Elab3Pa L R s pré-
requisitos e de orientagdes
para as dreas, além de
cadastrar no sistema do MEC
a Proposta orgamentaria da
Instituicdo para o préximo
exercicio financeiro.

- Elaborar estudo e
montagem da estratégia
operacional para otimizagdo
do recebimento de recursos
proéprios, além de
confeccionar orientagdo para
as dreas, com posterior
recebimento e andlise das
informagdes, a fim de
informar ao MEC, de forma
periddica, a previsdo de
arrecadagdo de receitas
préprias da Universidade. -
Intermediar junto ao
Ministério da Educagdo, de
forma periddica, conforme a
necessidade da Universidade,
a alteragdo de créditos
orgamentarios visando
permitir o cumprimento dos
objetivos institucionais. -
Intermediar o recebimento
de orgamento de 6rgdo
publico vinculado ao

Muito baixa

Muito baixo
esforgo
intelectual e
baixissimo
volume de
trabalho

Baixa

Baixo esforgo
intelectual e
volume
reduzido de
trabalho

Ministério da Educacdo,
objetivando que a UNIPAMPA
preste servigos ao referido
6rgdo e assim contribua para
o cumprimento dos objetivos
institucionais do concedente,
bem como da prépria
Instituicdo. - Analisar as
emendas parlamentares
recebidas para declarar
viabilidade de execugdo
orgamentaria ou, via sistema
MEC, manifestar a existéncia
de impedimento de ordem
técnica a execugdo do
respectivo orgamento.

- Conforme o tipo de
impedimento técnico de cada

Média

Médio
esforgo
intelectual
e/ou volume
Médio de
trabalho

16

16

emenda parlamentar, solicitar
ao MEC que promova
alterag@es relacionadas as
classificagdes orgamentdrias
das Emendas e/ou comunicar
a Gestdo PROPLADI sobre a
necessidade de entrar em
contato com o coordenador
do projeto e o parlamentar, a
fim de regularizar pendéncias
e assim viabilizar a execugdo
dos recursos orgamentdrios
recebidos. - Intermediar o
envio de orgamento da
Unipampa para outro 6rgdo
publico, objetivando que o
mesmo preste servigos a

Alta

Grande
esforgo
intelectual e
volume
Elevado de
trabalho

32

32

Unipampa e assim contribua
para o cumprimento dos

Muito alta

Altissimo
esforgo

40

40

- Pedido de alteragdo orgamentéria
realizado (print do sistema)
- Cadastramento da proposta inicial
de TED no SIMEC (print).
- Proposta orgamentdria cadastrada
(print)
- Comunicagdo de conformidade da
proposta (print)
- Informes ao MEC (print)

- Andlise realizada e comunicagdo de
conformidade ou desconformidade e
das demais providéncias cabiveis.
(print)

- Atendimento realizado (print).

https://sei.unipampa.edu.br/sei/controlador.php?acaoc=documento_imprimir_web&acao_origem=arvore_visualizar&id_documento=1480173&infr...  7/35



12/03/2024, 13:20

SEI/UNIPAMPA - 1353123 - Edital GR

institucionais vinculadas as

objetivos institucionais da intelectual e
UNIPAMPA e da sua prépria muito alto
Institui¢do. - Orientar e volume de
atender o publico interno e trabalho
externo por meios dos
diversos canais institucionais
de comunicagdo.
- Receber os processos via
Sistema Eletronico de
Informagdo (SEI!), analisar,
ajustar, produzir documentos,
despachar e realizar o
encaminhamento apropriado,
a depender do tipo e objeto
_ _ ao GOCL_IIIICIII.U. _ _ _ _ _
- Gerir as atividades e Muito baixo
demandas técnicas do setor, esforgo
organizando a eqt.Jipe e Muito baixa inte.le’ct.ual e 1 1
delegando tarefas, visando o baixissimo
atingimento de objetivos volume de
institucionais. trabalho
- Administrar a forga de Baixo esforco
trabalho do setor, intelectual e
organizando a frequéncia, Baixa volume 4 4
escalas de férias, reduzido de
afastamentos, licengas, trabalho - Equipe organizada para atendimento
avaliagdo de desempenho do P, das demandas.
) : o Médio - . .
servidor e demais ocorréncias - Calendario de férias organizado em
« - . funcionais. . esforco escalas para ndo comprometer o
Gestdo administrativa de . . - intelectual -
NuCEO Divisdo/Setor/Unidade ) Pr9mover @ |lntegra(;ao‘t~:|as Média e/ou volume 16 16 N atendlminto.
) equipes através de reunides . - Realizagdo de reuniGes a cada 15 ou
(Chefia) . - Médio de . N 4
on-line e/ou presenciais. - De 30 dias para organizagdo e analise das
o . trabalho -
forma periddica, definir o demandas, sugestdes, etc..
Plano de trabalho de cada Grande - Analisar os planos de trabalho e
servidor, bem como ) esforgo sugerir ajustes, se necessario.
monitorar e avaliar o Alta intelectual e 32 32
cumprimento das metas e volume
resultados esperados. - Elevado de
Participar de reunides trabalho
periddicas com a Gestdo da Altissimo
PROPLADI para deliberagdes esforgo
reIaaonad,as a. cac.la drea da Muito alta |ntel'ectual e 20 20
Pré-Reitoria. muito alto
- Participar de reunides volume de
externas. trabalho
NuCEO Operacionalizar o orcamento | - Analisar os pré-requisitos - Notas de dotagdo emitidas a fim de
da Universidade para autorizagdo de atender as necessidades institucionais
langamento de notas de vinculadas ao orcamento geral da
dotagdo orcamentaria, a fim Universidade.
de atender as necessidades - Notas de dotagdo emitidas
institucionais vinculadas ao vinculadas a orgamento externo
orgamento geral da Muito baixo recebido via Emenda Parlamentar.
Universidade. esforgo - Notas de dotagdo emitidas, a fim de
- Analisar os pré-requisitos . . intelectual e atender as necessidades institucionais
o Muito baixa L 1 1 X
para autorizagdo de baixissimo vinculadas a orgamento externo
langamento de notas de volume de recebido via Termo de Execugdo
dotagdo orgamentaria, a fim trabalho Descentralizada (TED).
de atender as necessidades - Notas de dotagdo emitidas, a fim de
institucionais vinculadas a atender as necessidades institucionais
orgamento externo recebido vinculadas a despesas de grande
via Emenda Parlamentar. vulto, ou seja, contratos e outras
- Analisar os pré-requisitos despesas continuas da Instituigdo.
para autorizagdo de - Andlises concluidas para
langamento de notas de descentralizagdo orgamentdria
dotagdo orgamentaria, a fim relacionada ao atendimento de
de atender as necessidades necessidades institucionais vinculadas
institucionais vinculadas a as parcelas da Matriz de Custeio dos
orgamento externo recebido campi e/ou das Unidades da Reitoria.
via Termo de Execugdo Baixo esforgo - Notas de dotagdo emitidas a fim de
Descentralizada (TED). intelectual e promover a descentralizagdo
- Analisar os pré-requisitos Baixa volume 4 4 orgamentdria interna na
para autorizagdo de reduzido de Universidade.
langamento de notas de trabalho - Notas de crédito emitidas para
dotagdo orcamentaria, a fim descentralizacdo de orgamento para
de atender as necessidades outro érgdo publico, com o objetivo
institucionais vinculadas a de realizar o pagamento de despesas
despesas de grande vulto, ou diversas;
seja, contratos e outras - Relatérios do sistema Tesouro
despesas continuas da Média Médio 16 16 Gerencial emitidos para subsidiar a
Instituicdo. esforgo tomada de decisdo orgamentdria;
- Analisar os pré-requisitos intelectual - Andlises orgamentarias concluidas
para descentralizagdo e/ou volume para atendimento das solicitagSes da
orgamentaria relacionada ao Médio de chefia.
atendimento de necessidades trabalho - Relatérios que publicizam a

execugdo orgamentaria institucional
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parcelas da Matriz de Custeio
dos campi e/ou das Unidades
da Reitoria.

- Emitir Notas de Dotagdo a
fim de promover a
descentralizacdo
orgamentaria interna na
Universidade.

- Emitir Notas de Crédito que
permitem a descentralizacdo
de orgamento para outro
brgdo publico, com o objetivo
de realizar o pagamento de
despesas diversas;

- Emitir relatérios
orgamentarios no sistema
Tesouro Gerencial para

SEI/UNIPAMPA - 1353123 - Edital GR

publicados no site da
PROPLADI/COPLAN/DIV-OR.

- Processos recebidos via Sistema
Eletrénico de Informagdo (SEl),
analisados e dado o devido
encaminhamento.

- Saldo de limite de empenho
monitorado.

- Dotag6es recolhidas para
encerramento do exercicio.

- Atendimento ao publico interno e
externo efetuado nos diversos canais
institucionais de comunicagdo.

- Orientar e atender o publico
interno e externo por meios

subsidiar a tomada de Grande
decisdo orgamentaria; . esforco
- Realizar andlises Alta intelectual e 32 32
orgamentdrias diversas volume
quando solicitadas pela Elevado de
Chefia. trabalho
- Publicar semanalmente
relatérios que publicizam a
execugdo orgamentaria
institucional no site da
PROPLADI/COPLAN/DIV-OR.
- Receber os processos via
Sistema Eletronico de
Informacdo (SEI), analisar,
ajustar, produzir documentos,
despachar e realizar o
encaminhamento apropriado,
a depender do tipo e objeto L.
do documento. Altissimo
- Monitorar e aplicar o saldo . esfarco
de limite de empenho. Muito alta mtel'ectual e 40 40
- Recolher dotagbes para muito alto
encerramento do exercicio e volume de
evitar a perda de recursos trabalho
orgamentarios e financeiros.
- Orientar e atender o publico
interno e externo por meios
dos diversos canais
institucionais de
NuCEO Controlar o Orgamento da - Controlar a execug3o - Controles realizados: Controle de
Universidade orgamentaria institucional, Muito baixo limites de empenho; de A¢des
por meio da realizacdo dos esforco Orgamentarias; de Matriz de Custeio;
seguintes controles: Controle ] ] intelectual e das Unidades da Reitoria; de capital;
de limites de empenho; de Muito baixa baixissimo 1 1 de TEDs; Emendas parlamentares;
Acbes Orgamentdrias; de volume de controle orgamentario de contratos e
Matriz de Custeio; das trabalho despesas continuas em geral.
Unidades da Reitoria; de - Intermediagdo da prestagdo de
capital; de TEDs; Emendas contas, de orcamento recebido de
parlamentares; controle 6rgdo publico vinculado ao Ministério
orcamentdrio de contratos e Baixo esforgo da Educacdo, efetuada.
despesas continuas em geral; intelectual e - Gerenciamento, de presta¢do de
a fim de subsidiar a tomada Baixa volume 4 4 contas e/ou diligéncias de valores
de decisdo. reduzido de descentralizados para outros érgdos
- Intermediar a Prestagdo de trabalho publicos, concluidos.
contas de orgamento - Justificativas, de inexecugdo parcial
recebido de drgdo publico de Emenda Parlamentar, recebidas e
vinculado ao Ministério da Médio encaminhadas ao MEC.
Educacdo. esforco - Dotagdes recolhidas para
- Gerenciar processo interno . intelectual encerramento do exercicio.
de prestagdo de contas e/ou Média e/ou volume 16 16 - Atendimento ao publico interno e
diligéncias de valores Médio de externo efetuado nos diversos canais
descentralizados para outros trabalho institucionais de comunicagdo.
6rgdos publicos.
- Receber a justificativa de
inexecugdo parcial da(s)
Emenda(s) Parlamentar(es) e Grande
encaminhar ao MEC. esforgo
- Recolher dotagbes plara Alta intelectual e 2 2
encerramento do exercicio e volume
evitar a perda de recursos Elevado de
orgamentarios e financeiros. trabalho
- Gerenciar processo interno
de prestacgo de contas e/ou Muito alta Altissimo 40 40
diligéncias de valores esforco
descen’tralizado’s para outros intelectual e
orgdos publicos. muito alto
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dos diversos canais volume de
institucionais de trabalho
- Elaboragdo do Relatério de
Gestdo a partir dos dados da
Unidades Administrativas Muito baixo
- Gerenciamento geral do esforgo
processo e leitura dos . . intelectual e
Relatérios dos campi. Muito baixa baixissimo 1 1
- Gerenciamento geral da volume de
atualizagdo da pagina da trabalho
Transparéncia e Prestacdo de
Contas da Unipampa
- Gerenciamento geral do - Acompanhamento e publicagdo do
processo de monitoramento Relatério de Gestdo Aprovado e
das metas do PDl e Baixo esforgo Publicado - Resumo do Relatério de
elaboragdo de relatério a intelectual e Gestdo dos Campi Elaborado
partir Baixa volume 4 4 - Site verificado com eventual
dos dados informados pelas reduzido de apontamento de inconsisténcias
Unidades Administrativas. trabalho - Relatério de Monitoramento do PDI
- Elaboragdo da matriz a produzido.
partir dos dados fornecidos - Matriz de distribui¢do de recursos
pelas Pro-Reitorias. produzida — Apresentagdo de
- Estudos de normas e Propostas Metodoldgicas
proposi¢do de metodologias *Médio - Elaboragdo de estudos
em conformidade com as esforco - Elaboragdo de relatérios - Resposta a
necessidades institucionais. L intelectual demandas externas
DPE Operacionalizar o - Estudos de normas e Média e/ou volume 16 16 - (PGD) Elaboragdo de documentos
Planejamento Institucional proposi¢do de metodologias Médio de avaliativos; participagdo em reunides;
em conformidade com as trabalho elaboragdo/aprovagdo de checklists;
necessidades das aprovacgdo de editais e tabelas de
Unidades. atividades; Orientagdes via e-mails a
- Estudos solicitados para a todas e para qualquer das Unidades;
Divisdo para subsidiar formulagdo de um website especifico
apresentagdes e decisdes da e etc.
. Grande -
Gestdo. - Elaboragdo de documentos
. esforgo K . .
- Relatérios com dados . orientativos; participagdo em
- X intelectual e i =
solicitados para suprir Alta volume 40 40 reunides; elaboragdo/
necessidades especificas. Elevado de Aprovagdo de planos; Orientagdes via
- Informagdes solicitadas pelo trabalho e-mails a todas e para qualquer das
SIC. Unidades sobre a estrutura de
- Atividades relacionadas ao governanca; formulagdo de um
PGD e a participagdo na website especifico e etc.
comissdo prevista nas
normativas.
- Confecgdo de documentos, Altissimo
elaboragdo de estudos e esforco
fornecimento de orientagdes |\ oo intel'ectual e 30 80
vinculadas a muito alto
Governanga Institucional. volume de
Elaboragdo do Relatério a trabalho
partir dos dados da Unidades
Administrativas
EPROC Mapeamento e Modelagem - Preparar material para a Muito baixa Muito baixo 1 1 - Material produzido e reunido
de Processos apresentagdo da metodologia esforgo realizada
de Mapeamento de intelectual e - Metodologia e todas as suas etapas
processos, levantamento da baixissimo apresentadas. Duvidas sanadas.
disponibilidade das equipes volume de - Pasta criada no drive publico,
envolvidas e marcar hordrio trabalho planilha disponibilizada com os
comum a todos para a devidos acessos concedidos.
primeira apresentagdo. - Carta de servigos cadastrada no
- Reunido com as equipes da GURI e disponibilizada para a
drea que pode ter tamanho sociedade.
médio ou grande a depender - Pasta criada no drive publico do
de como a drea ird tratar a EPROC, documento de priorizagdo
apresentagdo as equipes. criado e disponibilizado para a drea.
Podendo ser com escopo - Pasta criada no drive publico do
entre as chefias ou mais EPROC, documentos relacionados ao
difuso alcangando o quadro mapeamento do processo criados e
completo da drea. O disponibilizados para a area.
momento serve como, - Mapeamento revisado, troca de
também, diagnéstico das informagdes com as areas de duvidas
necessidades das divisdes e o sanadas.
tamanho da reunido pode - Processo modelado, utilizando
influenciar em seu tempo. ferramenta definida na Metodologia
- Preparar planilha para a do EPROC, contemplando as
coleta dos servigos da area. O informagGes do mapeamento.
formato do documento pode - Reunido realizada, dividas sanadas e
ser alterado para atender a necessidades de alteragcdes
uma organizagdo estabecida registradas.
na reunido anterior sobre a - Realizar
forma como se dard a coleta adequagdes/complementacdes na
desses servigos, se sera global modelagem.
ou se a planilha devera

- Modelagem validada com as areas
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atender individualmente cada
coordenagdo, divisdo ou
nucleo.

