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Boletim de Servigo Eletronico em 08/08/2022

UNIVERSIDADE FEDERAL DE PELOTAS

PORTARIA N° 1600, DE 08 DE AGOSTO DE 2022

A REITORA DA UNIVERSIDADE FEDERAL DE PELOTAS, no uso de suas atribui¢des
legais;

CONSIDERANDO a Lei n° 8.112, de 11 de dezembro de 1990, que dispde sobre o regime
juridico dos servidores publicos civis da Unido, e das autarquias e das fundagdes publicas federais;

CONSIDERANDO o Decreto n° 1.590, de 10 de agosto de 1995, da Presidéncia da Republica,
que dispde sobre a jornada de trabalho dos servidores da Administragdo Publica Federal direta, das autarquias
e das fundagdes publicas federais, e d4 outras providéncias;

CONSIDERANDO o Decreto n° 11.072, de 17 de maio de 2022, da Presidéncia da Republica,
que dispde sobre o Programa de Gestdo e Desempenho — PGD da Administragdo Publica Federal direta,
autarquica e fundacional.

CONSIDERANDO a Instrugao Normativa n® 65, de 30 de julho de 2020, do Ministério da
Economia, que estabelece orientagdes, critérios e procedimentos gerais a serem observados pelos orgaos e
entidades integrantes do Sistema de Pessoal Civil da Administragdo Federal - SIPEC relativos a
implementagdo de Programa de Gestao;

CONSIDERANDO a Portaria n° 267 de 30 de abril de 2021, do Ministério da Educacao, que
autoriza a implementacdo do Programa de Gestdao pelas Unidades do Ministério da Educacao - MEC e de
suas entidades vinculadas;

CONSIDERANDO o trabalho desenvolvido pela Comissdo instituida pela Portaria n°
1.114/2021 alterada pela Portaria n® 1.700/2021, processo SEI n° 23110.005893/2022-51 e pelo Comité

Gestor para acompanhamento e implantagdo do Programa de Gestdo e Desempenho na UFPel, processo SEI
n°23110.019650/2022-09;

CONSIDERANDO a composicdo da tabela de atividades conforme processo SEI n°
23110.014131/2022-46.

RESOLVE:

IMPLEMENTAR e REGULAMENTAR o Programa de Gestdo e Desempenho para
servidores(as) Técnico-Administrativos(as) em Educagdo no ambito da Universidade Federal de Pelotas:

CAPITULO I
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° Fica instituido, no ambito da UFPel, o Programa de Gestao e Desempenho — PGD —
UFPel, nas modalidades:

I — presencial — modalidade de trabalho em que a jornada regular do participante ¢
desenvolvida integralmente nas dependéncias fisicas da UFPel;
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IT — teletrabalho — modalidade de trabalho em que o cumprimento da jornada regular pelo
participante pode ser realizada fora das dependéncias fisicas da UFPel, de forma remota e com a utilizagdo de
recursos tecnoldgicos. A modalidade de teletrabalho podera ser realizada em regime de execugdo parcial ou
integral:

a) teletrabalho em regime de execug¢do parcial: quando parte da jornada a que esta
submetido(a) o(a) participante ¢ executada de forma remota e parte nas dependéncias fisicas da UFPel;

b) teletrabalho em regime de execugdo integral: quando a forma de teletrabalho a que estad
submetido(a) o(a) participante compreende a totalidade da sua jornada de trabalho de forma remota.

§ 1° O Programa de Gestao e Desempenho abrangerd as atividades cujas caracteristicas sejam
passiveis de mensuragdo e que possuam prazos e entregas previamente definidas em um plano de trabalho,
bem como a avaliagdo dos resultados em suas entregas.

§ 2° O plano de trabalho ¢ o documento resultante do pacto entre participante e chefia
imediata, que contém basicamente as atividades a serem executadas e as entregas a serem realizadas num
prazo de 1 més.

§ 3° Ao aderir ao PGD, independentemente da modalidade, o(a) servidor(a) estara
dispensado(a) do controle de frequéncia.

Art. 2° Para os fins desta Portaria, ficam adotados os conceitos da Instru¢gdo Normativa
SGP/SEDGG/ME n° 65, de 30 de julho de 2020, com exce¢do dos conceitos de Unidade, que, para fins do
disposto no presente instrumento, deve ser entendido como qualquer Unidade académica ou administrativa da
instituicdo, e dos apresentados no art. 1°.

CAPITULO 11
DO PROGRAMA DE GESTAO E DESEMPENHO

Art. 3° Sao objetivos do PGD-UFPel:
I — primar pela eficiéncia e qualidade na prestacdo dos servicos a sociedade;
IT — proporcionar qualidade de vida aos(as) servidores(as);

III — promover a economia de tempo, custos ¢ riscos de deslocamento dos(as) servidores(as)
até o local de trabalho;

IV — contribuir para a melhoria das politicas socioambientais;
V — promover a cultura orientada a resultados, em detrimento ao cumprimento do horario;

VI — estimular o desenvolvimento da inovagao e do trabalho criativo na proposicao de planos
de trabalhos;

VII — contribuir para a motivagdo e o comprometimento dos(as) participantes com os objetivos
da Instituicao;

VIII — atrair e manter talentos;

IX — considerar a multiplicidade das tarefas, dos contextos de producdo e das condi¢des de
trabalho para a concepgao e implementacao de mecanismos de avaliagdo e alocagdo de recursos; e

X — ampliar a possibilidade de trabalho para aqueles(as) com dificuldade de deslocamento ou
que necessitem de horario especial para o trabalho.

Art. 4° S3o premissas do Programa de Gestdo e Desempenho da UFPel:

I — a adesdo facultativa do(a) servidor(a) técnico(a)-administrativo(a) em educacdo ocorrera
em funcdo da conveniéncia e do interesse do trabalho, conciliando necessidades setoriais e institucionais com
o interesse do(a) servidor(a), ndo se constituindo direito do(a) servidor(a);
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IT — a adesdao de servidores(as) devera ser precedida de reflexao, discussdo e planejamento
coletivo das equipes sobre a organizac¢ao do proprio trabalho, sob a coordenacao da chefia imediata;

IIT — a elaboragdo conjunta e aprovagao dos planos de trabalho pelos(as) servidores(as) e suas
respectivas chefias, compartilhado com a equipe, de acordo com a tabela de atividades homologada pela
Unidade e pela area de Gestao de Pessoas;

IV — a assinatura do Termo de Ciéncia e Responsabilidade do(a) servidor(a) (Anexo II);

V —arealizagdo de atividades de integragdo, de desenvolvimento de equipe, de planejamento e
de acompanhamento e avaliagdo deverdo privilegiar a execucdo de forma presencial, preservando e
refor¢ando a qualidade das relagdes humanas no trabalho;

VI — a previsdo de horarios comuns aos membros da equipe, de forma a garantir que a
interagdo sincrona da equipe seja viabilizada;

VII — a comunicagdo setorial devera ser planejada e executada de forma a contemplar
todos(as) os(as) servidores(as) envolvidos(as), considerando a possibilidade de diferentes servidores(as)
executarem, simultaneamente, atividades laborais em diferentes modalidades de trabalho (presencial,
teletrabalho em regime de execugdo parcial ou integral);

VIII — a manutengdo do horario de atendimento ja praticado pela Unidade na modalidade
presencial; e

IX — a manutencao dos servigos prestados.