- Publicizar a Carta de
servigos da area no sistema
GURI, ap0ds esta ser validada

pela area.

- Compartilhamento com a
4rea do documento Anexo 2
que compreende uma lista de
prioridade dos processos a
serem mapeados em ordem
de priorizagdo. Acompanha a
orienta¢do do analista de
processos de como deve ser
feita esta priorizagdo.

- Compartilhamento, dividido
por processos, de cada
Questiondrio de
detalhamento de atividades
do processo. Esse
questionario é preenchido
pela drea com orientagdo do
analista de processos no
sentido de ter informado
cada atividade e descrigdo
dos processos elencados.

- Revisdo do preenchimento
do Questiondrio de
detalhamento de atividades.
Nesta tarefa ha devolugGes
para a area sobre como o
preenchimento estd e como
deveria estar. A depender de
como as respostas foram
postas as mudangas podem
ser pontuais ou amplas.

- Modelar o processo através
do software de modelagem
de processos. A modelagem
pode ser uma prévia ou ter
um perfil mais avangado, o
que depende de como o
documento de mapeamento
foi preenchido. Nesta etapa
ha necessidade de interpretar
as atividades descritas e
entender de forma ampla
quais sdo tarefas com
decisdes.

- Organizar data comum para
reunido com os atores
participantes do processo.
Durante a reunido, de posse
da prévia média ou avangada
do processo, iniciar debate
sobre cada atividade do
processo e como esta
atividade se relaciona com
seu ator e com as demais
atividades e identificar que
tipo de tarefa é, podendo ser
tarefas realizadas
manualmente ou por
sistemas ou entdo se as
tarefas sdo de cumprimento
ou de decisdo.

- De posse das informagdes,
para tratar a modelagem em
seus acertos mais finos,
adequar a modelagem e
buscar entender como o fluxo
se encaixa e se este fluxo faz
sentido para o observador
sempre buscando respeitar as
notagdes e as demandas
organizacionais das areas
participantes. A modelagem
ndo ira representar melhoria
e sim sera fidedigna ao atual
método de trabalho. Esta fase
pode demandar mais
reunibes divididas por atores
especificos para tratar de
tarefas especificas.

- Apresentar modelo

SEI/UNIPAMPA - 1353123 - Edital GR

Baixa

Baixo esforgo
intelectual e
volume
reduzido de
trabalho

Médio

*Médio
esforgo
intelectual
e/ou volume
Médio de
trabalho

16

16

Alta

Grande
esforgo
intelectual e

32

32

através de reunido/e-mail.

- Manual preenchido com as
informagdes do mapeamento e
modelagem.

- Manual publicado no site do
repositério e modelagem do processo
publicada no servidor através de VPN.
- Questionario disponibilizado para
preenchimento da area.

- Relatério finalizado e enviado para
drea por e-mail (servidores envolvidos
no processo e gestores).

- Carta de servigos atualizada,
conforme demanda da area
responsavel.

- Andlise do processo realizada e
mudangas necessarias executadas.

- Conclusdo de parte relativa ao
mapeamento de processos que possa
se encontrar sobrestada por questdes
de entendimento de método.

- Modelagem refinada através de
reuniGes com atengdo total da drea
executora esclarecendo passo a passo
o fluxo do processo.

- Manutengdo das informagdes
publicizadas pelo EPROC no campo de
processos.

- Ajustes em manuais e modelagens.
- Planejamento da capacitagdo e
contetdos definidos. Capacitagdo
realizada.

- Demanda atendida (respostas
enviadas por e-mail, SEl ou outro
meio de comunicagdo).
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EPROC

concluir determinadas etapas

mapeamento e modelagem
de processos no SEl, e-mail e

final/geral para as areas e
aguardar devolutiva sobre
eventuais mudangas
buscando a validagdo da
modelagem.
- De posse das informagdes
dispostas no mapeamento e
na modelagem do processo,
construir o manual padréo do
processo o qual contém
orientagBes textuais, siglas,
normativas e legislagdo
pertinente, a descrigdo em
tabela, bem como os
responsaveis, o dono do
processo e eventuais anexos
necessarios ao processo.
- Publicar a modelagem e o
manual. A modelagem é
inserida no servidor da
instituicdo em arquivo WEB e
0 manual é inserido como
arquivo PDF na respectiva
drea dentro do ambiente
WORDPRESS que é utilizado
para atualizagdo do site da
instituicdo e do
EPROC/PROPLADI.
- Criar documento para
coletar informagdes sobre o
processo. A area devera
preencher o questionario e o
EPROC analisar e sanar
duvidas que porventura
possam surgir.
- Confeccionar o relatério de
resumo do processo,

SEI/UNIPAMPA - 1353123 - Edital GR

volume
Elevado de
trabalho

contendo informagdes

coletadas durante o
mapeamento e a modelagem
e sugestGes para as areas.
- Realizar a atualizagdo da
carta de servigos conforme
solicitagdo da drea
responsavel. A atualizagdo

deve ser realizada no
software utilizado para
cadastro e ap6s finalizado
deve ser publico e o
demandante comunicado.
-Realizar a revisita do
processo, visando identificar
se 0 mesmo estd seguindo a
modelagem, se houve
melhoria com a formaizagcdo
das atividades e se hd
necessidade de adequacgdes.
- Solicitar para areas /
unidades a disponibilizacdo
da equipe para receber
orientagdes sobre como

da metodologia de
mapeamento de processos e
/ou atender a chamados de
reunido para fins de
entendimento por parte dos
analistas de processos de
como se dd a execugdo de
determinada parte em
questdo.

- Revisar e responder
demandas relacionadas a

demais meios de
comunicagdo.

Muito alta

Altissimo
esforgo
intelectual e
muito alto
volume de
trabalho

40

40

https://sei.unipampa.edu.br/sei/controlador.php?acao=documento_imprimir_web&acao_origem=arvore_visualizar&id_documento=1480173&in...

Painéis / Dashboards
institucionais

para a criagdo do relatério

- Preparar material inicial Muito baixa

para apresentagdo e
discussdo do escopo do
relatério

- Analisar a viabilidade,
possibilidade e limitagdes

interativo

- Coletar os dados necessdrio

Muito baixo
esforgo
intelectual e
baixissimo
volume de
trabalho

- Material produzido e reunido
realizada

- Demanda identificada e analise de
viabilidade concluida e informada a
area solicitante.

- Coleta de dados concluida.

- Dados tratados e prontos para serem
importados na ferramenta de criagdo

de dashboards.
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para a criagdo do relatério
interativo, em bases
institucionais como sistemas
GURI, SIE e planilhas dos
setores.

- Analisar, limpar e adequar
os dados coletados, de forma
que possam ser utilizados nas

SEI/UNIPAMPA - 1353123 - Edital GR

ferramentas usadas para a
criagdo dos relatorios
interativos.

- Criagdo dos relatérios
interativos utilizando as
ferramentas adequadas
(Power BI)

- Contato com as dreas
responsaveis pelos dados
para corregoes, sugestoes e
validagdo dos relatérios
criados.

- Disponibilizar o relatério em
site ou sistema, para que as
dreas interessadas ou toda
comunidade tenha acesso a
estes painéis.

- Atualizagdo dos dados dos
relatérios conforme periodo
acordado com as areas
responsaveis.

- Preparar material e
organizar data necessaria
para capacitar as equipes
para a
utilizagdo/entendimento de
software de modelagem
utilizado para a modelagem
dos processos.

- Criar consultas SQL em
banco de dados de sistemas
institucionais, quando
possivel e necessario, para a
coleta de dados e
consequentemente a criagdo
de relatdrios.

- Acréscimo de paginas e
informagdes em relatérios
existentes, assim como a
readequagdo destes quando
ha mudangas nas bases de
dados utilizadas.

- Participar de reuniGes e
discussdes de comissdes,
comités ou grupos de
trabalho. Confecgdo de
documentos como atas,
planilhas, memdrias de
reuniGes e demais
documentos relacionados
com a atividade.

- Solicitar para areas /
unidades a disponibilizagdo
da equipe para atender a
chamado de esclarecimento
sobre determinado dado ou
faixa de informagdo que
integra parte de relatério
interativo ou compde base de
dados que é fonte para a
construgdo de determinado
relatério em BI.

- Revisar e responder
demandas relacionadas aos
dashboards no SEl, e-mail e
demais meios de
comunicagdo.

Baixa

Baixo esforgo
intelectual e
volume
reduzido de
trabalho

Média

*Médio
esforgo
intelectual
e/ou volume
Médio de
trabalho

16

16

Alta

Grande
esforgo
intelectual e
volume
Elevado de
trabalho

32

32

Muito alta

Altissimo
esforgo
intelectual e
muito alto
volume de
trabalho

40

40

- Painéis criados utilizando os dados
tratados.
- Relatério validado com as areas
envolvidas.
- Relatdrio publicado no portal de
relatdrios.
- Relatérios atualizados conforme
periodicidade definida com a area.

- Consulta SQL que resultam em
relatérios de dados no formato CSV
ou XLSX
- Novas paginas, graficos ou dados em
relatdrios existentes, ou apenas
adequagdes no relatério para
possibilitar a atualizagdo dos dados.
- Atualizagdo de painel de relatérios
interativos que por ventura possam
conter discrepancia em seus numeros.
- Concretizagdo de atualizagdo da faixa
de dados a ser ilustrada.

- Criagdo de novas paginas que
atendam melhor a visualizagdo dos
dados.

- Manutengdo das informagdes
publicizadas pelo EPROC no campo de
relatérios interativos e em processos.
- Redesenho de dashboards e
mudangas nos dados dos relatérios.
- Demanda atendida (respostas
enviadas por e-mail, SEl ou outro
meio de comunicagdo).

EPROC

https://sei.unipampa.edu.br/sei/controlador.php?acao=documento_imprimir_web&acao_origem=arvore_visualizar&id_documento=1480173&in...

Gestdo de Riscos

- Desenvolver capacitagbes e
enviar contetdos
relacionados a Gestdo de
riscos.

- Analisar o desenvolvimentos
das atividades relacionadas a
tematica nos diversos setores
na instituigdo e incentivar
boas praticas para gerir
riscos.

Muito baixa

Muito baixo
esforgo
intelectual e
baixissimo
volume de
trabalho

- Capacitagdes realizadas e/ou
conteudos enviados
- Orientar e promover que as
normativas possuam conformidade
com as definigBes sobre gestdo de
riscos e a politica de gestdo de riscos.
- AcOes de gestdo de riscos realizadas
com apoio da Unidade de Gestdo de
Riscos e/ou de outros setores
internos. - Identificagdo de riscos que
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- Identificar, junto aos
setores, a¢Bes de gestdo de
riscos que vao ao encontro

das normativas

governamentais e
institucionais.

- Estimular a avaliagdo da
aderéncia, por parte dos
setores, das resolugdes
internas com as legislagbes
vigentes.

- Integrar a unidade de gestdo
de riscos e os setores, na
figura dos gestores de risco e
das equipes técnicas, visando
a identificagdo de riscos que

possam impactar em

Baixa

Baixo esforgo
intelectual e
volume
reduzido de
trabalho

- Politicas, diretrizes, metodologias ou

- Propaganda de ag¢Ges internas que

impactem em mais de uma
area/setor.

mecanismos propostos.

criem a cultura de mapear e avaliar
riscos dos processos institucionais.
- Propostas para
atualizagdes/alteracdes da
metodologia enviadas para analise
dos 6rgdos responsaveis.
- Relatério de necessidade de
melhorias/aperfeicoamento do
sistema produzido. - Identificagdo de
alternativas para sanar possiveis
necessidades institucionais que o
sistema ndo atenda.
- Emissdo do relatério periddico de
recomendagdes e propostas de

diferentes areas da
instituicdo.

- Identificar, a partir da
execugdo do processo de
gestdo de riscos,
oportunidades para a
confecgdo de politicas,

diretrizes, metodologias e
mecanismos para
comunicagao
einstitucionalizagdo da gestdo
de riscos, atuando junto as
areas responsaveis (setores,
comités, conselhos, entre
outras).
- Identificar, junto aos

Média

*Médio
esforgo
intelectual 16
e/ou volume
Médio de
trabalho

aprimoramento em relagdo a gestdo

de riscos.
- Avaliagdo periddica das
recomendacgdes da UGR concluida.
- Demanda atendida (respostas
enviadas por e-mail, SEl ou outro
meio de comunicagdo).

16

setores, riscos que possam
comprometer o atingimento
dos objetivos institucionais e
relatar aos gestores a
necessidade de adogdo de
respostas aos riscos que
possam reduzir sua
probabilidade e/ou impacto.
- Vislumbrar, ao longo do
desenvolvimento da
metodologia, alteragdes que
possam agregar melhorias no
processo de gestdo de riscos.
- Operacionalizar o sistema
definido pela instituicdo,
identificando possiveis

Alta
volume

Grande

esforgo
intel |
intelectual e 3

Elevado de
trabalho

32

melhorias e relatando aos
responsaveis pelo
desenvolvimento.

- Emitir relatério periddico
com recomendagdes que
visem aprimorar o processo

de gestdo de riscos
institucional.
- Acompanhar as unidades
visando verificar se estas
estdo adotando as respostas
aos riscos capazes de reduzir
a probabilidade e/ou impacto
dos mesmos.
- Revisar e responder
demandas relacionadas a
riscos no SEI, e-mail e demais

Altissimo
esforgo
intelectual e
muito alto
volume de
trabalho

Muito alta

40

40

- Participagdo em reunides.
Documentos produzidos.

EPROC

ou extraprojeto

Atividades complementares

-IPSIAEIPACAREUAEES

discussdes de comissdes,
comités ou grupos de

trabalho. Confecgdo de
documentos como atas,
planilhas, memérias de
reuniGes e demais
documentos relacionados
com a atividade.

- Participagdo em agGes de
capacitagdes internas e
externas, bem como em

eventos relacionados com as

temdticas desenvolvidas no
Escritério de Processos.
- Realizagdo de estudos

técnicos relacionados com as
atividades desenvolvidas no
eproc: mapeamento e

Muito baixo
esforgo
intelectual e
baixissimo
volume de
trabalho

Muito baixa

Baixo esforgo
intelectual e
volume
reduzido de
trabalho

Baixa

- Ampliagdo dos conhecimentos
relativos as atividades de escopo do
Escritério.
- Melhor entendimento de como o
trabalho analogo é realizado em
outros ambientes organizacionais.