Art. 5° O Programa de Gestdo e Desempenho da UFPel utilizara sistema proprio
informatizado como ferramenta de acompanhamento e controle do desenvolvimento das atividades previstas
nos planos de trabalho.

Art. 6° Aos(As) ocupantes de Fungio Gratificada e Cargo de Direcio é permitido participar do
Programa de Gestao e Desempenho nas modalidades presencial e teletrabalho parcial.

Paragrafo unico. Sem prejuizo da jornada a que se encontram sujeitos(as), os(as)
servidores(as) referidos(as) no caput poderdo, ainda, ser convocados(as) sempre que presente interesse ou
necessidade de servigo presencial.

Art. 7° As Unidades da UFPel divulgarao, por meio de Edital, os critérios técnicos necessarios
para adesdo dos(as) interessados(as) ao Programa de Gestdo e Desempenho, devendo conter, entre outras
especificidades:

I — total de vagas com as respectivas modalidades e regimes de execucao;
IT — vedagdes a participagao;
IIT — prazo de permanéncia no Programa de Gestao e Desempenho;

IV — conhecimento técnico requerido para desenvolvimento da atividade, de acordo com a
descrigdo de cargos em legislacdo vigente; e

V — infraestrutura minima necessaria ao(a) interessado(a) na participagao.

§ 1° A organizagdo da participagdo dos(as) servidores(as) devera observar a compatibilidade
entre as atividades a serem desempenhadas de acordo com o cargo/fung¢do e a viabilidade de execugao
presencial ou em teletrabalho, pelos(as) interessados(as);

§ 2° Nao havera limitagdo de vagas na Universidade por modalidade, devendo ser observados
pelas respectivas Unidades os requisitos para adesdo ao PGD e que sejam mantidos a realizagdo das
atividades desenvolvidas na Unidade e o horario de atendimento ja praticado para o seu funcionamento.

§ 3° Sempre que o total de candidatos(as) habilitados(as) na modalidade teletrabalho exceder o
quantitativo necessario para que se mantenha o quantitativo minimo para atendimento ao disposto no § 2°,
o(a) dirigente da Unidade observard, dentre outros constantes nos respectivos editais, os seguintes critérios de
priorizacdo dos servidores(as), na referida ordem:
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I — com mobilidade reduzida, nos termos da Lei n® 10.098, de 19 de dezembro de 2000;

IT — com horario especial, nos termos dos paradgrafos 1°a 3° do art. 98 da Lei n® 8.112, de 11 de
dezembro de 1990;

IIT — gestantes e lactantes;
IV — servidoras com filhos menores de 6 anos;

V — com maior tempo de exercicio na Unidade, ainda que descontinuo.

§ 4° Sempre que possivel e necessario, o(a) dirigente da Unidade promovera o revezamento
entre os(as) interessados(as) em participar do PGD na modalidade teletrabalho.

§ 5° Os Editais terao fluxo continuo de acordo com a vigéncia do PGD, 12 meses, respeitando
0 ano civil.

Art. 8° E vedada a participagdo, em proximo Edital de PGD, conforme § 5° do Art. 7°, de
servidor(a) que tenha sofrido desligamento do PGD pelo descumprimento das obrigagdes previstas na
pactuacdo do plano de trabalho e/ou no termo de ciéncia e responsabilidade ou pela reincidéncia da
reprovacao da avaliagdo do cumprimento do plano de trabalho, no ultimo PGD em que participou,
independentemente da modalidade.

Art. 9° O(A) participante devera ser desligado(a) do PGD nas seguintes situagoes:

I — por solicitagdo, observada a antecedéncia minima de 10 (dez) dias, prazo que podera ser
inferior em situagdes excepcionais deliberadas com a chefia e equipe de trabalho;

I — no interesse da Administragdo, por razdo de conveniéncia, necessidade ou
redimensionamento da for¢a de trabalho, justificada, observada antecedéncia minima de 30 (trinta) dias para
o teletrabalho, apos o ato de notificacao;

IIT — pelo descumprimento das obrigagdes previstas na pactuagdo do plano de trabalho e/ou no
termo de ciéncia e responsabilidade;

IV — pelo decurso de prazo de validade do Edital do Programa de Gestao e Desempenho;

V — na auséncia de plano de trabalho pactuado entre o(a) servidor(a) e a respectiva chefia,
salvo nos casos que a auséncia de pactuacgao se dé por parte exclusiva da chefia;

VI — na reincidéncia de reprovagao da avaliagdo do cumprimento do plano de trabalho;
VII — em virtude de remocdo, com alteracdo da Unidade de exercicio;

VIII — em virtude de aprovagdo do(a) participante para a execucdo de outra atividade nao
abrangida pelo PGD, salvo nas acumulagoes licitas de cargos, quando comprovada a compatibilidade de
horarios;

IX — pela superveniéncia das hipdteses de vedagao previstas na norma de procedimentos gerais
da Unidade, quando houver; e

X — pelo descumprimento das atribuigdes e responsabilidades previstas no art. 16 da presente
portaria;

§ 1° Nas hipoteses de que trata os incisos 111, V, VI e X, o(a) servidor(a) continuara em regular
exercicio das atividades no PGD, na respectiva modalidade, até que seja notificado(a) do ato de
desligamento;

§ 2° A notificacao de que trata o §1° definird prazo, que nao podera ser inferior a 10 (dez) dias
para a modalidade presencial e 30 (trinta) para a modalidade teletrabalho, para que o(a) participante do PGD
volte a se submeter ao controle de frequéncia;

§ 3° Do desligamento do PGD cabera pedido de reconsideragdo e recurso, com efeito
suspensivo, na referida ordem: a chefia imediata; a gestdo maxima da Unidade, podendo esta se assessorar de
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chefias intermediarias e; em ultima instancia ao Comité Recursal previsto no Art. 18;

§ 4° O prazo para manifestacdo dos(as) servidores(as) quanto a pedidos de reconsideragdo e
recurso, previstos no § 3°, serd de 5 (cinco) dias tteis, contados da ciéncia do(a) servidor(a) a respeito da
decisdo, devendo as instdncias se manifestarem em igual prazo a partir do recebimento do pedido,

excetuando-se o Comité Recursal que terd o prazo de 15 dias para manifestagao.

§ 5° A Unidade devera garantir a estrutura fisica necessaria, a fim de que o(a) participante
desligado(a) do PGD na modalidade teletrabalho integral tenha condi¢cdes de desempenhar suas atividades

funcionais.