- Reciclagem de boas praticas da érea.

- Manutengdo do Know How dos
colaboradores através troca de
experiéncias, oficinas, cursos e

benchmarking.

- Capacitagdo individual ou coletiva

dos colaboradores nas mais diversas

areas de conhecimento que tenham

lagos estrito ou amplo com o escopo

de trabalho do setor em mapeamento
de processos e construgdo de

https://sei.unipampa.edu.br/sei/controlador.php?acao=documento_imprimir_web&acao_origem=arvore_visualizar&id_documento=1480173&in...
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modelagem de processos,
dashboards, riscos, entre
outras.

- Identificar a necessidade e
atualizar informagdes

referentes as atividades

desenvolvidas pelo EPROC ou

atender pedidos de
solicitagdes realizados por
outras dreas.

- Demandas extempordneas
delegadas ao Escritério de

Média

*Médio

esforgo
intelectual
e/ou volume
Médio de
trabalho

16

16

Processos e que tenham
lastro com as atividades
organizacionais de
planejamento, mapeamento,
relatdrios interativos,
tratamento de dados e
gestdo.

- Revisar e responder
demandas complementares
ou extraprojeto no SEl, e-mail
e demais meios de

Alta

Grande
esforgo
intelectual e
volume
Elevado de
trabalho

32

32

comunicagado.
- Revisdo de documentagGes,
resolugdes e instrugdes
normativas a luz da legislagdo
vigente.
- Encargo de encarregado de
Protegdo dos Dados Pessoais
da Unipampa/LGPD (Lei Geral
de Protegdo de Dados).
- Atividades de Gestdo
Patrimonial no contexto da

Muito alta

Altissimo
esforgo
intelectual e
muito alto
volume de
trabalho

40

40

relatérios interativos e dashboards
para publicizagdo das atividades ou de
consumo interno.
- Demanda atendida (respostas
enviadas por e-mail, SEl ou outro
meio de comunicagdo).

- Organizagdo de reunides de féruns,

grupos de trabalho internos e

externos e comités diversos.

- Redagdo de documentos e registros
de féruns, grupos de trabalho
internos e externos e comités.

- Encaminhamento de providéncias
relativas a ocupagdo com atividades
especificas de féruns, grupos de
trabalho internos e externos e
comités.

EPROC

https://sei.unipampa.edu.br/sei/controlador.php?acao=documento_imprimir_web&acao_origem=arvore_visualizar&id_documento=1480173&in...

Coordenar, estruturar, auxiliar

na execug¢do e monitorar o

Programa de Integridade da
Unipampa

- Minutarmalfﬂgheferentes
a estrutura da gestdo da
Integridade e SITAI;

- Realizar estudos, leituras e
benchmarking sobre temas
relacionados a integridade
publica;

- Organizar e agendar
reunides virtuais/presenciais;
- Assessorar o Reitor e a alta
administragdo quanto ao
programa de integridade;

- Coordenar a gestdo de
riscos a integridade;

- Propor a¢des e medidas, no
ambito da UNIPAMPA, a
partir das informagdes e dos
dados relacionados com a
gestdo do programa de
integridade;

- Avaliar as agbes e as
medidas relativas ao
programa de integridade
sugeridas pelas demais
unidades da UNIPAMPA;

- Reportar ao Reitor
informagdes sobre o
desempenho do programa de
integridade e informar
quaisquer fatos que possam
comprometer a integridade
institucional;

- Reportar a Controladoria-
Geral da Unido - CGU (6rgdo
central do SITAI) as situacdes
que comprometam o
programa de integridade e
adotar as medidas
necessarias para sua
remediacdo;

- Responder formularios,
questionarios e demais
informagdes solicitadas pela
CGU sobre temas
relacionados a Integridade
Publica;
Provocagdo ao Comité de
gestdo de Integridade para
apreciagdes e emissdo de
pareceres;

Elaboragdo e envio de

Muito baixa

Muito baixo
esforgo
intelectual e
baixissimo
volume de
trabalho

Elaboragdo e envio de e-mails,
despachos e outras comunicagdes
(contatos realizados);
Disponibilizagdo de resumo /
compilagdo de materiais resultantes
de benchmarking para as chefias;
Estudo de material relacionado a
Integridade Publica realizado e
relatado a chefia;

Busca realizada no Diario Oficial da
Unido e/ou sitio eletrénico da
Controladoria-Geral da Unido, entre
outras fontes oficiais, sobre
disposigBes relacionadas a
Integridade Publica;

Acdo relacionada a coordenagdo de
riscos a integridade nos processos e
sistemas relacionados;
Reporte ao Reitor ou CGU realizado;
Processo relacionado a Integridade
Publica aberto e/ou alimentado;
Confecgdo de minuta de Plano de
Integridade atualizada e publicada no
processo relacionado;
Participagdo em reunido com pauta
relacionada a Integridade;
Elaboragdo e disponibilizagdo de ata
de reunido em drive para revisdo e
processo para assinaturas;
Envio de minutas de portarias para o
Gabinete da Reitoria;
Chamado aberto a Assessoria de
Comunicagdo Social e e-mail em
massa enviado via GURI;
Painel e formularios da CGU
relacionados a Integridade Publica
atualizados;

Upload do novo Plano de integridade
via painel CGU ou outro sistema afim.
Plano de Integridade atualizado.
Agenda Google enviada aos
convidados.

Planilha de monitoramento do Plano
de Integridade atualizada;
Relatério de Monitoramento do Plano
de Integridade atualizado;
Solicitagdo, por e-mail ou despacho,
de divulgagdo do relatdrio no site da
UGl;

Baixa

Baixo esforgo
intelectual e

volume

Relatério trimestral de
monitoramento publicado;
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despachos, oficios e
documentos afins
relacionados a gestdo de
integridade;
Divulgagdo de eventos,
normativos, entre outros, a
alta administragdo e unidades
que desempenhem fungdo de
integridade;
Abertura, alimentagdo e
tramitagdo de processos no
Sistema Eletronico de
Informacgdes;
Contatar por e-mail ou
processo as unidades e
instancias colegiadas que
desempenhem fungdes de
integridade, a alta
administragdo e demais
setores que forem
necessarios para elaborar /
atualizar / revisar o Plano de
Integridade com informagdes
para o novo periodo;
Atualizar o documento do
Plano de Integridade com as
novas informagdes
fornecidas, com eventuais
novas referéncias legais e
com eventual nova
apresentacdo institucional;
Apresentacdo e submissdo da
minuta a analise do Comité
de Gestdo de Integridade —
CGl e a alta administragdo,
€aso necessario;
Minutar portaria de
aprovagdo do Plano de
Integridade e enviar ao
Gabinete da Reitoria;
Solicitar publica¢do do novo
Plano de Integridade e
respectiva portaria de
aprovacgdo no sitio eletrénico
da Unidade de Gestdo de
Integridade (UGI);
Divulgar a comunidade
académica o novo Plano de
Integridade, através de e-mail
em massa, notas no Portal
Institucional e/ou postagens
nas redes sociais, entre
outros;

Publicar o novo Plano de
Integridade no Painel de
Integridade Publica da CGU
ou sistema semelhante em
uso pela CGU;
Realizar atualizagdes de
informagdes do Plano de
Integridade, em casos
especificos, se necessario,
com apoio das instancias de
integridade e da alta gestdo;
Agendar reunido de
monitoramento trimestral
entre a Unidade de Gestdo de
Integridade, Comité de
Gestdo de Integridade e
ocasionalmente outros
setores / alta administragdo;
Realizagdo de reunido de
monitoramento do plano de
integridade;
Atualizagdo de planilha de
monitoramento da execugdo
do Plano de Integridade;
Atualizagdo do Relatério
Trimestral de Execugdo
Monitoramento do Plano de
Integridade;
Solicitar publicagdo do
Relatério de Monitoramento
atualizado no sitio eletrénico
da UGI;

Contatar as unidades e

SEI/UNIPAMPA - 1353123 - Edital GR

reduzido de
trabalho

Média

*Médio
esforgo
intelectual
e/ou volume
Médio de
trabalho

16

16

E-mail ou despacho enviado para a
instancia de integridade, com
averiguagdo ou atendimento;

Solicitagdo de alimentagdo do site da
UGI realizada;
Campanha institucional realizada;
Projeto de extensdo registrado no
SAP.

E-mail em massa enviado aos
servidores e/ou comunidade
académica;

E-mail enviado aos inscritos em
treinamento, com link e orientagdes;
Evento de treinamento realizado e
gravado;

Planilha dos presentes em
treinamento publicada no processo
relacionada ao evento;

E-mail enviado aos participantes de
treinamento informando link de
avaliagdo e prazos;

Planilha com as notas do treinamento
publicada no processo relacionada ao
evento;

Relatério de projeto submetido a
avaliagdo pelo GURI e aprovado;
Planilha com as informagées
necessarias a certificagdo dos
participantes enviada, junto ao
relatério final.

Edigdo e de publicagdo da gravagdo no
site da UGI solicitadas;
Campanhas sobre integridade
divulgadas institucionalmente;
Boletins de Integridade divulgados
aos servidores;

Sitio eletrénico da UGI atualizado;
Politica institucional, normativos ou
fluxo elaborado e proposto;
Analise, parecer ou recomendacdo
sobre Integridade Publica realizada;
Treinamento, capacitagdo, curso ou
visita técnica realizada;
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instancias colegiadas que
desempenhem fungées de
integridade, para averiguar as
condi¢Bes de pleno
funcionamento e
levantamento de eventuais
dificuldades operacionais
encontradas;

Sanar duvidas dos setores da
Unipampa e da comunidade
académica quanto a tematica
integridade publica;
Participar de reuniGes com a
Alta Administragdo e com as
Instancias da integridade;
Organizar evento de
treinamento sobre
integridade publica, criando
projeto de extensdo se
necessario;
Organizar a divulgagdo de
evento/ treinamento sobre
integridade, via redes sociais,
portal institucional, e-mail em
massa via GURI, entre outros;
Criar e disponibilizar link de
evento/ treinamento sobre
integridade e demais
orientagdes para os inscritos
ja organizados em planilha;
Realizagdo de Evento /
treinamento sobre
integridade Online ou
presencial;
Organizagdo de planilha com
os inscritos presentes em
evento/ treinamento sobre
integridade;
Disponibilizagdo de
formulario de avaliagdo aos
participantes em evento/
treinamento sobre
integridade, junto a material
de apoio;

Corregdo das avaliagdes dos
participantes em evento/
treinamento sobre
integridade.
Desenvolvimento do relatério
final do projeto de
treinamento, se for o caso.
Solicitagdo dos certificados de
evento/ treinamento sobre
integridade;
Publicagdo do video de
evento / treinamento sobre
integridade;
Divulgagdo, em parceria com
a Assessoria de Comunicagdo
Social da Unipampa, via
chamado, das campanhas e
pesquisas sobre integridade
publica da Controladoria-
Geral da Unido, ou da prépria
UNIPAMPA, através do Portal
Institucional, redes sociais
institucionais, entre outros;
Divulgagdo, via e-mail em
massa para os servidores da
Unipampa, dos boletins de
Integridade Publica da CGU;
Instruir, gerar conteudo e
solicitar a atualizagdo do sitio
eletronico da Unidade de
Gestdo de Integridade com
documentos atinentes a
Gestdo de Integridade, como
legislagdo, noticias, portarias,
entre outros;
Proposigdo de politicas e
fluxos a serem adotados na
Unipampa sobre assuntos
atinentes a Integridade
Publica;

Participar do monitoramento
do Plano de Integridade,

SEI/UNIPAMPA - 1353123 - Edital GR

Alta

Grande
esforgo
intelectual e
volume
Elevado de
trabalho

32

32

Muito alta

Altissimo
esforgo
intelectual e
muito alto
volume de
trabalho

40

40
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através de reunides
trimestrais a convite da UGI;
Analisar processos, politicas e
fluxos, emitir pareceres ou
recomendacdes, a pedido da
alta administragcdo ou da UG,
sobre assuntos atinentes a
Integridade Publica;

SEI/UNIPAMPA - 1353123 - Edital GR

- Receber, analisar e/ou despachar

Muito baixo processos. - Realizar o
) esforgo acompanhamento de processos,
Muito baixa |r;)te.le,ct.ual e 1 1 planilhas e dos meios de comunicagdo
1 - Atender e orientar ao SN internos (e-mail, WhatsApp) -
P volume de Realizagdo de atendimento -
publico interno e externo, por trabalho . e N
meio dos e-mails Realizar/auxiliar na comunicagdo com
institucionais. telefone as fundagGes de apoio - Realizagdo de
whatsap'p (A) ! Baixo esforgo acompanhamento dos prazos de
1 - Controlar a fre;]uéncia dos intelectual e vigéncia dos instrumentos informando
. . Baixa volume 4 4 0s responsaveis quanto ao término. -
servidores do NRFA por meio R K . ~ .
do SISTEMA (M) reduzido de Realizar orientagdo aos servidores
1 - Promover e desenvolver trabalho para a operacionalizagdo dos
o~ processos de convénio. 1 -
curso de capacitagdo para os ; . .
X - Atendimentos realizados por meio do
interessados quanto aos Médio X ~ A
X e-mail 1 - Homologagdo da frequéncia
procedimentos para esforgo ! R
= . . mensal dos servidores 1 - Ajustes
celebragdo dos instrumentos . intelectual
L ’ Média 16 16 realizados no curso 1 - Comunicagdes
NRFA 1 - Operacionalizagdo geral do fluxo dos processos, e/ou volume ) ~ X
. . realizadas com a Fundagdo de Apoio 1
NRFA documentos necessarios para Médio de o
- s - Estudos e trabalhos técnicos
a formalizagdo, legislagdo trabalho .
L . desenvolvidos 2 - Processos
aplicdvel, atribuigbes dos . . R
atores. prazos, prestacio de tramitados até o ponto de assinatura
! pconta;sp(B) < Grande 2 - Portarias solicitadas ao Gabinete
1-c ) esforgo da Reitoria 2- Instrumentos
- romunicarsse com as intelectual e cadastrados no sistema GURI 2-
fundagdes de apoio Alta 32 32 e ; L
autorizadas sempre que volume Publicagdes realizadas na pagina
necessério ’()B) q Elevado de "instrumentos Formalizados" e na
1- Estudos e tr'abalhos trabalho pagina da PROPLADI. 3- Controle da
. . vigéncia dos instrumentos 3 -
técnicos relacionados com os . L
. e Prestagdes de contas solicitadas 3 -
instrumentos celebrados com Altissimo Prestacses d tas tramitadas até
as Fundacdes de Apoio. (MA) esforco restagdes de contas raIm adas até o
intelectual e ponto de aprovagdo pela
Muito alta . 40 40 iss3o/set svel. 4 -
muito alto comissdo/setor responsavel.
volume de Controle da vigéncia das autorizagdes
trabalho 4 - Renovagdes de autorizagdo
solicitadas
- Receber, analisar e/ou despachar
. ) Receb li /ou despach
rocessos. - Realizar o
Muito baixo p Reali
) esforgo acompanhamento de processos,
Muito baixa "::?l"%th‘al e 1 1 planilhas e dos meios de comunicagio
aixissimo internos (e-mail, WhatsApp) -
volume de Realizagdo de atendimento -
trabalho Realizar/auxiliar na comunicagdo com
as fundagGes de apoio - Realizagdo de
2 - Receber os processos no Baixo esforgo acompanhamento dos prazos de
, analisar, ajustar, produzir intelectual e vigéncia dos instrumentos informando
SEI | t d | | d t t f d
documentos, despachar e Baixa volume 4 4 0s responsaveis quanto ao término. -
realizar o encaminhamento reduzido de Realizar orientagdo aos servidores
apropriado, a depender do trabalho para a operacionalizagdo dos
tipo e objeto do documento, processos de convénio. 1 -
de acordo com o manual Médio Atendimentos realizados por meio do
interno do NRFA. (MA) esforco e-mail 1 - Homologagdo da frequéncia
2 - Solicitar a portaria de intelectual mensal dos servidores 1 - Ajustes
NRFA 2 - Operacionalizar os Coordenadores e Fiscais dos Média e/ou volume 16 16 realizados no curso 1 - Comunica¢des
Convénios e/ou Contratos instrumentos celebrados. (B) Médio de realizadas com a Fundagdo de Apoio 1
com as Fundagdes de Apoio | 2 - Realizar o cadastramento trabalho - Estudos e trabalhos técnicos
dos instrumentos celebrados desenvolvidos 2 - Processos
no sistema GURI. (B) tramitados até o ponto de assinatura
2 - Providenciar a Grande 2 - Portarias solicitadas ao Gabinete
publicizagdo dos contratos e esforgo da Reitoria 2- Instrumentos
convénios na pdagina Alta intelectual e 32 32 cadastrados no sistema GURI 2-
"Instrumentos Formalizados" volume PublicagGes realizadas na pagina
e a publicagdo da noticia no Elevado de "instrumentos Formalizados" e na
site da PROPLADI. (B) trabalho pégina da PROPLADI. 3- Controle da
vigéncia dos instrumentos 3 -
Altissimo Prestagdes de contas solicitadas 3 -
esforco PrestagGes de contas tramitadas até o
intelectual e ponto de aprovagdo pela
Muito alta muito alto 40 40 comissdo/setor responsavel. 4 -
volume de Controle da vigéncia das autorizagdes
trabalho 4 - Renovagdes de autorizagdo