Art. 10 O(A) servidor(a) participante do Programa de Gestdo e Desempenho devera elaborar,

em conjunto com a chefia imediata, o plano de trabalho, contendo:
I — data de inicio e de término;
II — as atividades a serem desenvolvidas;
IIT — o regime de execucao em que participard do Programa de Gestao e Desempenho;

IV — Termo de Ciéncia e Responsabilidade do(a) servidor(a) (Anexo II).

§ 1° As atividades serdo calculadas em horas de acordo com cada faixa de complexidade

apresentada na tabela de atividades (Anexo I);

§ 2° O dimensionamento do plano de trabalho devera respeitar a jornada de trabalho do(a)

servidor(a);

§ 3° A chefia imediata, em conjunto com o(a) servidor(a), poderd redefinir as atividades
constantes no plano de trabalho por necessidade do servigo, na hipdtese de surgimento de demanda

prioritaria, e/ou quando necessario para redimensionamento das atividades do plano;

§ 4° Em casos de afastamentos e licengas ¢ necessario realizar a reorganizacao do plano de

trabalho individual do(a) servidor(a) para o periodo.

Art. 11 Ao término do periodo do plano de trabalho estabelecido, devera ser realizada, pela

chefia imediata, em até 30 (trinta) dias, a aferi¢cao das entregas.

§ 1° A afericdo de que trata o caput deve ser registrada em uma escala que varia de 0 (zero) a

10 (dez), conforme a tabela de valoracao a seguir:

Atividade ndo realizada 0
Atividade ndo concluida la2
Atividade concluida dentro do prazo com qualidade insuficiente 3a4
Atividade concluida dentro do prazo com qualidade regular 5a6
Atividade concluida dentro do prazo com qualidade boa 7a9
Atividade concluida com qualidade 6tima 10
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§ 2° Somente serdo consideradas aceitas as entregas com a nota atribuida pela chefia imediata,
igual ou superior a 5 (cinco);

§ 3° Avaliagdes com nota inferior a 5 (cinco) deverao ser justificadas;

§ 4° Da avaliacdo negativa cabera pedido de reconsideragdo e recurso conforme previsto nos §
3°e § 4° do Art.9°.

Secao I
DA MODALIDADE TELETRABALHO

Art. 12 Na modalidade teletrabalho o regime padrao sera o parcial, garantindo, paralelamente,
a manutencao dos servicos prestados a comunidade académica, em fun¢@o da dinamica e das particularidades
envolvidas nos processos de ensino, pesquisa, extensao, inovacao e gestdo, e do atendimento presencial em
horario de funcionamento da Unidade.

§ 1° Deve-se primar pela interagdo presencial de integrantes da equipe na escala de trabalho ou
definir horario de trocas e convivio, mesmo que virtual, entre toda a equipe a fim de manter o contato entre
os(as) servidores(as) e a qualidade das relagdes humanas.

§ 2° Na modalidade teletrabalho, em regime de execugdo parcial, ndo ha limitacdo entre
minimo e maximo de carga horaria presencial ou remota, observada a distribui¢do da jornada em turnos ou
dias.

Art. 13 No interesse da Administracdo e sem causar prejuizo a UFPel, a participacdo de
servidores(as) no regime de execucao integral dar-se-a4 nos seguintes casos:

I — aos(as) servidores(as) em horario especial, previsto nos paragrafos 1°, 2° e 3° do art. 98 da
Lein® 8.112, de 1990;

IT — aos(as) servidores(as) que atendam aos requisitos para a concessao da licenga por motivo
de afastamento do conjuge ou companheiro(a), prevista no art. 84 da Lei n° 8.112, de 1990, desde que para o
exercicio de atividade compativel com o seu cargo;

IIT — aos(as) servidores(as) que atendam aos requisitos para remog¢do nos termos das alineas
"a" e "b" do inciso III do caput do art. 36, da Lei n°® 8.112, de 1990;

IV — aos(as) servidores(as) que atendam aos requisitos para concessdo da licenga por motivo
de doenga em pessoa da familia, prevista no art. 83 da Lei n°® 8.112, de 1990, e por motivo pessoal decidem
por ndo requerer o direito, ou caso esgotado o prazo de afastamento com remuneragao;

V — para situagdes em que forem esgotadas todas as possibilidades de concessdo de
afastamento integral para qualificagdo da qual o(a) servidor(a) tem direito, em outra localidade;

VI — em que for admissivel a Licenca para Tratar de Interesses Particulares, com expresso
interesse do(a) servidor(a);

VII — que viabilize a moradia do(a) servidor(a) em outra localidade, no interesse deste.

§ 1° Situacdes excepcionais nao abrangidas pelas previsdes descritas no caput, desde que por
razdes de conveniéncia e proporcionalidade, deverdo ser submetidas e autorizadas pelo Comité Gestor do
Programa de Gestao e Desempenho.

§ 2° Devera ser estabelecido em Termo de Ciéncia e Responsabilidade o prazo de antecedéncia
minima de convocagdo para comparecimento presencial do(a) participante da modalidade teletrabalho nos
regimes de execucdo parcial e integral, salvo em situagdo de urgéncia/emergéncia que sob o principio da
razoabilidade podera ser revisto o prazo.

Art. 14 Além das situagdes previstas no Art. 12, em regime de execugdo integral, podera ser
autorizado o teletrabalho no exterior para servidores(as), no interesse da administracao, desde que obedecidos
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aos preceitos trazidos no art. 12 do Decreto n°® 11.072, de 17 de maio de 2022.

Art. 15 O Programa de Gestao e Desempenho, na modalidade teletrabalho, ndo podera:

I — Abranger atividades cuja natureza exija a presenca fisica do(a) participante em sua
Unidade ou que sejam desenvolvidas por meio de trabalho externo; e

IT — Reduzir a capacidade de atendimento as demandas Institucionais, considerando as
necessidades de atendimento ao publico interno e externo a UFPel.

CAPITULO 111
ATRIBUICOES, RESPONSABILIDADES E COMPETENCIAS

Art.16 Constituem responsabilidades e atribuigdes:

§ 1° Do(a) participante de Programa de Gestdo e Desempenho:
I — assinar termo de ciéncia e responsabilidade;

IT — elaborar e aprovar o plano de trabalho, em conjunto com a chefia imediata e, sempre que
possivel, compartilhado com a equipe de trabalho;

IIT — cumprir o estabelecido no plano de trabalho;

IV — atender as convocagdes para comparecimento a Unidade sempre que sua presenga fisica
for necessaria e houver interesse da Administragdo Publica, mediante convocagdo com antecedéncia minima
prevista no Termo de Ciéncia e Responsabilidade;

V — manter dados cadastrais e de contato, especialmente telefonicos, permanentemente
atualizados e ativos;

VI — consultar diariamente a sua caixa postal individual de correio eletronico institucional, e
demais formas de comunicacdo via canal institucional, do local de exercicio;

VII — permanecer em disponibilidade constante para contato por telefonia fixa ou mével, ndo
podendo extrapolar o horario de funcionamento da Unidade, conforme inciso V do Art. 9° do Decreto 11.072,
de 17 de maio de 2022;

VIII — manter a chefia imediata informada, de forma periddica, e sempre que demandado, por
meio de mensagem de correio eletronico institucional, ou outra forma de comunicagdo previamente acordada,
acerca da evolucao do trabalho, bem como indicar eventual dificuldade, davida ou informacdo que possa
atrasar ou prejudicar o seu andamento;

IX — comunicar a chefia imediata a ocorréncia de afastamentos, licencas ou outros
impedimentos para eventual adequacdo das atividades e prazos ou possivel redistribuigao do trabalho;

X — zelar pelas informagdes acessadas de forma remota, mediante observancia as normas
internas e externas de boas praticas de seguranca da informacao;

XI — retirar processos e demais documentos das dependéncias da Unidade, quando necessarios
a realizagdo das atividades, observando os procedimentos relacionados a seguranca da informagao e a guarda
documental, constantes de regulamentagdao propria, quando houver, e mediante termo de recebimento e
responsabilidade; e

XII — providenciar as estruturas fisica e tecnologica necessarias, mediante a utilizagdo de
equipamentos ¢ mobiliarios adequados e ergondmicos para o exercicio de suas atribuigdes.

§ 2° Do(a) Dirigente da Unidade:
I — dar ampla divulgacdo das regras para participagdao no PGD;
II — divulgar nominalmente os participantes do PGD, mantendo a relagdo atualizada;
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Il — analisar, em conjunto com a equipe de trabalho, os resultados do PGD em face das
atividades previstas em sua Unidade;

IV —acompanhar a execucao do PGD vigente na Unidade;
V — analisar os pedidos de recursos;

VI — colaborar com o Comité Gestor do Programa de Gestdo e Desempenho com informagoes
necessarias para a melhor execugdo do PGD na UFPel, bem como propor melhorias nos procedimentos gerais
contidos nesta Norma, quando necessario; e

VII — propor ao Comité Gestor do Programa de Gestao e Desempenho, quando necessario, a
inclusdo de novas atividades na Tabela de Atividades.

§ 3° Da chefia imediata:
I — deliberar sobre a pertinéncia do PGD;

I — organizar o trabalho, em conjunto com a equipe, mantendo o atendimento
presencialmente;

III — definir as atividades executadas pelos membros da equipe, respeitando as particularidades
que compdem as competéncias, habilidades e atitudes dos servidores;

IV — avaliar os resultados do PGD e a qualidade do trabalho em face das atividades previstas
em seu setor;

V —reorganizar a distribui¢do das atividades da equipe e os planos de trabalho, quando houver
necessidade;

VI — acompanhar a adaptagdo dos(as) servidores(as) participantes do PGD;
VII — analisar os pedidos de reconsideragao;

VIII — manter contato permanente com os(as) servidores(as) do PGD para repassar instrugdes
e manifestar consideragdes sobre sua atuacao;

IX — dar ciéncia ao(a) dirigente da Unidade sobre a evolugdo do PGD, dificuldades
encontradas e quaisquer outras situagdes ocorridas, para fins de consolidagado dos relatorios;

X —registrar a evolugdo das atividades do PGD nos relatorios periodicamente; e

XI — elaborar o plano de trabalho em conjunto com o(a) servidor(a), compartilhado com a
equipe de trabalho;

XII — acompanhar a execuc¢do do plano de trabalho visando superar possiveis dificuldades
durante o processo.

Art. 17 O Comité Gestor do Programa de Gestdo e Desempenho sera instituido por meio de
portaria da PROGEP, sendo composto por representantes da Coordena¢do de Administracdo de Pessoal,
Coordenacao de Desenvolvimento de Pessoal e Coordenagao de Satude e Qualidade de Vida.

Paragrafo Unico. Compete ao Comité Gestor do Programa de Gestdo e Desempenho,
designado pela PROGEP:

I — coordenar a implementacao do PGD no ambito da UFPel;
IT — analisar a pertinéncia as solicitacdes de regime de execucao integral;

IIT — deliberar sobre a inclusdo, supressao ou alteracao de atividades na Tabela de Atividades,
mediante prévia aprovacao do(a) gestor(a) da Unidade;

IV — deliberar sobre possiveis alteragdes e ajustes na Norma; e

V — propor e realizar consultas junto aos(as) servidores(as) acerca da execu¢ao do PGD.

Art. 18 O Comité Recursal do Programa de Gestao e Desempenho sera instituido por meio de
portaria da UFPel, sendo composto por representantes da Comissdo Interna de Supervisdo da Carreira dos
TAEs, dos(as) Diretores(as) de Unidades Académicas, dos(as) Chefes de Nucleo Administrativo das

https://sei.ufpel.edu.br/sei/publicacoes/controlador_publicacoes.php?acao=publicacao_visualizar&id_documento=2044018&id_orgao_publicaca... 8/39



10/08/2022 08:31 SEI/UFPel - 1812290 - Portaria

Unidades Académicas, dos(as) Gestores(as) de Unidades Administrativas e de representante do Comité
Gestor do Programa de Gestao e Desempenho da Pro-Reitoria de Gestao de Pessoas.

§ 1° Compete ao Comité Recursal do Programa de Gestdo e Desempenho analisar os recursos
quando negados pela gestdo maxima da Unidade e impetrados pelo(a) servidor(a).

§ 2° A designagao dos membros se dard por indicagdo definida a critério, conforme
incisos, considerando a composi¢ado prevista no caput, ¢ terdo mandato até que haja cessdo da condi¢do que
gerou a representatividade ou indicagdo de nova representagdo pelos pares.

I — um(a) representante da Comissao Interna de Supervisdo da Carreira dos TAEs, indicado
dentre seus membros;

IT — um(a) Diretor(a) de Unidade Académica, indicado(a) pelo Forum de Diretores;

III — um(a) Chefe de Nucleo Administrativo de Unidade Académica, indicado(a) pelos(as)
Chefes de Nucleo;

IV —um(a) Gestor(a) de Unidade Administrativa, indicado(a) pela Reitoria;

V — um(a) representante do Comité Gestor do Programa de Gestdo e Desempenho da Pro-
Reitoria de Gestao de Pessoas, indicado(a) dentre seus membros.

CAPITULO IV
DO ACOMPANHAMENTO DO PROGRAMA DE GESTAO E DESEMPENHO

Art. 19 O(A) dirigente da Unidade elaborara um relatério a cada 12 meses, concluido o
periodo do Edital, conforme § 5° do Art. 7°, contendo:

I — o grau de comprometimento dos(as) participantes;
II — a efetividade no alcance de resultados;
III — os beneficios e prejuizos para a Unidade;

IV — as facilidades e dificuldades verificadas na implantacdo e utilizagdo do sistema
informatizado; e

V — a conveniéncia e a oportunidade na manutengdo do PGD, fundamentada em critérios
técnicos ¢ considerando o interesse da Administragao;

§ 1° O relatério a que se refere o caput sera submetido ao Comité Gestor do Programa de
Gestao e Desempenho.