solicitadas
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) ) - Receber, analisar e/ou despachar
Muito baixo processos. - Realizar o
) esforgo acompanhamento de processos,
Muito baixa |nte.le,ct.ual e 1 1 planilhas e dos meios de comunicagdo
baixissimo internos (e-mail, WhatsApp) -
volume de Realizagdo de atendimento -
trabalho Realizar/auxiliar na comunicagdo com
as fundagbes de apoio - Realizagdo de
Baixo esforgo acompanhamento dos prazos de
intelectual e vigéncia dos instrumentos informando
Baixa volume 4 4 0s responsaveis quanto ao término. -
3 - Monitorar e atender aos reduzido de Realizar orientagéo ac.)s S(irvidores
prazos estipulados nos trabalho paraa operacwnallzﬂag.ao dos
instrumentos celebrados. r.)rocessos de'convenlo. 1 .
(MB) Médio Atenfilmentos reaIlza(ﬂ:Ios por mele d.o
3 - solicitar as prestacdes de esforco e-mail 1 - Homologagao da fre.quenqa
contas parciais e/ou finais dos Média intelectual 16 16 regsgzzgsd:; zj::;dftecsoln;ﬁit::s:ef
NRFA 3 - Operacionalizagdo da instrumentos celebrados. (M) e/ou volume ) ~ g9es
Prestacdo de Contas 3 - Apoiar na realizacdo das Médio de realizadas com a Fundagao’de.Apmo !
prestacdes de contas e na trabalho - Estudos e.trabalhos técnicos
analise das prestagdes de (-jesenvol\,lldos 2 Process.os
acontas parciais e/ou finais tramltado.s até 9 Ponto de assm.atura
dos instrumentos celebrados. Grande 2- Portarlgs s.ollcnadas ao Gabinete
(MA) _ esfor¢o da Reitoria 2- Instrumentos
Alta intelectual e 32 32 cadastrados no sistema GURI 2-
volume PublicagGes realizadas na pagina
Elevado de "instrumentos Formalizados" e na
trabalho pagina da PROPLADI. 3- Controle da
vigéncia dos instrumentos 3 -
Altfssimo PrestacGes de contas solicitadas 3 -
esforgo PrestacGes de contas tramitadas até o
) intelectual e ponto de aprovagdo pela
Muito alta muito alto 40 40 comissdo/setor responsavel. 4 -
volume de Controle da vigéncia das autorizagdes
trabalho 4 - Renovagdes de autorizagdo
solicitadas
- Receber, analisar e/ou despachar
. . processos.
Muito baixo - Realizar o acompanhamento de
. esforco processos, planilhas e dos meios de
. . intelectual e S :
Muito baixa L 1 1 comunicagdo internos (e-mail,
baixissimo WhatsApp)
volume de - Realizagdo de atendimento
trabalho - Realizar/auxiliar na comunicagéo
com as fundagGes de apoio
- Realizagdo de acompanhamento dos
) prazos de vigéncia dos instrumentos
Baixo esforgo informando os responsaveis quanto
intelectual e a0 término.
Baixa volume 4 4 - Realizar orientagdo aos servidores
reduzido de para a operacionalizagdo dos
trabalho processos de convénio.
4 - Monitorar o prazo de 1 - Atendimentos realizados por meio
autorizagdo das fundagGes de do e-mail
apoio autorizadas. (MB) *Médio 1 - Homologagdo da frequéncia
4 - Providenciar a renovagio ) esforco mensal dos servidores
4 - Operacionalizagdo de das autoriza¢go das Média intelectual 16 16 1 - Ajustes realizados no curso
NRFA Autorizacdes e Renovagdo de fundagdes de apoio e/ou volume 1 - Comunicacdes realizadas com a
Autorizagbes autorizadas. (MA) Médio de Fundacio de Apoio
4 - Estudos e trabalhos trabalho 1 - Estudos e trabalhos técnicos
técnicos relacionados com os desenvolvidos
instrumentos celebrados com 2 - Processos tramitados até o ponto
as Fundages de Apoio. (MA) de assinatura
Grande 2 - Portarias solicitadas ao Gabinete
esforgo da Reitoria
Alta intelectual e 32 32 2- Instrum.entos cadastrados no
volume sistema GURI
Elevado de 2- Publicagdes realizadas na pagina
trabalho "instrumentos Formalizados" e na
pagina da PROPLADI.
3- Controle da vigéncia dos
instrumentos
Altissimo 3 - Prestagdes de contas solicitadas
esforco 3 - Prestagdes de contas tramitadas
intelectual e até o ponto de aprovagdo pela
Muito alta muito alto 40 40 comissdo/setor responsavel.
volume de 4 - Controle da vigéncia das
trabalho autorizagdes
4 - Renovagdes de autorizagdo
solicitadas
COPLAN Coordenar o Muito baixa Muito baixo 1 1 - Orientacdo realizada as Unidades
desenvolvimento das - Comunicagdo e orientagdo esforgo gestoras de recursos UNIPAMPA. -
direta as unidades em relagdo intelectual e Acompanhamento realizado das
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atividades das Divisdes
vinculadas a CO-PLAN

Divises da Coordenadoria de

servidores em cargo de Chefia
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aos assuntos da

Coodenadoria de
Planejamento;

- Acompanhamento das

demandas e do fluxo de

trabalho das Divisdes da

Coordenaria de
Planejamento;
- ReuniGes por
videoconferéncia com as

Planejamento;.
- Elaboragdo e/ou aceite dos
planos de trabalho dos

da Coordenadoria de
Planejamento.
- Acompanhamento dos TEDs
via SIMEC; - Prestagdo de
Contas de recursos recebidos
via TED de orgdos externos ao
MEC; - Coordenar as
atividades de planejamento
da proposta orgamentdria

atividades das Divisdes vinculadas a

anual (PLOA) da Instituicdo;
- Tramites relacionados ao
Acompanhamento
Orgamentdrio semestral
exigido pelo MEC; -
Planejamento e
acompanhamento dos
estudos orgamentarios para
otimizagdo do recurso

orgamentario repassados
pelo MEC.

- AgOes de execugdo
otimizada dos recursos
or¢amentarios; -
Acompanhamento, criagdo e
tramitagdo de Processos SEI; -
Acompanhamento dos e-
mails institucionais da
Coordenagdo de

Planejamento;

Secretaria
PROPLADI

Operacionalizar as midias e a
comunicagdo da PROPLADI

- Elaborar um e-mail no
primeiro dia util da semana
destinado as chefias
solicitando acesso a
informagGes para edicdo e
publicagdo das noticias da
PROPLADI;

- Elaborar o Informativo
Semanal da PROPLADI,
contendo a lista das noticias

publicadas na semana,
organizadas em corpo de e-
mail e enviar no ultimo dia
util da semana a todos os
servidores da PROPLADI;
- Publicar posts regularmente
com as noticias da PROPLADI
de acordo com as solicitagdes
recebidas de todos os
setores;

- Criar imagens de destaque
para o titulo da matéria nas
noticias publicadas;
- Criar imagens para pegas de
divulgagdo de acordo com a
solicitagdo da chefia imediata;
- Publicar o Relatério de
Gestdo de Integridade;

- Publicar campanhas
solicitadas pela CGU;

- Publicar os relatérios
semanais da Divisdo de
Orgamento;
- Monitorar as atualizagdes da
pagina “Acompanhe as Obras
da PROPLADI”, da
Coordenadoria de
Infraestrutura, para elaborar
noticias mensais informando
o relatério de obras em
andamento da Unipampa;
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baixissimo
volume de COPLAN. -ReuniBes com as equipes
trabalho COPLAN realizadas. - Aceite realizado
dos Planos de trabalho das chefias
vinculadas a COPLAN. -
Acompanhamento do fluxo dos TEDs
MEC realizado. - Providéncias diversas
. realizadas em relagdo aos TEDs com
E.3a|xo esforgo orgdos externos ao MEC. -
. intelectual e Coordenagdo realizada quanto as
Baixa VOIlfme 4 4 atividades relativas a PLOA do
reduzido de exercicio seguinte. - Tramites
trabalho realizados quanto ao
Acompanhamento orgamentario MEC.
- Estudos orgamentarios realizados
e/ou acompanhamento de estudos
*Médio realizado. - Acompanhamento dos
esforgo processos SEl relacionados a COPLAN
Média intelectual 16 16 reali;ado. - Acompﬂ)anhame.nto dos fe—
e/ou volume mails com questdes relacionadas a
Médio de COPLAN realizado.
trabalho
Grande
esforgo
Alta intelectual e 12 12
volume
Elevado de
trabalho
Altissimo
esforgo
Muitoalta | Melectuale | 44 40
muito alto
volume de
trabalho
- E-mails enviados;
- Informativo Semanal da PROPLADI
enviado;
- Imagem criada e publicada;
- Video produzido;
- Relatério de Gestdo de Integridade
publicado;
- Campanha publicada;
. . - Relatério Semanal publicado;
Muito baixo - Noticia de “Acompanhe as Obras da
. esforgo Unipampa” publicada;
Muito baixa |nte.le,ct.ual e 1 1 - Documentos publicados;
baixlssimo - Noticia do Nucleo de
volume de Relacionamento com Fundagdes de
trabalho Apoio publicada;
- Noticia da Divisdo de Convénios
publicada;
- Noticias monitoradas e/ou
publicadas;
- Pagina editada;
- Gerenciamento do Facebook
realizado;
- Gerenciamento do Instagram
Baixa Baixo esforgo 4 4 reallzado;~
intelectual e - Chamado de s.ugestao de pauta
volume realizado; -
reduzido de - Acervo de fotos compartilhado.
trabalho
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- Publicar as noticias dos
Acordos de Cooperagdo
realizados, Convénios e
Fundagdes de Apoio
envolvidas;
- Monitorar as noticias do
Portal da Unipampa e replicar
na pagina, no Instagram e no
Facebook da PROPLADI o
conteudo pertinente ao

planejamento, administragdo *Médio
e infraestrutura da esforgo
Unipampa; L intelectual
- Ter acesso de editor no Média e/ou volume 16 16
wordpress da Pagina da Médio de
PROPLADI: organizar menus, trabalho

inserir e editar as
informagdes, publicar paginas
e subpaginas de acordo com
as solicitagdes recebidas por
todos os setores - realizar a
transicdo da antiga pagina da
PROPLADI para atual pagina
da PROPLADI;

- Ter acesso de editor no
wordpress da Pagina da
Transparéncia e Prestagdo de
Contas da Unipampa:
organizar menus, inserir e
editar as informacdes,
publicar paginas e subpéginas
de acordo com as solicitagdes
recebidas pela Divisdo de
Planejamento Estratégico;

- Ter acesso de editor no esforco
perfil oficial da PROPLADI no intelectual e
Instagram: realizar a transi¢do Alta volume 32 32

da antigo perfil oficial da Elevado de
PROPLADI no Instagram para trabalho
o novo perfil oficial da
PROPLADI no Instagram,
publicar imagens e noticias da
PROPLADI, seguir e monitorar
perfis oficiais de outras
universidades; seguir,
monitorar e interagir com
perfis oficiais de diregdo de
campus, de projetos e
diversos setores da Unipampa
presentes nessa rede social;
- Ter acesso de editor do
perfil oficial da PROPLADI no
Facebook: realizar a transigdo
da antigo perfil oficial da
PROPLADI no Facebook para
o novo perfil oficial da
PROPLADI no Facebook,
publicar imagens e noticias da Altissimo
PROPLADI, seguir e monitorar esforgo
perfis oficiais de outras Muito alta intelectual e 20 40
universidades; seguir, muito alto
monitorar e interagir com volume de
perfis oficiais de diregdo de trabalho
campus, de projetos e
diversos setores da Unipampa
presentes nessa rede social.
- Abrir chamado junto a ACS
para solicitar elaboragdo de
noticias requeridas pelos
setores para serem
publicadas no Portal da

Grande

L
Secretaria Operacionalizar os trabalhos | - Gerenciamento da agenda Muito baixa Muito baixo 1 1 - Publicizagdo da agenda online;
PROPLADI da PROPLADI da Pré-reitoria (contato com esforgo - Atendimento realizado
as autoridades por e-mail, intelectual e
telefone; registro na agenda baixissimo
online); volume de
- Acompanhamento da trabalho
reunido, abertura de sala
virtuais, organizacdo da sala
fisica, produgdo de ata;
- Participagdo em Reunides;
- Participagdo em Comissoes;
- Redigir, formatar, conferir e
encaminhar documentos
oficiais;

https://sei.unipampa.edu.br/sei/controlador.php?acaoc=documento_imprimir_web&acao_origem=arvore_visualizar&id_documento=1480173&in...  21/35



12/03/2024, 13:20

- Abertura, recebimento e
atendimento de processos
variados encaminhados ao
Pré-reitor, Pré-reitor adjunto
e secretaria no sistemas SEl e
GURI;
- Conferéncia eventual e
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Baixo esforgo
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memdrias de reunides e
demais documentos
relacionados com a atividade.