§2° Decorridos 6 (seis) meses da efetiva implantagdo do PGD na UFPel, o Comité Gestor do
Programa de Gestao e Desempenho, elaborara um relatério nos moldes do caput, subsidiado pelas Unidades
pilotos.

CAPITULO V
DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 20 A implementagdo do Programa de Gestdao e Desempenho iniciard com a etapa piloto,
com duracdo maxima de trés meses, para um grupo de Unidades administrativas e académicas proposto pela
Comissao constituida para estudo da viabilidade de implantagdo do PGD na UFPel.

Art. 21 Serdao disponibilizadas capacitagdes para servidores(as) e chefias sobre temas
pertinentes ao ingresso, a execucao ¢ ao acompanhamento do Programa de Gestdo e Desempenho, pela
Coordenacao de Desenvolvimento de Pessoas, da PROGEP/ UFPel.
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Art. 22 A PROGEP devera ser acionada sempre que necessario, via Comité Recursal, em
areas especificas atinentes ao seu campo de atuagao.

Art. 23 Fica vedado o pagamento de adicionais ocupacionais de insalubridade, periculosidade,
irradiacdo ionizante e gratificagdo por atividades com Raios X ou substancias radioativas, ou quaisquer
outras relacionadas a atividade presencial para os(as) servidores(as) do PGD na modalidade teletrabalho no
regime de execugdo integral e proporcional no regime parcial, de acordo com a legislagao vigente.

Art. 24 Fica vedada a autorizacdo da prestagdo de servicos extraordinarios pelos(as)
participantes do PGD.

Art. 25 Fica vedada aos(as) participantes do Programa de Gestdo e Desempenho a adesdo ao
banco de horas de que trata a Instru¢do Normativa n° 2, de 12 de setembro de 2018.

Paragrafo Unico. Caso o(a) servidor(a) possua horas alocadas em Banco, estas deverdo ser
usufruidas antes da adesdo ao PGD.

Art. 26 O(A) participante do Programa de Gestdo e Desempenho somente fard jus ao
pagamento do auxilio-transporte nos dias de trabalho presencial.

Art. 27 Nos deslocamentos em carater eventual ou transitorio ocorridos no interesse da
administragdo para localidade diversa da sede da Unidade de exercicio do(a) participante, o(a) participante do
Programa de Gestao e Desempenho fara jus a didrias e passagens e serd utilizado como ponto de referéncia:

I —alocalidade a partir da qual exercer as suas fungdes remotamente; ou

II — caso implique menor despesa para a administragao publica federal, o endereco da Unidade
de exercicio.

Pardgrafo tinico. O(A) participante do Programa de Gestdo e Desempenho na modalidade
teletrabalho que residir em localidade diversa da sede da Unidade de exercicio ndo fara jus a reembolso de
qualquer natureza ou a diarias e passagens referentes as despesas decorrentes do comparecimento presencial
a Unidade de exercicio.

Art. 28 Em caso de suspensdo ou alteracdo das normas do Programa de Gestdo e
Desempenho, o(a) servidor(a) devera atender as novas regras, conforme os prazos mencionados no ato que as
modificarem.

Art. 29 A Tabela de Atividades e o Termo de Ciéncia e Responsabilidade constam nos anexos
desta Portaria.

Paragrafo unico. A tabela de atividades de que trata o caput sera revisada continua e
progressivamente, observadas as orientagdes vigentes, sendo suas atualizacdes publicadas no sitio eletronico
da Pro-Reitoria de Gestao de Pessoas/ UFPel.

Art. 30 Os casos omissos serdo tratados pelo Comité Gestor do Programa de Gestido e
Desempenho da UFPel.

Art. 31 Esta norma entra em vigor na data de sua publicagcdo no Didrio Oficial da Unido, e
sera divulgada em sitio eletronico da UFPel.

ANEXO1
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abono permanéncia, aposentadoria € pensao.

formularios, instrucao de processo e

TABELA DE ATIVIDADES
FAIXA DE COMPLEXIDADE | Im || I || v \Y% VI ||[VIH||VIII|| IX || X
Tempo de trabalho (horas):
adotou-se o mesmo tempo de 2h || 4n || 6h | 8h || 12h || 16h ||20n|24h|[32n||40n
execucio para as atividades
presenciais e em teletrabalho
Conhecimento técnico necessario
e/ou capacidade de estudo e novo |[Baixo||Baixo|[Baixo|[Médio|[Médio|[Médio||Alto||Alto ||Alto |Alto
aprendizado
Habilidade redacional e/ou anélise
quantitativa ou qualitativa e/ou Baixo|[Baixo||Baixo|[Médio [Médio|[Médio |Alto||Alto||Alto||Alto
pesquisa analitica
Habilidade interpessoal para
Natureza trabalhp em equipe e/ou ~ Baixo|[Baixo||Baixo|[Médio [Médio|[Médio |Alto||Alto||Alto| |Alto
da necessidade de concentragdo para
atividade [trabalho individual
Interagdo com orgaos externos e/ou
envolvimento e/ou dependéncia de |[Baixo||Baixo|[Baixo|[Médio|[Médio|[Médio||Alto||Alto||Alto/|Alto
representantes da alta administragao
Atividades de rotina Sim || Sim || Sim || Sim || Nao || Nao ||Nao|[Nao||Nao||Nao
Atividades criativas ou inovadoras || Nao || Nao || Nao || Nao || Sim || Sim |[Sim||Sim||Sim|{Sim
FAIXA DE
COMPLEXIDADE
ATIVIDADE ENTREGA ESPERADA
(tempo para
execucio)
|Abertura de processos diversos no SIAPE. Relatorio de processos cadastrados. [aX
Abertura e acompanhamento de processos de Instrucao p rocessgal, documgntos
. . autuados e encaminhados, minuta de TaX
desenvolvimento de carreira. :
portaria, parecer, dentre outros.
Abertura e encaminhamento de processos de  |Analise e formatagdo de documentos e [aX
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inser¢ao no SIAPE e no AFD ¢ e-
Pessoal.

identificacdo de tendéncias de pautas).

e divulgacao sobre o que saiu na
Imprensa.

|Acompanhamento/
Alteragao/Atualizagdo/Exclusdo de pagamentos|Pagamento atualizado. [aX
diversos relativos a matéria de pessoal.
N ~ Regi i
Acompanhamento, Atualizagdo, implantacdo e |. cgistro (}e atendlmgnto, cadastro de
~ . informagdes, encaminhamento de
manutenc¢ao de sistemas de seguranga (CFTV, . [aX
documentos, relatorios de
alarmes, etc). . ..
visitas/atividades.
IAcompanhamento da execu¢ao do Plano de Atualizagdo no portal de dados abertos laX
Dados Abertos. do Governo Federal.
Servidor notificado da decisao da
autoridade julgadora; Penalidade aplica e
Acompanhamento das decisoes de julgamentos publllcada no veiculo de comunicagao
: o - oficial; faX
dos procedimentos correcionais acusatorios.
Cumprimento da penalidade pelo
servidor penalizado.
IAcompanhamento das solicitacdes de Documentos de encaminhamentos, laX
adicionais ocupacionais. visitas técnicas, pericias, laudo técnico.
z:;ig;np anhamento de carga patrimonial por Relatorio de Carga Patrimonial por Setor. IaX
IAcompanhamento de e-mail institucional do  [Respostas e encaminhamentos de correio laX
setor de exercicio. eletronico.
o\ Publicagdo de etapas de edital, analise de
IAcompanhamento de etapas de Editais. “ ¢ P ’ ITaX
recursos e encaminhamentos.
Acompanhar e homologar o registro da
|Acompanhamento de frequéncia e desempenho frequéncia dos servidores no sistema
: SISREF; [aX
dos servidores.
‘Avaliagao concluida.
A h i { . . .
compan amento de normativos na drea de Lista de normativos atualizada. [aX
Gestao de Pessoas.
Clipping: identificacdo de noticias
Acompanhamento de noticias (para veiculadas externamente, monitoramento laX
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Acompanhamento de processo de manutenc¢do [Processo instruido contendo aprovagao [aX
de frota e ressarcimento. de manutengao, solicitagdo de
pagamento, comprovante de pagamento,
dentre outros.
e Atualizaca istemas, instruca
IAcompanhamento de processos judiciais de ualizagdo de sistemas, instrugao
A processual, documentos de [aX
competéncia da PFUFPel. )
encaminhamentos, dentre outros.
A h P Proj . .
companham ento de Programas/Projetos Relatorios, pareceres, visitas. [aX
Institucionais.
IAcompanhamento de Recomendagdo da CGU e Documento de monitoramento. laX
TCU.
A h Plano Anual .
companhamento Flo ;ano Anua de Relatorios de Acompanhamento. [aX
Atividades Institucionais.
Arquivamentos motivados; proposta de
Termos de Ajustamento de Conduta;
Acompanhamento dos prazos e atos abertura de outros procedimentos
processuais decorrentes do juizo de disciplinares; encaminhamento com IaX
admissibilidade. indicio de irregularidade sem repercussao
correcional para a autoridade
competente.
|Acompanhamento dos projetos de extensao de [Manutengdo e configuragdo de sistema, laX
fluxo continuo. Relatorio, Parecer, Notificagdes.
|Acompanhamento dos projetos de pesquisa de [Manutengdo e configuragdo de sistema, laX
fluxo continuo. Relatorio, Parecer, Notificagdes.
Registro e Relatorio de Ordens de
Servigo;
Acompanhamento e atendimento de Ordens de Registro de atendimento, cadastro de laX
Servico. . ~ .
informacgdes, encaminhamento de
documentos, relatorios de
visitas/atividades.
Registro de ocorréncia interno, boletim
IAcompanhamento e controle de anormalidades de ocorréncia na autoridade competente; laX
referentes 4 seguranga. Link de acesso das imagens através da
nuvem.
IAcompanhamento e distribui¢do dos processos
recebidos por meio do Sistema SAPIENS da  [Registro de Atividade, Relatorio. [aX

AGU.
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Relatorios de movimentagao de bens -
RMB; Relatorio de movimentacao de
Almoxarifado - RMA; Relatorio de saida
e entrada de materiais, encaminhamento
de notas fiscais para pagamento,
atualizacdo de informacdes; Realizacdo
da alienagdo de bens e transferéncias
patrimoniais;

Instrucdo Processual, Produgao de
Documentos, Relatorios, Despachos,

Termos, dentre outros para realizar a
baixa de bens inserviveis;

Registro de atendimento, cadastro de
informagdes, encaminhamento de
documentos;

Termos de Transferéncia de material
assinados pelos servidores responsaveis
pelos mobiliarios nas unidades;

Andalise/Tramitacdo/Acompanhamento de
[processo;

Analisar/Tramitar/sistema
websab/Acompanhar processo de bens da
Instituicdo;

Levantamento de informacdes sobre o
inventario anual;

Cadastro dos itens no sistema de gestao
patrimonial.

IaX

IAcompanhamento e Revisao do Plano de
Desenvolvimento de Pessoas.

Plano de Desenvolvimento de Pessoas
revisado e cadastrado no Portal SIPEC.

TaX

Acompanhamento mensal com as despesas das
acoes do PDP.

Instrucao processual e relatorio de
despesas publicado.

IaX

Acompanhamento recadastramento anual de
aposentados e pensionistas.

Consultas, relatério, notificacoes,
instrucao de processos, elaboragdo e
publicacdo de edital.

IaX

Acompanhamento técnico de estagio.

Supervisionar estagios realizados de
forma presencial no Atelié de Figurinos.

I[aX

Administragdo e Gerenciamento de
Servidores/Sistemas/Servigos de T1.

https://sei.ufpel.edu.br/sei/publicacoes/controlador_publicacoes.php?acao=publicacao_visualizar&id_documento=2044018&id_orgao_publicac...

Elaboracgdo de relatorios, pareceres €
manuais técnicos para uso dos servigos

e sistemas de TI; Planejamento fisico e
logico da infraestrutura de TI;

I[aX
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Instalagcdo, configuragdo, monitoramento
e backup de
Servidores/Sistemas/Servi¢os e demais
ativos de TI; Analise e Avaliacdo de
Alternativas para Administragdo e
Gerenciamento de
Servidores/Sistemas/Servicos de TI;
Desenvolvimento de aplicagdes e
ferramentas de TI.
IAdmissdo de servidores contratados. anvocagao, envio de COITesp ondéncia, IaX
minuta de contrato, publicagdes.
Alimentagdo/Acompanhamento de Sistemas. [Relatorio do sistema. [aX
Alimentacdo das Midias Digitais da UFPel Allmgntagao das Midias Digitais (Redes
. . Sociais — Facebook, Instagram, Twitter e
(Redes Sociais — Facebook, Instagram, Twitter - . IaX
. 'Youtube). Apuragdao e monitoramento de
e Flickr). . - .
informacdes nos perfis oficiais.
Anahsa.r processo e ql,aborar parecer de parecer elaborado. laX
beneficios previdenciarios.
lAnalisar processo e elaborar parecer de GECC. |Parecer elaborado. [aX
Anahsar processo e elaborar parecer de parecer elaborado. laX
licencas e afastamentos.
|Analisar processo e elabprar parecer de pedidos parccer elaborado. laX
de concessdo de beneficios diversos.
Anahsa.r processo ¢ elilbqrar parecer de pedidos parecer elaborado. laX
de provimento ou vacancia.
Analise/ Concessdao/Cadastro de pagamentos  |[Relatério do Sistema, documentos laX
diversos relativos a matéria de pessoal. comprobatorios.
AnahseN de impacto para verificar indicadores Relatorio. [aX
de gestao.
Analise de planilhas de valores. Despacho de encaminhamento. [aX
IAnalise de Recomendag¢des / Determinagoes. Rel?ltOYIOE, Despachos, Termos, Parecer, IaX
Notifica¢do, Propostas, dentre outros.
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Estudar regras do nego6cio; Dimensionar
requisitos e funcionalidade; Fazer
levantamento de dados; Definir
alternativas fisicas de implementacao;
Modelar dados; Especificar programas;
Elaborar dicionario de dados, manuais e
relatorios; Definir metodologias a serem
adotadas; Avaliar qualidade de produtos
gerados; Validar produtos junto a
usuarios em cada etapa; Propor
mudancas de processos e funcoes;
Identificar necessidade do usuario;
Elaboragao de relatorios e pareceres.