encaminhamentos de intelectual e
processos permanecentes das Baixa volume 8 8
CAIXAS SEI; - Receber reduzido de
processos com solicitagdo de trabalho
emissdo de portarias de
todos os contratos, analisar,
emitir a minuta para
assinatura do Pré-reitor;
- Recebimento e atendimento
processos de solicitagdo de
didrias e seus
desdobramentos (cadastro,
encaminhamento, alteragdes,
cancelamentos de viagem, *Médio
prestagdo de contas, esforco
fiscalizagdo e ateste de notas o intelectual
de notas fiscais de empresa Média e/ou volume 16 16
de turismo); Médio de
- Solicitagdo de transporte trabalho
para viagens oficiais do proé-
reitor;
- Solicitagdo de autorizagdo
de despesa para empenho de
didrias nacionais, passagens
aéreas e restituigdo de
bilhetes rodovidrios e
reforgo/anulagdo;
- Homologacdo de férias no
SIAPENET e cadastro das
.férias no SIE, orienta(;(”)es Grande
diversas aos servidores sobre esforco
processos constar?tes no intelectual e
ma.nual do serwdor;' Alta volume 32 32
Ge.renaamento c.io e:mall de Elevado de
interface, realizagdo de trabalho
algumas atividades de
interface (comunicado de
exercicio, mudanga de
exercicio), assessoramento
aos pro-reitores para
condugdo de processos
especificos (processos de
interrupgdo/alteracdo de
férias, substituigdo de chefia,
saude, processos);
- Gerenciamento do e-mail L.
institucional da Pro-reitoria; Altissimo
. . esforgo
- Organizagdo do drive do .
email, para manutengdo do Muito alta |ntel.ectual € 40 40
histérico de agbes e muito alto
volume de
documentos relevantes
. trabalho
relacionados ao trabalho na
Pré-reitoria ;
- Ter acesso de editor no
wordpress da Pagina da Pro-
reitoria; (inserir e editar as
e P
PROPLADI — | Atividades de apoio juridicoe | - Aprimoramen?o funcional - Obtencdo de Certificados
Apoio participagdo em GTs e continuo mediante cursos on - Estudo pronto e entregue
Comités line e leituras, em especial, - Revisdo concluida e entregue
em relagdo ao Sistema SElI, L - Demanda atendida
Fundamentos da Integridade Médio - Resposta encaminhada
Publica, Gestdo de Riscos, X esforgo
LGPD e Fundagdes de Apoio; Média intelectual e 16 16
- Estudos de normas legais, V?Ilfme
analise de situagBes pontuais médio de
= trabalho
e eventual elaboragdo de
documentos que possam
auxiliar a tomada de decisées
- Estudos de normas legais,
analise e eventual elaboragdo Alta Médio 16 16
de parecer técnico ou esforco
sugestdes de retificacdes intelectual e
- Participar de reunides, volume
confecgdo de documentos médio de
como atas, planilhas, trabalho
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- Estudos de normas legais,

analise e eventual elaboragdo
de parecer técnico ou

sugestdes de retificagbes
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- Participar de reuniGes e
discussdes de comissdes,
comités ou grupos de
trabalho. Confecgdo de
documentos como atas,
planilhas, memérias de
reunides e demais
documentos relacionados
com a atividade.

- Prestagdo de informagdes
solicitadas pelo SIC.

- Atendimento das demandas
de usuadrios e servidores a

Alta

Grande
esforgo
intelectual e
volume
Elevado de
trabalho

32

32

respeito de aspectos de
prote¢do de dados pessoais
e/ou sigilosos
- Atendimento de demandas
relacionadas aos bens
patrimoniais da PROPLADI
(transferéncia da
responsabilidade de bens
entre servidores, etc)

- Participar de reuniGes e
discussdes de comissdes,
comités ou grupos de
trabalho. Confecgdo de

Muito alta

Altissimo
esforgo
intelectual e
muito alto
volume de
trabalho

36

36

documentos como atas,
planilhas, memérias de
reunides e demais
documentos relacionados
com a atividade.

- Participar de reunides e
discussdes de comissdes,
comités ou grupos de
trabalho. Confecgdo de
documentos como atas,
planilhas, memdrias de
reunides e demais
documentos relacionados

com-a-atividade.

Muito alta

Altissimo
esforgo
intelectual e
muito alto
volume de
trabalho

40

40

CO-INFRA /
DFCO /
DPAAU /

DPCO / DIV-M

Fiscalizagdo Administrativa de
contrato de obra ou servigo A

Gerenciar os prazos
contratuais, zelando pelo
efetivo cumprimento das

obrigagOes estabelecidas no

Contrato e auxiliar o Gestor
com relagdo as atividades

administrativas exercidas na
fiscalizagdo do Contrato.

Alta

Altissimo
nivel
intelectual e
alto volume
de trabalho

- Despachos, documentos e registros
anexados aos processos;
- Encaminhamento de processos;
- Participagdo em reunides
relacionadas;

CO-INFRA /
DFCO/
DPAAU /

DPCO / DIV-M

Fiscalizagdo Administrativa de
contrato de obra ou servico B

Gerenciar os prazos
contratuais, zelando pelo
efetivo cumprimento das

obrigacdes estabelecidas no

Contrato e auxiliar o Gestor
com relagdo as atividades

administrativas exercidas na
fiscalizagdo do Contrato.

Alta

Altissimo
nivel
intelectual e
alto volume
de trabalho

20

20

- Despachos, documentos e registros
anexados aos processos;
- Encaminhamento de processos;
- Participagdo em reunides
relacionadas;

CO-INFRA /
DFCO /
DPAAU /

DPCO / DIV-M

Fiscalizagdo Técnica de
contrato de obra ou servigo A

- Estudo inicial dos projetos,
instalagGes e documentos
relacionados ao Contrato;

- Participagdo em Ordens de

Servigo;

- Elaboragdo e
encaminhamento de Boletins
de Medigdo, de acordo com
as parcelas do Contrato;

- Elaboragdo e atualizagdo de

Relatérios Técnicos;

- Comunicagdo,
esclarecimentos e
orientagdes sobre servigos a
Contratada;

- Encaminhamentos a Gestdo

do Contrato;

- Participagdo de reunides e

discussdes a respeito do
Contrato;

- Elaboragdo e
encaminhamento de termos
aditivos ao Contrato;

- Visitas técnicas e vistorias

Muito Alta
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dos servigos contratados;

Altissimo
nivel
intelectual e
alto volume
de trabalho

- Planilhas com Boletins de Medigdo
encaminhados ou parcialmente
concluidas;

- Visitas e vistorias realizadas, com
registros fotograficos e das
ocorréncias verificadas;

- Propostas de termos aditivos de
servigos e/ou prazos encaminhadas
ou parcialmente concluidas (planilhas,
justificativas, etc..);

- Trocas de e-mails, despachos e
relatérios relacionados;

- Relatérios de viagens.

- Relatério Técnico com pendéncias,
se necessario;

- Termo de recebimento emitido.
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- Emissdo de Recebimento
Provisério de contrato ou
Relatério de Pendéncias;

- Vistoria das instalagdes da
obra, apés notificagdo de
conclusdo dos servigos;

- Redacdo de relatério técnico
de pendéncias, quando
necessario;

- Redacdo e disponibilizagdo
do Termo de Recebimento
Provisério.

- Prestagdo de informacdes
sobre a obra ou servigo,
quando necessario;

- SolicitacGes e relatdrios de
viagens, quando necessarios.

SEI/UNIPAMPA - 1353123 - Edital GR

- Estudo inicial dos projetos,
instalagBes e documentos
relacionados ao Contrato;

- Participagdo em Ordens de

Servigo;

- Elaboragdo e
encaminhamento de Boletins
de Medigdo, de acordo com
as parcelas do Contrato;

- Elaboragdo e atualizagdo de
Relatérios Técnicos;

- Comunicagdo,
esclarecimentos e
orientagdes sobre servigos a
Contratada;

- Encaminhamentos a Gestdo
do Contrato;

- Participagdo de reunides e
discussoes a respeito do

- Planilhas com Boletins de Medicdo
encaminhados ou parcialmente
concluidas;

- Visitas e vistorias realizadas, com
registros fotograficos e das
ocorréncias verificadas;
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- Elaboragdo de Curva ABC;
- Confecgdo de memoriais;
- Participagdo em reunides e
discussdes com equipe
projetista;

- CotagBes de precos através
de pesquisas de mercado;
- Emissdo de

Altissimo
CO-INFRA / Contrato; nivel - Propostas de termos aditivos de
DFCO Fiscalizagdo Técnica de - Elaboragdo e servigos e/ou prazos encaminhadas
/ ¢ ) . ¢ Muito Alta intelectual e 20 20 g, foup , )
DPAAU / contrato de obra ou servigo B | encaminhamento de termos ou parcialmente concluidas (planilhas,
. alto volume P
DPCO / DIV-M aditivos ao Contrato; justificativas, etc..);
- A - de trabalho .
- Visitas técnicas e vistorias - Trocas de e-mails, despachos e
dos servigos contratados; relatérios relacionados;
- Prestagdo de informagdes - Relatérios de viagens.
sobre a obra ou servigo, - Relatdrio Técnico com pendéncias,
quando necessario; se necessario;
- Solicitagdes e relatérios de - Termo de recebimento emitido.
viagens, quando necessarios.
- Emissdo de Recebimento
Provisério de contrato ou
Relatdrio de Pendéncias;
- Vistoria das instalagdes da
obra, apés notificagdo de
conclusdo dos servigos;
- Redagdo de relatério técnico
de pendéncias, quando
necessario;
- Redagdo e disponibilizagdo
do Termo de Recebimento
Provisério.
- Vistoria da obra recebida
rovisoriamente; Grande
CO-INFRA / . . provisorlamente; esforco o -
Emissdo de Recebimento - Redagdo e disponibilizagdo : - Relatério Técnico com pendéncias,
DFCO / - . intelectual e -
DPAAU / Definitivo de contrato ou do Termo de Recebimento Alta elevado 20 20 se necessario;
Relatério de Pendéncias Definitivo ou Relatério dos - Termo de Recebimento emitido.
DPCO / DIV-M . . volume de
Pendéncias que impegam a
. trabalho
emissdo do termo
Prestagcdo de apoio na Médio
CO-INFRA Suporte/apoio a estudo elaboragdo de projetos, esforgo . . ~
/ . .p /. P o s ¢ P J . . ¢ Registros de informages e
DFCO / técnico, projetos, fiscalizacdo | analise de estudos técnicos, . intelectual e X
s Média . 8 8 esclarecimentos referentes ao estudo
DPAAU / de obra ou demanda de fiscalizagdo de contratos de médio técnico ou fiscalizacio
DPCO / DIV-M manutengado. obras ou demandas de volume de ¢
manutengao. trabalho
CO-INFRA / Elaboragdo de planilhas - Levantamento de Muito Alta Altissimo 8 8 - Planilha Orgamentdria Sintética
DFCO / orgamentdrias de obra ou quantitativos de servigos; nivel concluida/em andamento;
DPAAU / servigo A - Composigdo dos custos intelectual e - Planilha com composigdes unitdrias
DPCO / DIV-M unitarios; alto volume de prego;
- Célculo do BDI; de trabalho - Planilha com calculo de BDI;