IaX

Analise e diagnostico de processos.

Analise do processo efetuada.
Oportunidade de Melhorias, Plano de
IAcdo e Relatorio de Acompanhamento
elaborados. Reunides técnicas de
validacao dos processos realizadas.
Processo Validado. Processo publicado.

IaX

Analise ¢ melhoria de gestao de processos.

Mapeamento de Processos e Relatorios
de Gestao de Processos.

TaX

Andlise prévia das denuncias e representagoes
encaminhadas a CPPAD.

Instrugdo processual, documentos de
encaminhamentos, Emissdo de Nota

Técnica de juizo de admissibilidade;
Proposta de Termos de Ajustamento de
Conduta;

Instauragdo de procedimento correcional
acusatorio.

TaX

IAnalise técnica dos projetos de extensao de
fluxo continuo.

Relatorio, parecer, encaminhamento de
projeto.

IaX

Andlise técnica dos projetos de pesquisa de
fluxo continuo.

Relatorio, parecer, encaminhamento de
projeto.

TaX

Articulagdo com parceiros externos.

Emendas captadas, projetos aprovados
e/ou suspensos, participagdo em
reunides, novas parcerias institucionais,
relatorios de visitas/atividades.

TaX

IAssessoramento das comissOes de Sindicancia
acusatoria e de PAD.

Registro de Reunido, Registro de
Atendimento, Emissao de orientagdes,
Revisdo de documentos.

IaX

Assessoramento de responsaveis pela execugdo
de procedimento correcional investigativo.

Registro de Reunido, Registro de
Atendimento, Emissdo de orientagdes,
Revisao de documentos.

I[aX
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Assessoria de Imprensa — Clipagem (Coleta,

Assessoria de Imprensa: agendamento de
entrevistas, acompanhamento,
organizacgdo e execucdo de entrevistas,
retorno as solicitagdes dos veiculos de

Geral da Unido.

informacgdes no sistema Siscor.

. Ss imprensa, envio de releases, atualizag@o [aX
recorte, minutagem e transmissao). o . ~
de mailling e networking. Apuracao de
fontes para atendimento dirigido a
imprensa e preparagao de perfis para
entrevistas.
Comunicagao interna: Atendimento as
. e licita¢d institui¢co
Atendimento a institui¢des do governo federal solicitagoes dgs 1nst1t91goes do governo
i , federal; atendimento as demandas de
e servidores com pautas especificas com foco |,. - - .
o ) divulgac¢ao solicitadas por servidores e [aX
cientifico, de empreendedorismo e . L .
. . . estudantes; envio de matérias e demais
desenvolvimento econdmico ou ambiental. , . ~ .
conteudos de divulgacao para servidores
e estudantes nos canais da Universidade.
Atendi idada i - . .
e_tSEEir(l:dlmento ao Cidadao por meio do e-Ouv e Registro de Atendimento, laX
Atendimento a isador/extensionista . .
endimento a0 pesquis dor/extensionista, Registro de Atendimento. ITaX
estudantes, comunidade em geral.
Atendi i . .
tendqnento a0 servidor, estuc!ant'e, Registro de Atendimento. TaX
comunidade em geral por canais diversos.
Registro de Atendimento; prestar
orientagdes normativas ao Ordenador de
Despesas sobre as atividades ligadas ao
setor; orientar na contabilizagdo ¢ na
execucdo financeira da folha de
Atendimento ao servidor, estudante, pagamento; dentre outros. Entrega e laX
comunidade em geral. recebimento de documentos, material de
escritorio, correspondéncias e etc;
registrar a entrada e saida de
documentos; fazer a triagem a
conferéncia e a distribuicdo de
documentos.
. NP o~ Analise, abertura e instrugdo de processo
IAtendimento as diligéncias de 6rgdos de i > L 1 ~ ¢ P ’
ontrole notificacdo, alteracoes no SIAPE, IaX
' cadastro no e-Pessoal, inser¢ao no AFD.
Atendimento de Chamados — Comunicagao. Relatorio de Chamados. IaX
. . Participagdo em reunido; Participacdo em
IAtendimento de demanda da Corregedoria- o .
curso de capacitagdo; Preenchimento de [aX
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de servico de Tecnologia da Informacao.

Atendimento de demanda do Plano de Demanda Atendida. [aX
Integridade da UFPel.
Atendimento especializado a servidores. Registro de Atendimento. laX
Atendlrr}en‘Fo Especializado aos estudantes e Registro de Atendimento, Relatério. laX
responsaveis.
Atendlrl’len‘.[o Psicologico aos estudantes e Registro de Atendimento, Relatorio. [aX
responsaveis.
IAtendimentos de Chamados — T1. Relatorio de Chamados. [aX
Atividade sob demanda. Relatorios; Comprovantes do Sistema; laX
Processos concluidos, dentre outros.
Atualizacao cadastral de servidores no .
SIAPE/SIGEPE/COBALTO/e-Pessoal. Relatério de cadastro. faX
Atuahzrit(;ao cadastral de sistemas estruturantes Relatério de atualizacio cadastral. laX
da Gestao de Pessoas.
Atualizacao da dados estatisticos. Relatorio, planilhas. [aX
Atualizacao de ferramentas de controle. Formuldrio do Controle de Reunides, IaX
Trello e Manual do processo elaborados.
A?ughzac;ao do Assentamento Funcional Relatério de Atividades. laX
Digital.
Atualizacdo € Monitoramento do Plano de Plano de Integridade; Relatorios de laX
Integridade. acompanhamento.
Atualizagdo, implantagio ¢ manutengao de Software implantado/atualizado. [aX
software.
Atualizacdo, manutencao e operacionalizagao Registro de prestacio de servico laX
de servico de Tecnologia da Informacao. g P ¢ 60
Atuahzag:e&o' semanal de Planilha de Controle planilha. laX
Orcamentario.
Atualizacdo, manutencao e operacionalizagao . ~ .
Registro de prestagdo de servigo. [aX
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aCCrvo.

acervo. Desenvolvimento de etiquetas de
tecido que sdo pregadas nas pecas para
melhor catalogagdo do acervo.