- Memoriais de Calculo;
- Planilha com Curva ABC;
- ART/RRT de orgamento.
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responsabilidade técnica
(ART/RRT)
- Levantamento de
quantitativos de servicos;
- Composigdo dos custos
unitdrios; . i
e e S
- Elaboragdo de Curva ABC; Altissimo . L L
CO-INFRA / . . ' . . - Planilha com composig¢des unitdrias
Elaboragdo de planilhas - Confecgdo de memoriais; nivel
DFCO/ orgamentdrias de obra ou - Participagdo em reunides e Muito Alta intelectual e 40 40 de preco;
DPAAU / ‘ servico B discquges com equipe alto volume - Planilha com calculo de BDI;
DPCO / DIV-M ¢ > com equip - Memoriais de Calculo;
projetista; de trabalho .
- Cotacgles de precos através - Planilha com Curva ABC;
¢ . preg - ART/RRT de orgamento.
de pesquisas de mercado;
- Emissdo de
responsabilidade técnica
(ART/RRT)
CO-INFRA/ . i Altissimo
Confecgdo de Cronograma - Defini¢do de prazos; nivel . -
DFCO/ o . - . . . - Planilha com Cronograma Fisico-
Fisico-financeiro de obra ou - Elaboragdo de planilha de Muito Alta intelectual e 8 8 R R
DPAAU / servigo cronograma alto volume financeiro;
DPCO/DIV-M de trabalho
- Levantamento de dados e
informagdes solicitadas
- Visita técni local
levantamento de dados e Grande
CO-INFRA / Levantamento de . ~ oo esforgo - Documentos/relatérios com registro
R X ~ informagdes especificas de . X } ~
DFCO/ necessidades/informagdes cada broieto ou servico Alta intelectual e 20 20 de necessidades e informagdes
DPAAU / técnicas - Projetos E/OU } Comupnicja 0 e reuni(ci)es elevado levantadas;
DPCO / DIV-M Servigos diversos 9 volume de - Registro de visita técnica.
com envolvidos (troca de
. o trabalho
informagdes relevantes)
- Andlise de necessidades e
informagdes obtidas.
- Analise tecnica de
viabilidade das solicitagdes de
demandas recebidas;
- Conferéncia do formulario
recebido;
- Visita técnica ao local para Altissimo
CO-INFRA / levantamento de dados (se nivel
DFCO / Analise de viabilidade de necessario); . . Parecer de viabilidade finalizado ou
. L. . Muito Alta intelectual e 20 20 . .
DPAAU / projetos - Comunicagao e reunides parcialmente concluido
f alto volume
DPCO com envolvidos (troca de
. ~ de trabalho
informagdes relevantes)
- Andlise de necessidades e
informagdes obtidas.
- Redagdo e emissdo de
parecer técnico de
viabilidade.
- Elaboragdo do Estudo
Preliminar (fase 1 do projeto),
CO-INFRA/ a partir da analise do objeto a AIt1§S|mo o -
~ ser contratado; nivel Estudo Preliminar de projeto (para
DFCO / Elaboragdo do Estudo . ) . . . -
o . - Dimensionamento em Muito Alta intelectual e 20 20 envio para aprovagdo do
DPAAU / Preliminar (fase 1 do projeto) .
DPCO / DIV-M projeto dos espacos, alto volume demandante)
estimativas de area de trabalho
construida, langamento
partido arquiteténcio, etc.
- Elaboragdo de projetos
complementares, incluindo as
fases de iniciagdo,
planejamento, execugdo e Grande
DFCO / DPCO Arquitetonico ou . Muito Alta 40 40 L. .
/DIV-M Complementar Encaminhamento de ART elevado - Relatédrios de atividades;
(Anotagdo de volume de - ART/RRT de projeto.
Responsabilidade Técnica) e trabalho
RRT (Registro de
Responsabilidade Técnica)
para pagamento;
Grande
CO-INFRA/ Revisdo de Projeto Revisdo de todos os . esforco
DFCO / A . intelectual e . .
Arquitetonico ou elementos componentes dos Muito Alta 16 16 Projeto revisado
DPAAU / Complementar rojetos elevado
DPCO / DIV-M P prol volume de
trabalho
Grande
CO-INFRA / Andlises e ajustes para esforgo
DFCO T . compatibilizagdo entre os . intelectual e Projeto arquitetonico compatibilizado
/ Compatibilizagdo de projetos p ne g. J Muito Alta ' Y 20 20 ) qunh ' patibitiz
DPAAU / projetos arquitetdnico e elevado com os projetos complementares.
DPCO / DIV-M complementares volume de
trabalho
CO-INFRA / Elaboragdo de Caderno de Redag¢do de memorial Muito Alta Grande 40 40 Caderno de encargos parcialmente ou
DFCO / Encargos descritivo do objeto de esforgo totalmente concluido
contratagdo, incluindo intelectual e
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DPAAU / descrigdo de materiais e elevado
DPCO / DIV-M servigcos volume de
trabalho
-C ilagdo de tod "
docun?é?\f; aagjz c(:nt(;daa no Médio
CO-INFRA / e aca0 apontal esforco
Organizagdo de documentos Checklist de licitagdo. ) . =
DFCO / R ) . . intelectual e Encaminhamento da documentag¢do
e arquivos para fins de - Desenvolvimento de Média 16 16
DPAAU / licitagdo exigéncias minimas previstas grande completa para o/a demandante
DPCO / DIV-M ¢ & nasp volume de
para o Edital de
L ~ trabalho
licitagdo/contratagdo
- Montagem do TR Digital
com todos os elementos
pertinentes, conforme a
modalidade de licitagdo;
Grande
- Levantamento de dados e
CO-INFRA/ informacdes solicitadas esforco
DFCO / Elaboragdo de Termo de _Visita téciﬂca a0 local para Muito Alta intelectual e 20 40 Termo de referéncia parcialmente ou
DPAAU / Referéncia P elevado totalmente concluido (TR DIGITAL)
levantamento de dados e
DPCO / DIV-M . - e volume de
informagGes especificas de
) A trabalho
cada projeto ou servigo
- Comunicagdo e reunides
com envolvidos (troca de
informagdes relevantes)
- Montagem da
documentagdo exigida para o
processo e acompanhamento
d itagdo;
a tramitagdo; Grande
- Levantamento de dados e
CO-INFRA / R N . esforgo ~ L
. . informagdes solicitadas . Montagem da documentagdo minima
DFCO/ Elaboragdo de Pedidos de L . intelectual e L
- Visita técnica ao local para Muito Alta 40 40 exigida;
DPAAU / Compras elevado -
levantamento de dados e Tramitagdo do Processo de Compra
DPCO / DIV-M . ~ e volume de
informagdes especificas de
- h trabalho
cada projeto ou servigo
- Comunicagdo e reunifes
com envolvidos (troca de
informagdes relevantes)
Grande
CO-INFRA / esforco
DFCO / Participacdo em agdo de Participagdo em cursos e intelectual e Registros de participacdo, certificados,
o . . . Alta 8 8 R
DPAAU / capacitacdo/treinamentos treinamentos diversos elevado listas de presenca.
DPCO / DIV-M volume de
trabalho
Médio
CO-INFRA / N L. Realizar atividades inerentes esforgo
Participagdo em comissdes, x . . I
DFCO / A aos membros da comiss3o, - intelectual e - Registros de participagdo;
grupos de trabalho, comités a Média . 4 4 L. L
DPAAU / ou conselhos grupo de trabalho, comité ou médio - Relatérios de atividades.
DPCO / DIV-M conselho volume de
trabalho
- Preparo de documentacdo;
- Comunicagdo e reunides
com envolvidos (troca de
inf o) | tes);
o et
CO-INFRA/ uandognecessério- , esforco
DFCO / Licenciamentos e Pedidos de q . - intelectual e -
) - Protocolo junto aos érgdos Alta 8 8 Documentagdo protocolada
DPAAU / alvaras licenciadores (municipais elevado
DPCO / DIV-M € pais, volume de
estaduais, corpo de
. L trabalho
bombeiros, de patriménio
histérico, etc.) e
acompanhamento do
processo.
- Levantamento de dados e
informagdes solicitadas
- Visita técnica ao local para
levantamento de dados e
informagdes especificas de Grande
CO-INFRA / cada projeto ou servigo esforgo
DFCO / Emissdo de laudos, relatdrios - Comunicagdo e reunides . intelectual e Laudos, relatdrios e pareceres
. i Muito Alta 20 20 ..
DPAAU / ou pareceres técnicos com envolvidos (troca de elevado técnicos
DPCO / DIV-M informag&es relevantes); volume de
- Emissdo de laudos, trabalho
relatérios ou pareceres
técnicos sobre as condiges
fisicas da edificagOes,
servigos, etc.
Médio
DFCO / Inclusdo de demandas no Inclusdo de demandas no intZISchc);ic;I e
DPAAU / Plano de Contratages Anual | Plano de Contratages Anual Média médio 4 4 DFD Aprovado no PGC
DPCO / DIV-M PAC/PGC PAC/PGC
/ (PAC/PGC) (PAC/PGC) volume de
trabalho
CO-INFRA / | Elaboragdo do Estudo Técnico | - Preenchimdento do Estudo Muito Alta Altissimo 40 40 Estudo Técnico Preliminar (ETP Digital)
DFCO / Peliminar (ETP Digital) Técnico Preliminar (ETP nivel preenchido e assinado plataforma
DPAAU / Digital); intelectual e compras.gov.br
DPCO / DIV-M - Levantamento de dados
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para preenchimento das alto volume
informagdes solicitadas de trabalho
- Notificagbes de sang¢do
contratual e acionamento de
garantias de contratos;
- Encaminhamento de
pagamento das Notas Fiscais
dos contratos de obras;
- Solicitagdo d h 5 -
olicitagao de empenhos Grande Notifica¢do e/ou oficio de
dos contratos . . -
N . esforgo acionamento de garantia emitida;
DFCO/ . - . - Solicitagdo de dotagdo . ~ -
Administragdo/Atendimento . intelectual e - Dotagdo orgamentdria
DPAAU / - orcamentaria; Alta 16 16 L .
de Contratos em execugdo . elevado solicitada/emitida;
DPCO / DIV-M - Observar cumprimento - . .
, volume de - Atualizagdo da planilha no Drive;
clatsulas do contrato, dar os X
. . trabalho - Processo enviado para pagamento
devido encaminhamentos, se
necessarios;
- Acompanhamento SEl e
outros relacionados ao
contrato;
- Participagdo de Reunides, se
necessario
- Revisdo de projetos de rede
légica e apontamentos de
modificagde,s se necessario;
- Apresentagdo do projeto de Alto esforgo
de logi STICd intelectual «
CO-INFRA / ) L re.e ogica para o a . inte e’c .ua € Registros de relatérios de revisdo e
Projetos de rede Logica unidade a qual se refere e Média médio 8 8 . -
DPCO ajustes necessarios
coleta de apontamentos; volume de
- Realizagdo de ajustes e trabalho
adequagdes ao projeto, de
acordo com as solicitagdes do
STIC.
Realizagdo de levantamento .
- . Méd
de quantitativos de ativos de esf?)rlg(;
CO-INFRA Elaboragdo de DOD e DOD | rede a serem solicitados para Média intelectual e 3 3 Encaminhamento de processo de DOD
Reverso entrega juntamente com as X e DOD Reverso
baixo volume
obras em processo de
s de trabalho
finalizagdo
Médio
Auxilio nas atividades int:iz;i:l e Tarefa/encaminhamento/atendimento
CO-INFRA Apoio em Tl a COINFRA relecionadas a tecnologia da Baixa . 4 4 .
. ~ médio realizado
informagdo
volume de
trabalho
Baixo esforgo
intelectual e
CO-INFRA Cadastro de viagem no SCDP | Cadastro de viagem no SCDP Baixa volume 4 4 Viagem cadastrada no SCDP
reduzido de
trabalho
Baixo esforgo
Inclusdo de solicitagdo de Inclusdo de solicitagdo de intelectual e
CO-INFRA . ¢ . ¢ Baixa volume 4 4 Viagem cadastrada no GURI
viagem no GURI viagem no GURI .
reduzido de
trabalho
Altissimo
Gestdo de contratos de obras nivel Encaminhamentos, registros e
CO-INFRA | Gestdo de contratos de obras | (em avaliacdo se pertmanece Alta intelectual e 16 16 documentos com atendimento de
na CO-INFRA) alto volume solicitagdes
de trabalho
Alto esforgo
intelectual e
CO-INFRA / Atualizagdo e Cadastro de Atualizagdo e Cadastro de .
DECO obra no SIMEC obra no SIMEC Alta volume 4 4 SIMEC atualizado
elevado de
trabalho
- x - . - Bai f
Edigdo da Pagina Edicdo da Pagina .alxo estorco
P ~ L - intelectual e
CO-INFRA / | Transparéncia e Prestagdo de | Transparéncia e Prestagdo de Baixa volume 4 2 P4gina da Transparéncia Editada
DFCO Contas do andamentos das Contas do andamentos das reduzido de g P
obras vigentes obras vigentes trabalho
Grande
esforgo
CO-INFRA / Elaboragdo de Planos Elaboragdo de Planos Alta intelectual e 3 3 Relatérios parcialmente ou
DPAAU Diretores Diretores elevado totalmente concluidos
volume de
trabalho
CO-INFRA / Avaliagdo de imdveis Avaliagdo de imdveis Alta Grande 40 40 Relatérios de Avaliagdo de Imdveis
DPAAU - Levantamento de dados e esforgo parcial ou totalmente concluidos
informagdes solicitadas intelectual e
- Visita técnica ao local para elevado
levantamento de dados e volume de
informagdes especificas; trabalho
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Médio
N esforgo
CO-INFRA/ | Atendimento a chamados do Ater,|d|mento a chamados d.o - intelectual e .
DIV-M GAUCHA por campus GAU.C.HZA por campus - Fierﬁl Média médio 4 4 Chamado Atendido
Divisdo de Manutengdo
volume de
trabalho
. Médio
Pesquisa de pregos para
~ ~ esforgo
CO-INFRA / Pesquisa de pregos para contratagoes, r(-en-ovagoels-e - intelectual e - -
DIV-M contratacBes valorei r?ferenaals gm Sitios Média elevado 4 4 Conclusdo do termo de referéncia
eletrénico / Pesquisa com
Fornecedor / Painel de Pregos volume de
trabalho
Alto esforco
Alta intelectual e 160 160
alto volume
de trabalho
Alto
esforgo
Alta intelectual e 80 80
baixo volume
de trabalho
- Elaborar a pauta do do Médio
Conselho Gestor do Sistema esforco
de Laboratdrios (CGSL); Média intelectual e 40 40
- Convocar os Conselheiros alto volume
para as reunides Ordinarias e de trabalho
Extraordindrias CGSL; Médio
- Presidir as reunides esforgo - Pauta elaborada;
- ordinarias e extraordindrias Média intelectual e 20 20 - Convocacdo realizada;
Gestdo do Conselho gestor do . ~ ix
DILAB Sisterna de Laboratorios do Conselho Gestor do baixo volume - Condugdo da reunido;
Sistema de Laboratérios de trabalho - Documentos prontos;
(CGSL); Baixo - Demandas atendidas.
- Elaborar atas das reunides, esforco
processos SEI e outros Baixa intelectual e 16 16
documentos do CGSL; alto volume
- Atendimento de demandas de trabalho
extemporaneas relacionadas Baixo
ao CGSL. esforgo
Baixa intele’ct.ual e 3 3
médio
volume de
trabalho
Baixo
esforgo
Baixa intelectual e 4 4
baixo volume
de trabalho
DILAB Suporte aos Laboratérios - Orientar e supervisionar o Alto esforco - Orientagdo e supervisdo da
cumprimento das decisGes do intelectual e demanda;
Conselho Gestor do Sistema Alta alto volume 160 160 - Administragdo e representagio do
de Laboratdrios, o Regimento de trabalho Sistema de Laboratdrios;
Geral dos Laboratdrios e as - Participagdo em reunido;
demais normativas do Alto - Minutas elaboradas;
Sistema de Laboratdrios; esforco - Dados coletados e tratados;
- Administrar e representar o Alta intelectual e 80 80 - Participagdo em agdes;
Sistema de Laboratdrios; baixo volume - Orientagdes realizadas;
- Participar de reuniGes e de trabalho - Andlise feita.
discussdes de comissdes,
comités ou grupos de Médio
trabalho em que a DILAB esforco
possa colaborar com alguma Média intelectual e 40 40
demanda referente aos alto volume
laboratdrios; de trabalho
- Elaborar minutas de
normativas relacionadas aos Médio
laboratérios; esforco
- Coletar dados referentes aos Média intelectual e 20 20
setores de laboratdrios dos baixo volume
campi; de trabalho
- Participar de agbes de
capacitagdes internas e Baixo
externas, bem como em esforco
eventos relacionados aos Baixa intelectual e 16 16
Laboratérios da Unipampa; alto volume
- Responder e- mails, de trabalho
processos SE| da caixa da
DILAB; Baixa Baixo 8 8
- Atender demandas esforgo
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extemporaneas de suporte intelectual e
aos laboratodrios; médio
- Realizar orientagdes técnicas volume de
relacionadas a saude e trabalho
seguranca do trabalho;
- Analisar documentacéo Baixo
relacionada a satide e esforco
seguranca do trabalho; Baixa intelectual e 4 4
- Gerir 0s processos baixo volume
referentes a Produtos de trabalho
Qufmicos Controtados. Alto esforco
Alta intelectual e 160 160
alto volume
de trabalho
Alto
esforgo
- Gerenciar os MTRs e CDFs Alta intelectual e 80 80
no Sistema MTR Online da baixo volume
Fepam; de trabalho
- Fazer processo SEI, juntada Médio
de documentos, para esforgo
pagamento das notas fiscais Média intelectual e 40 40
referentes ao servico de alto volume
coleta de residuos; de trabalho
- Elaborar inventério Médio . .
. trimestral (DMR) dos residuos esforgo ) Gerenaameryto feito;
Gerenciamento do contrato R . . - Processo encaminhado para
gerados na Unipampa na Média intelectual e 20 20
DILAB de.cole:ca, transr?orte € Fepam; baixo volume L pagament.o;
destinagdo de residuos de - Inventdrio dos campi geradores de
- - Atender demandas de trabalho . P
laboratérios; diretamente com a empresa B residuos concluido;
- Demandas atendidas;
contratada para coleta, esforco
transporte e destinacdo de Baixa intelectual e 16 16
residuos de laboratérios; alto volume
- Atender demandas dos de trabalho
fiscais de contrato de coleta, Baixo
transporte e destinagdo de esforco
residuos de laboratérios; ) intelectual e
- Atender demandas Baixa médio 8 8
extemporaneas. volume de
trabalho
Baixo
esforgo
Baixa intelectual e 4 4
baixo volume
de trabalho
DILAB Administrativo - Elaborar planejamento de - Planejamento feito;
- L. o, Alto esforgo X X
agoes taticas e operacionais intelectual e - Site atualizado;
da DILAB; Alta alto volume 160 160 - Proposta elaborada;
- Manter atualizado o site da de trabalho - Relatério pronto;
Divisdo de Laboratérios; - Documentos feitos;
- Elaborar a proposta - Demandas atendidas;
- Alto X
orgamentdria da DILAB; - Acompanhamento realizado;
- Elaborar o Relatério Anual . esforgo - Planejamento feito;
= Alta intelectual e 80 80 o x e
de Gestdo da DILAB; baixo volume - Atualizagdo feita;
- Elaborar documentos como de trabalho - Documentos elaborados;
atas, planilhas, memdrias de - Relatdrios elaborados;
reunides e demais L - Levantamento realizado;
documentos relacionados Médio - Respostas elaboradas;
com as demandas da DILAB; L . esforgo - Atendimento realizado; - Demandas
- Registrar frequéncia no Media intelectual e 40 40 atendidas.
SouGov e/ou registrar planos alto volume
de trabalho no SISPD e de trabalho
homologar férias no SOUGOV;
- Acompanhar processos de Médio
comissdes; esforgo
- Realizar atividades Média intelectual e 20 20
relacionadas ao baixo volume
planejamento e a gestdo de de trabalho
comissdes;
- Atualizar e revisar Baixo
documentos e fluxos de esforgo
processos de comissdes; Baixa intelectual e 16 16
- Elaborar e contribuir na alto volume
elaboragdo de normativas e de trabalho
politicas institucionais;
- Elaborar, editar e monitorar Baixo
relatérios para comissdes; esforco
- Levantar demandas da . intelectual e
comissdo para subsidiar a Baixa médio 8 8
elaboragdo de planos volume de
institucionais; trabalho
- Elaborar resposta a pedidos
de informagdo e solicitagdes Baixa Baixo 4 4
de drgdos externos; esforgo
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- Atender servidores, intelectual e
recebendo e fornecendo baixo volume
informagdes; - Atender de trabalho
R _ demandas extemporaneas. _ R R R _
Muito baixa - 1 1
Criar, alimentar e controlar Criar, alimentar e controlar Baixa - 4 4
CCLS/DCC planilhas e documentos planilhas e documentos Média - 8 8 Atualizacdo de dados de contratos
pertinentes aos contratos. pertinentes aos contratos. Média alta - 16 16
Alta - 32 32
Muito baixa - 1 1
Elaborar minutas de termos | Elaborar minutas de termos Baixa - 4 4 Minutas. contratos, aditivos
CCLS/DCC de contratos, aditivos, de contratos, aditivos, Média - 8 8 o e
. . X - - apostilamentos e rescisdes.
apostilamentos e rescisdes apostilamentos e rescisdes Média alta - 16 16
Alta - 32 32
Muito baixa - 1 1
Controlar prazos de vigéncia | Controlar prazos de vigéncia Baixa - 4 4
CCLS/DCC dos contratos e instrumentos | dos contratos e instrumentos Média - 8 8 Controle de vencimentos
correlatos correlatos Média alta - 16 16
Alta - 32 32
Emitir empenhos, reforcos e | Emitir empenhos, reforos e | Muito baixa N 1 1
anulagdes de empenho dos anulagdes de empenho dos Baixa - 4 4
CCLS/DCC contratos, conforme as contratos, conforme as Média - 8 8 Gestdo de empenhos
solicitagdes das unidades e solicitagdes das unidades e Média alta - 16 16
demandas da instituicdo demandas da instituicdo Alta B 32 32
Muito baixa - 1 1
Anali didos d 50 | Anali didos d 3 Baixa - 2 2
CCLS/DCC nalisar pedidos de sangao nalisar pedidos de sancdo Média - 8 8 Parecer sobre pedido de sangdo
aos fornecedores. aos fornecedores. —
Média alta - 16 16
Alta - 32 32
Muito baixa - 1 1
Emitir e enviar notificagdes Emitir e enviar notificagGes Baixa N 2 2
aos fornecedores que aos fornecedores que T L x - .
CCLS/DCC .qu .qu Média - 8 8 Emissdo de notificagdo/penalidade
exerceram descumprimento | exerceram descumprimento “dia ol
contratual. contratual. Média alta - 16 16
Alta - 32 32
Muito baixa - 1 1
Gerir os contratos dos Gerir os contratos dos Baixa - 4 4
CCLS/DGRU | restaurantes universitdrios e | restaurantes universitarios e Média - 8 8 Gestdo dos contratos dos RUs
lanchonetes lanchonetes Média alta - 16 16
Alta - 32 32
Muito baixa - 1 1
Receber as notas fiscais das | Receber as notas fiscais das Baixa N 2 2
CCLS/DGRU Empresas,.document.agoes Empresas,.document.agoes Meédia N 3 3 Recebimento de docurrTentagao dos
contratuais e encaminhar contratuais e encaminhar “dia al fornecedores e encaminhamentos
para liquidagdo e pagamento. | para liquidagdo e pagamento. Media alta - 16 16
Alta - 32 32
Muito baixa - 1 1
NotificagBes e solicitagio de | Notificagdes e solicitagdo de Baixa - 4 4 P A
o o o NotificagBes e solicitagdo de
CCLS/DGRU aplicagdes de multas aplicagdes de multas Média - 8 8 L .
. ) — aplicagdes de multas contratuais.
contratuais. contratuais. Média alta - 16 16
Alta - 32 32
Muito baixa - 1 1
Gerir os empenhos dos Rus, | Gerir os empenhos dos Rus, Baixa N 2 2
CCLS/DGRU no c.ontrole de saldos, no c‘ontrole de saldos, Média - 8 8 Gestdo dos empenhos dos RUs
pedidos de empenho, pedidos de empenho, i o]
reforgos e anulagdes; reforgos e anulagdes; Média alta - 16 16
Alta - 32 32
Muito baixa - 1 1
Orientar a fiscalizagdo dos Orientar a fiscalizagdo dos Baixa - 4 4 Orientacio sobre fiscalizacio de RU &
CCLS/DGRU contratos de Restaurantes contratos de Restaurantes Média - 8 8 ¢ ¢
R s R s Lanchonetes
Universitarios Universitarios Média alta - 16 16
Alta - 32 32
Muito baixa - 1 1
Elaboragdo de pareceres Elaboragdo de pareceres Baixa - 4 4
CCLS/DGRU sobre boas praticas de sobre boas praticas de Média - 8 8 Elaboragdo de Parecer
fabricagdo fabricagdo Média alta - 16 16
Alta - 32 32
Muito baixa - 1 1
Orientar a fiscalizagdo técnica | Orientar a fiscalizagdo técnica Baixa N 2 2 Orientacio sobre fiscalizacio de RU e
dos contratos de dos contratos de T .
CCLS/DGRU R . . L Média - 8 8 Lanchonetes e interfaces com
Restaurantes Universitarios e | Restaurantes Universitarios e wdim ol nutricionistas
interface com nutricionistas interface com nutricionistas Média alta - 16 16
Alta - 32 32
Muito baixa - 1 1
Avaliar os cardapios das Avaliar os cardapios das Baixa - 4 4
CCLS/DGRU | empresas contratadas para os | empresas contratadas para os Média - 8 8 Avaliagdo de cardapios
Rus e Lanchonetes Rus e Lanchonetes Média alta - 16 16
Alta - 32 32
CCLS/DGRU Projeto de extensdo em Projeto de extensdo em Muito baixa - 1 1 Atendimento aos usuarios do projeto
Nutrigdo Nutrigdo Baixa - 4 4
Média - 8 8
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Média alta 16 16
Alta 32 32
Muito baixa 1 1
Receber, processar e revisar | Receber, processar e revisar Baixa 4 4
DCC/SC os pedidos de compras no os pedidos de compras no Média 8 8 Gestdo dos pedidos de compra
sistema GURI, abrir no SEI sistema GURI, abrir no SEI Média alta 16 16
Alta 32 32
Muito baixa 1 1
Emitir notas de empenho de | Emitir notas de empenho de Baixa 4 4
DCC/SC dispensas e inexigibilidades dispensas e inexigibilidades Média 8 8 Emissdo de Nota de empenho
no Comprasnet Contratos no Comprasnet Contratos Média alta 16 16
Alta 32 32
Elaborar, Divulgar, publicar e | Elaborar, Divulgar, publicar e | Muito baixa 1 1
operacionalizar dispensas e | operacionalizar dispensas e Baixa 4 4 Elab Divul bli
DCC/SC inexigibilidades de licitagdes | inexigibilidades de licitagdes Média 8 8 aborar, |vu‘ gar, .pu lcare
operacionalizar
no portal compras no portal compras Média alta 16 16
governamentais governamentais Alta 32 32
Verificar, consultar, tramitar e | Verificar, consultar, tramitar e | _Muito baixa 1 1
orientar sobre a elaboragdo e | orientar sobre a elaboragdo e Baixa 4 4
DCC/SC ainclusdo de itens no ainclusdo de itens no Média 8 8 PAC/PGC
Plano Anual de Contratagdes | Plano Anual de ContratagGes Média alta 16 16
(PAC/PGC) (PAC/PGC) Alta 32 32
Muito baixa 1 1
Prestar orientagGes sobre Prestar orientagGes sobre Baixa 2 2
DCC/SC Estudos Te.ch|c05 Preliminares | Estudos Te.chlcos Preliminares Meédia 3 3 Consultivo sobre ETP
(ETP Digital), compras (ETP Digital), compras —
publicas publicas Media alta 16 16
Alta 32 32
Conduzir a elaboragdo e Conduzir a elaboragdo e Muito baixa 1 1
aplicagdo de sangdes aplicagdo de sangbes Baixa 4 4
DPREG administrativas referentesa | administrativas referentes a Média 8 8 SangBes nas licitagbes
contratos e aquisi¢des em contratos e aquisi¢des em Média alta 16 16
geral geral Alta 32 32
Muito baixa 1 1
Langar, publicar e operar as Langar, publicar e operar as Baixa 2 2
DPREG I|C|t?goes n? njodalldade' |ICIt::l(;OES n? n;\odahdade. Meédia 3 3 Executar licitagbes
pregdo eletrénico e demais pregdo eletrénico e demais —
modalidades modalidades Media alta 16 16
Alta 32 32
Muito baixa 1 1
Baixa 4 4 o .
DPREG Elaborar editais de licitagdo Elaborar editais de licitagdo Média 8 8 Editais de prggao e outras
modalidades
Média alta 16 16
Alta 32 32
Prestar orientagdes as Prestar orientagGes as Muito baixa 1 1
Unidades e buscar a Unidades e buscar a Baixa 4
resolugdo de problemas resolugdo de problemas " Orientagdes sobre problemas em TR,
DPREG . X Média 8 8 ~
relacionados aos termos de relacionados aos termos de pregdes, etc.
referéncia e pareceres referéncia e pareceres Média alta 16 16
técnicos do pregdo técnicos do pregdo Alta 32 32
Muito baixa 1 1
Acompanhar, fiscalizar e Acompanhar, fiscalizar e Baixa 4 4
atestar a execugdo dos atestar a execugdo dos Média 8 8 Acompanhamento e fiscalizagdo de
CCLS/DTER contratos administrativos de | contratos administrativos de Média alta 16 16 servigos terceirizados
servigos terceirizados servigos terceirizados Alta 32 32
Altissima 64 64
Muito baixa 1 1
L L Baixa 4 4
Pr.estar Si:Jp.Ol’te .tecmco e Prfestar st.Jp.orte .tecmco e Média 3 3 Suporte técnico e apoio
apoio administrativo a todos | apoio administrativo a todos — L N .
CCLS/DTER L ) ) Média alta 16 16 administrativo as unidades
os setores da Universidade; os setores da Universidade;
Alta 32 32
Altissima 64 64
Muito baixa 1 1
. " . » Baixa 4 4
Executar tarefas |der.1t.|ﬁca~das Executar tarefas |der.1t'|ﬁca~das Média 3 3 Tarefas de fases internas de licitacdes
na Fase Interna de licitagbes na Fase Interna de licitagdes — L.
CCLS/DTER - - Média alta 16 16 de terceirizados
de terceirizados; de terceirizados;
Alta 32 32
Altissima 64 64
Muito baixa 1 1
Baixa 4 4
Assessorar a fase externa das | Assessorar a fase externa das Média 8 8 Assessoramento fase externa das
CCLS/DTER licitagdes; licitagdes; Média alta 16 16 licitagdes
Alta 32 32
Altissima 64 64
Verificar o efetivo Verificar o efetivo Muito baixa 1 1 Cumprimento de execugdo contratual
CCLS/DTER cumprimento da execug¢do cumprimento da execug¢do - conforme contratos e termos de
contratual, acompanhando e | contratual, acompanhando e Baixa 4 4 referéncia
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controlando a empresa controlando a empresa Média 8 3
contratada em relagdo ao contratada em relagdo ao
cumprimento de todas as cumprimento de todas as Média alta 16 16
obrigagdes previstas no Edital | obrigages previstas no Edital
de Licitagdo e seus anexos, de Licitagdo e seus anexos, Alta 32 32
como no instrumento de como no instrumento de Altissima 64 64
Contrato Contrato
- . Muito baixa 1 1
Gestdo da frota da Gestdo da frota da Baixa 2 4
universidade e logistica das universidade e logistica das Média 3 3
viagens solicitadas pela viagens solicitadas pela — Gestdo da frota da universidade
oo P oo P Média alta 16 16
DTER/SF reitoria, pro-reitorias, reitoria, pro-reitorias,
gabinete e auxilio aos campi. | gabinete e auxilio aos campi. Alta 32 32
Altissima 64 64
Muito baixa 1 1
Gestdo e fiscalizagdo d Gestdo e fiscalizagdo d Baixa 2 2
estao e~ sca |za<f‘ao a estao e~ sca |za?ao a Média 8 8 Gestdo e fiscalizagdo do sistema de
manutencgdo de veiculos e manutencgdo de veiculos e — :
. . . - Média alta 16 16 abastecimento
DTER/SF equipamentos oficiais. equipamentos oficiais.
Alta 32 32
Altissima 64 64
Muito baixa 1 1
L N . L Baixa 4 4
Gestdo e fiscalizagdo da Gestdo e fiscalizagdo da Média 3 3
manutengdo de veiculos e manutengdo de veiculos e — Gestdo de manutengdo dos veiculos
. . . . Média alta 16 16
DTER/SF equipamentos oficiais. equipamentos oficiais.
Alta 32 32
Altissima 64 64
Muito baixa 1 1
Baixa 4 4
Gestdo e controle dos Gestdo e controle dos Média 3 3
contratos de transporte contratos de transporte Média alt 6 6 Gestdo dos contratos de transporte
DTER/SF rodovidrio terceirizado. rodovidrio terceirizado. cdiaata
Alta 32 32
Altissima 64 64
Muito baixa 1 1
Gest3o e fiscalizagdo dos Gestdo e fiscalizagdo dos Baixa 4 4
contratos de transporte de contratos de transporte de Média 8 8 Gestdo dos contratos de transporte de
cargas e mudancas dos cargas e mudancas dos Média alta 16 16 cargas
DTER/SF . .
servidores. servidores. Alta 32 32
Altissima 64 64
Muito baixa 1 1
Baixa 4 4
Atuar como Gestora Atuar como Gestora Média 8 8
FM 3o Fi i i ;
cc Financeira da Unipampa; Financeira da Unipampa; Média alta 16 16 Gestdo Financeira da Unipampa;
Alta 32 32
Altissima 64 64
Muito baixa 1 1
A G S jal | A G S ial Baixa 2 2
tuar como Gestora Setoria tuar como Gestora Setoria Média 3 3 Gestio Setorial do SCDP e Proponente
CCFM do SCDP e Proponente da do SCDP e Proponente da Média alt e T da PROPLADI no SCDP
PROPLADI no SCDP PROPLADI no SCDP cclaata
Alta 32 32
Altissima 64 64
Muito baixa 1 1
Baixa 4 4
Auxiliar na elaboragdo da Auxiliar na elaboragdo da Média 8 8 X
CCFM DIRF, EFD Reinf e DCTF Web | DIRF, EFD Reinf e DCTF Web | Média alta 16 16 DIRF, EFD Reinf e DCTF Web
Alta 32 32
Altissima 64 64
Muito baixa 1 1
Coordenar a elaboragio do | Coordenar a elaboragio do Baixa 4 4
CCEM mapeamento de processos da | mapeamento de processos da Média 8 8 Coordenagdo do mapeamento de
CCFM e agdes na area de CCFM e agdes na drea de Média alta 16 16 processos e gestdo de materiais
gestdo de materiais; gestdo de materiais; Alta 32 32
Altissima 64 64
Muito baixa 1 1
Baixa 4 4
Elaborar Relatério de Gestdo | Elaborar Relatério de Gest&o Média 8 8 L. R
CCFM da PROPLADI da PROPLADI Vodia alta o e Relatério de Gestdo
Alta 32 32
Altissima 64 64
Muito baixa 1 1
Cad d id Cad d id Baixa 2 4
adastro de servidores nos adastro de servidores nos T
Média 8 8 h i
CCFM | sistemas SIASG, SIAFI, SIADS, | sistemas SIASG, SIAFI, SIADS, f—-— v v Cadastros, Segv?;’;:ls'“emas do
REUSE REUSE edia alta 8
Alta 32 32
Altissima 64 64
CCFM/NCOBP | Abertura e gerenciamento de | Abertura e gerenciamento de | Muito baixa 1 1 Gestdo conta vinculada
conta vinculada conta vinculada Baixa 4 4
Média 8 8
Média alta 16 16
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Alta 32 32
Altissima 64 64
Muito baixa 1 1
Baixa 4 4
_— . I ) Média 8 8 o
CCFM/NCOBP Execugdo Financeira Execugdo Financeira — Executar pagamentos das liquidagdes
Média alta 16 16
Alta 32 32
Altissima 64 64
Muito baixa 1 1
Baixa 4 4
Relatdrio de substituigdo Relatdrio de substituigdo Média 8 8 - -
CCFM/NCOBP tributaria (ISS) ¢ tributaria (ISS) i Média alta 16 16 Emissdo de refatério
Alta 32 32
Altissima 64 64
Muito baixa 1 1
Baixa 4 4
" ) - . ) o Média 8 8 . o
CCFM/DDP Gestdo setorial de didrias Gest3o setorial de didrias — Execugdo de didrias no SCDP
Média alta 16 16
Alta 32 32
Altissima 64 64
Muito baixa 1 1
Baixa 4 4
CCFM/DDP Gestdo setori’al de passagens | Gestdo setorial de passagens Média 8 8 Execugdo do sis1l:ema de passagens
aéreas aéreas Média alta 16 16 aéreas
Alta 32 32
Altissima 64 64
Muito baixa 1 1
Baixa 4 4
Acompanhamento do e-mail | Acompanhamento do e-mail Média 3 3
CCFM/DDP institucional do setor em institucional do setor em — Ler e responder e-mails do setor
exercicio exercicio Média alta 16 16
Alta 32 32
Altissima 64 64
Muito baixa 1 1
Baixa 4 4
.. . Média 8 8 .
CCFM/DFIN Fechamento de Cambio Fechamento de Cambio — Fechamento de cdmbio junto ao BB
Média alta 16 16
Alta 32 32
Altissima 64 64
Muito baixa 1 1
Baixa 4 4
Liquidagdes (RP, NP, PC, RS, Liquidag&es (RP, NP, PC, RS, Média 8 8 . .
CCFM/DFIN q TF,gRB, [§T, DD, NL) q TF,cRB, I;T, DD, NL) Média alta 16 6 LiquidagGes diversas
Alta 32 32
Altissima 64 64
Muito baixa 1 1
Processos de Suprimento de | Processos de Suprimento de Baixa 4 4
CCFM/DFIN Fundos: analise de solicitagdo | Fundos: analise de solicitagdo Média 8 8 Gestdo de suprimento de fundos:
e atendimento as fases e atendimento as fases Média alta 16 16 cartdes
processuais. processuais. Alta 32 32
Altissima 64 64
Muito baixa 1 1
Baixa 4 4
CCFM/DFIN Gestdo Financeira dos Gestdo Financeira dos l}/lédia 8 8 Gestao financeira - pagamentos
recursos repassados recursos repassados Média alta 16 16
Alta 32 32
Altissima 64 64
Reclassificacdo da natureza Reclassificacio da natureza | _Muito baixa 1 1
das despesas com verificagdo | das despesas com verificagdo Baixa 4 4
CCFM/DFIN de notas fiscais, orgamentos, | de notas fiscais, orgamentos, Média 8 8 Reclassificar despesas e anular
e anulagdo de empenhos e anulagdo de empenhos Média alta 16 16 empenhos com saldos
(valores ndo utilizados) do (valores ndo utilizados) do Alta 32 32
suprimento de fundos. suprimento de fundos. Altissima 64 64
Muito baixa 1 1
Emiss3o de fatura dos cartdes | Emiss3o de fatura dos cartdes Baixa 4 4 Emiss3o de fatura dos cartdes junto
e envio para pagamento e e envio para pagamento e Média 8 8 ao BB e liquidagdo e envio para
CCFM/DFIN . ~ L . ~ o o f =
liberagdo de limites nos liberagdo de limites nos Média alta 16 16 pagamento bem como liberagdo dos
cartdes cartdes Alta 32 32 limites
Altissima 64 64
Muito baixa 1 1
Baixa 4 4
Apropria¢do de contratos Apropriagdo de contratos Média 8 8 -
CCFM/DFIN p(cc':ntaz de controle) p(cgntaz de controle) Meodia alta 16 16 Apropriagdo de contratos no SIAFI
Alta 32 32
Altissima 64 64
CCFM/DCONT | Andlise e regularizagdo das Andlise e regularizagdo das Muito baixa 1 1 Regularizagdo de contas contdbeis
contas contdbeis contas contabeis Baixa 4 4
Média 8 8
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Média alta 16 16
Alta 32 32
Muito baixa 1 1
Liquidagdo da folha d Liquidagdo da folha d Baixa 2 4 Liquidagdo no Siafi da folha d
CCFM/DCONT iquidagdo da folha de iquidagdo da folha de Média 3 3 iquidagdo no Siafi da folha de
pessoal pessoal — pagamento
Média alta 16 16
Alta 32 32
Muito baixa 1 1
Registro d formidad Registro d formidad Baba 4 4 L. ist tabei
CCFM/DCONT egistro ecoln .orml ade egistro de coln .orml ade Média 3 3 ancar reg|'s ros.cc')n abeis
contabil contabil — patrimoniais
Média alta 16 16
Alta 32 32
Muito baixa 1 1
Registro/mensuragdo dos Registro/mensuragdo dos Baixa 2 2
CCFM/DCONT fatoE cor.ntabels~e fatoE cor?tabe|s~e Média 8 8 Demonstragdes contdbeis
elaboragdo/divulgagdo das elaboragdo/divulgagdo das cdia al
demonstragdes contabeis; demonstragBes contabeis; Media alta 16 16
Alta 32 32
Muito baixa 1 1
. 50 d d . 50 d d Baixa 4 4
xecugdo de processos de xecugdo de processos de o
CCFM/DCONT GECC GECC l}/lv?dla 8 8 GECC
Média alta 16 16
Alta 32 32
Conferir se os materiais Conferir se os materiais Muito baixa 1 1
recebidos estdo de acordo recebidos estdo de acordo Baixa 4 4 Conferéncia de materiais e ateste de
CCFM/DM com o TR e Nota de com o TR e Nota de Média 8 8 .
notas fiscais
empenho; Ateste de empenho; Ateste de Média alta 16 16
Pagamento de Notas Fiscais | Pagamento de Notas Fiscais Alta 32 32
Gerenciamento das Atas de Gerenciamento das Atas de Muito bai 1 1
Pregdes SRP; Pregdes SRP; ulto baixa
Planejamento de aquisicdes | Planejamento de aquisi¢bes ]
de materiais de consumo e de materiais de consumo e Baixa 4 4
bens permanentes, bens permanentes,
CCFM/DM considerados de uso considerados de uso Média 8 8 Gestdo de atividades da divisdo
comum e elaboragdo do comum e elaboragdo do
processo para as aquisi¢des; | processo para as aquisi¢des; Média alta 16 16
Gerenciamento das Gerenciamento das
atividades da .D.|V|sao de atividades da VD.|V|sao de Alta 32 3
Materiais Materiais
Acompanhar e controlar Acompanbhar e controlar Muito baixa 1 1
procedimentos de entrega e | procedimentos de entrega e i 2 2
saida de saida de alxa Controlar entrega e saida de
CCFM/DM materiais/bens, Controle de | materiais/bens, Controle de Média 8 8 materiais, estoque e demanda dos
estoque reffer.entes a Divisdo | estoque reffer-entes a Divisdo Média alta 16 16 campi
de Materiais e Atender de Materiais e Atender
demanda dos Campi demanda dos Campi Alta 32 32
Acompanhamento dos e- Acompanhamento dos e- Muito baixa 1 1
mails institucional e do setor; | mails institucional e do setor; - . .
. X X X Baixa 4 4 Gerenciamento do sistema AVN,
Gerenciamento do Sistema Gerenciamento do Sistema estio do contrato de almoxarife e
CCFM/DM | AVN e Gestdo do Contrato de | AVN e Gestdo do Contrato de Média 8 8 g .
. . controle de almoxarifado PROPLADI e
Almoxarife; Almoxarife; Média alta 16 16 e-mails
Manter o Almoxarifado na Manter o Almoxarifado na ’
PROPLADI PROPLADI Alta 32 32
Desenvolvimento e Desenvolvimento e Muito baixa 1 1
operacionalizagdo do Médulo | operacionalizagdo do Médulo Baixa 4 4
DM/SP Patriménio do Sistema GURI e | Patriménio do Sistema GURI e Média 8 8 Operacionalizar o sistema SPIUNET
operacionalizagdo do Sistema | operacionalizagdo do Sistema Média alta 16 16
SPIUNET SPIUNET Alta 32 32
Prjoce(.ilmentos Pr'oce(.ilmentos Muito baixa 1 1
operacionais, controle do operacionais, controle do
registro, alteracdo, registro, alteragdo, Baixa 4 2
movimentagao, transferéncias | movimentagdo, transferéncias . L
atrimoniais, processos atrimoniais, processos Procedimentos operacionais sobre
DM/SP P niais, pr P nials, pr Média 8 8 patriménio e apurac¢do de
de doagdo, projetos de de doacdo, projetos de .
. ~ . = responsabilidade por TCA
pesquisa e apuragdo de pesquisa e apuragdo de P
s . s . Média alta 16 16
responsabilidade através de | responsabilidade através de
Termo Circunstanciado Termo Circunstanciado Alt 32 32
Administrativo — TCA Administrativo — TCA a
Controle de variagdes Controle de variagdes Muito baixa 1 1
contébeis efetuado contabeis efetuado Baixa 4 4 Controle de variacses contabeis com
DM/SP mensalmente, através da mensalmente, através da Média 8 8 . ¢ ‘o
= ~ ~ ~ emissdo de relatérios
observagao e confecgdo de observagdo e confecgdo de Média alta 16 16
relatérios relatérios Alta 32 32
Muito baixa 1 1
Anali h t Anali h t Baixa 4 4 Anali h t
DM/SP n? |se., accjmpan amento e n.a |se., acc:mpan amento e Média 3 3 n.a |se., acc:mpan amento e
fiscalizagdo de contratos fiscalizagdo de contratos — fiscalizagdo de contratos
Média alta 16 16
Alta 32 32
DM/SP Abertura, acompanhamento | Abertura, acompanhamento Muito baixa 1 1 Gestdo de desfazimento de bens
e conclusdo do Inventario e conclusdo do Inventario
Patrimonial da Patrimonial da Baixa 4 4
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Universidade, gestdo dos Universidade, gestdo dos Média 8 8
processos de baixa processos de baixa
e desfazimento de e desfazimento de Média alta 16 16
bens, através de leildo, bens, através de leildo, Alt 32 32
realizados na UNIPAMPA realizados na UNIPAMPA a
At:ividade de coordenagdo na At:ividade de coordenagdo na Muito baixa 1 1
area de Coordenadoria de area de Coordenadoria de
Contratos e Licitagdes, Contratos e Licitagdes, Baixa 4 4
contemplando a Divisdo de contemplando a Divisdo de
CCLS Contratos e Compras, Divisdo | Contratos e Compras, Divisdo Média 8 8 Coordenar trabalhos e equipes
de Pregdes, Divisdo de de Preg0es, Divisdo de -
Servicos Terceirizados, Setor | Servicos Terceirizados, Setor Média alta 16 16
de Frota, Se¢do de Compras e | de Frota, Se¢do de Compras e
« ~ Alta 32 32
sangdes sangdes
. Muito baixa 1 1
iiﬁ:::ezsaag::iggz Coordenar e Presidir Baixa 4 4
CCLS Concorréncias no portal Média 8 8 Atividades da CPL
Permanente de Compras.gov Viediaal e e
de Licitagdes, pras.g cdia alta
Alta 32 32
Muito baixa 1 1
Publicar os atos no Didrio Publicar os atos no Didrio Baixa 2 2
ccls Oﬁaa.l da Ur?la.lo, t~ram|tes Oﬁua.l da Urle-.zo, t~ram|tes Madia 3 3 Publicacdes legais
legais das licitagdes no legais das licitagdes no —
sistema; sistema; Media alta 16 16
Alta 32 32
Muito baixa 1 1
Elaborag3o de despachos e Elaboragdo de despachos e Baixa 4 4
CCLS pareceres em pareceres em Média 8 8 Despachos e pareceres
Processos Administrativos. Processos Administrativos. Média alta 16 16
Alta 32 32
Muito baixa 1 1
Acompanhamento dos Acompanhamento dos Baixa 4 4 )
. - . - . Acompanhar procedimentos de
CCLS procedimentos de aplicagdo | procedimentos de aplicagdo Média 8 8 o a ~
) ~ ) . penalizagdo e san¢Bes
de penalidades e sangoes. de penalidades e sangdes. Média alta 16 16
Alta 32 32
Muito baixa 1 1
Emiss3o de nota de empenho | Emissdo de nota de empenho Baixa 4 4
DFIN/SEMP tipo ndo se aplica e de tipo ndo se aplica e de Média 8 8 Emissdo de nota de empenho
compras gerais compras gerais Média alta 16 16
Alta 32 32
Muito baixa 1 1
Atendimento aos pedidos das | Atendimento aos pedidos das Baixa 4 4 Atendimento aos pedidos das
DFIN/SEMP unidades via e-mail, unidades via e-mail, Média 8 8 unidades via e-mail, telefénico, Gtalk
telefénico, Gtalk e Whatss. telefénico, Gtalk e Whatss. Média alta 16 16 e Whatss.
Alta 32 32
—
Sel! Assinado eletronicamente por EDWARD FREDERICO CASTRO PESSANO, Reitor, em 16/01/2024, as 15:25, conforme horario oficial de Brasilia, de acordo com
dssinatura £ | as normativas legais aplicaveis.

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

[ acao=documento_conferir&id_orgao_acesso_externo=0, informando o cédigo verificador 1353123 e o c6digo CRC EE6F85EOQ.
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