Audiovisual: captagdo de dudio/video Material de dudio/video captado. [aX
(Ambiente aberto ou Estudio).
A’udlowsualz elaboragdo/criagao de roteiro para Roteiro finalizado. laX
videos ou sonoras.
Aud10V1sual: Producao/edi¢do de videos Video finalizado. laX
diversos.
Autoavaliacao de Auditoria. Relatorio de Avaliagao. lTaX
Arquivos nos softwares FreeMind e
Automaciio de Processos. Bizagi elal?orados e d%spomblhzadoipara laX
desenvolvimento de sistemas. Reunides
técnicas realizadas.
Beneficios da Auditoria. Beneficios Analisados. [aX
Busca e selc?gao no banco de imagens para a Fmagens selecionadas. laX
pauta sugerida.
Cadastro do PDP no Portal Sipec. Cadastros no Portal. ITaX
Cadastro e Acompanhamento de pedidos de Instrugao Processual, Cotagdes de ~
Didrias ¢ Passagens Passagem, Cadastrps no SCDP, Prestagao TaX
' de Contas, Relatorios de Atividades.
Cadastro e acompanhamento de solicitagdes
diversas (transporte, manutengao, Registro da solicitagao. TaX
almoxarifado, servicos).
Cadastro 1o Sistema e-Pad. Reg¥stro das denuncias e representagoes laX
no sistema e-Pad.
Campanha 1n,t ernas de‘moblhzag:ao para Campanha planejada, encaminhamentos,
programas, séries, projetos ¢ fontes para . . [aX
: relatorios de atividades.
entrevistas.
Capacitacao das Comissdes de procedimento [Plano de Atividade, Relatorio de laX
correcional. Atividade, Registro de frequéncia.
Tirar fotos das pecas para serem
inseridos no site do Atelié; Reformas,
Catalogacdo, Manuteng¢do e organizagao do ajustes, customiza¢do € manuten¢ao do laX
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Compartilhamento de matérias publicadas Matérias publicadas em canais diversos. [aX
sobre a Institui¢do para divulgag@o nos canais
da Universidade.
Concessao de auxilios estudantis (financeiro, |Relatorios, editais, encaminhamentos de laX
alimentacao, inclusdo digital, dentre outros).  |processos, dentre outros.
Concessao de auxilios na area de gestao de Analises, verificagdes/conferéncias,
pessoas (transporte, funeral, natalidade e instrugdo de processo, deferimento, IaX
reclusao). inclusdo em planilha e despacho.
Concessao de Licengas e Afastamentos. Certiddo de Tempo de Contribuicao. [aX
Publicagdes, consolidacao de atos
preparatorios, condugdo de sessao
Condugao de Atividades de Pregoeiro. publica, julgamento de recursos, [aX
adjudicac¢do, atas de Registro de Preco,
dentre outros.
Confecg¢ao de atestados e declaragdes em Abertura de processo, consultas, laX
matéria de pessoal. elaboragdo do instrumento.
Confec¢do de Minuta de Edital. Minuta de Edital. IaX
Conformidade de Registro de Gestao. Relatorio, registro SIAFI. [aX
Consolidacao de dados e resultados. Docul,nf:nto de consolidagdo de dados; IaX
Relatorio de dados.
Consolidacao de inventario. Inventario de bens ou material. IaX
Construcao de pautas para séries ou programas
sobre tema especifico para site institucional e [Pauta publicada. IaX
demais veiculos ou portais de noticias.
Cadastro de dados, atualizagdo de
sistemas e encaminhamento de
Consultas e atualizagdes em sistemas informagdes.
o~ TaX
estruturantes e de 6rgaos de controle.
Atendimento de demandas decorrentes
dos orgaos da Uniao.
~ Analise, elabora¢do do instrumento,
Contagem e averbagdo de tempo de . - . ~
contribuicio instru¢do de processo, inser¢ao no [aX
' SIAPE e no AFD e notificacao.
Controle de entrada e saida de documentos. Guia de Protocolo. [aX
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Controle de Movimentacao de Servidores. Planilha de controle de vagas; instru¢ao IaX
processual, solicitagdo de abertura de
processo de remocao, encaminhamentos
em processo de redistribuigao.
Crlaqap de roteiros para produgdo de pautas e Roteiro. laX
entrevistas.
Criagdo de tutoriais e/ou videos institucionais. Video ou Tutona} om formato IaX
documental ou digital.
Instrucao processual e minuta de
documento;
Criacdo e/ou revisao de normativos e/ou laX
politicas publicas e/ou documentos internos.  [E-mails/publicagdes de comunicacdo das
atualizagdes de fluxo dos procedimentos
novos.
Cruzamento e analise de dados. Relatorio de Cruzamento de dados. [aX
Desenvolvimento de Sistemas. Reg1§tr.o de execugdo, elaboragao de IaX
relatorios e pareceres.
Desenvolvimento de textos especificos para  [Texto finalizado e encaminhado para laX
revistas ou periodicos de divulgacdo externa. Japrovagao.
Elaboragao/acompgnhamento de calendario de Calendério Atualizado. laX
eventos do Institucional.
Elabora¢do, acompanhamento e revisao do Documento elaborado. laX
PDTIC.
El.aborNac;ao/.Atuahzagao da Carta de Servico ao Carta Publicada. laX
Cidadao (Bienal).
Elaboragao/Atuahzag:ao do Plano de Dados Plano de Dados Abertos Publicado. ITaX
Abertos (Bienal).
Elaboracdo de Achados de Auditoria. Relatorrlo de Achado de auditoria [aX
concluido.
Elaboracdo de Ata de Reunido. Ata disponibilizada para assinatura. [aX
Elaboracdio de Atos Internos. Elaborar Portarias Internas; Protocolo de laX
formaturas.
Elaboragao de Consulta Juridica. Documento com consulta formulada a IaX
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Procuradoria, Auditoria, Corregedoria,
Gestao de Pessoas ou Orgaos de Controle
Externo.

- e Instrucdo pr al ment
Elaboragao de documentos institucionais strugdo processual, documentos de

relativos a Seguranga do Trabalho. enpgmmhamentos, relatério de laX
atividades.

Elaboragao de material orientativo aos Material de Divulgagio. laX
estudantes.
Elaboragao de material orientativo. Material de Divulgacao. IaX
Elaboragao de Nota de Auditoria. Nota de Auditoria. ITaX
Elaboragao de Nota Técnica de Juizo de Nota Técnica elaborada e encaminhada

A ~ TaX
IAdmissibilidade. para aprovagao.
Elaboragdo de Parecer de Auditoria. Parecer de Auditoria. ITaX
Elabgragao de Parecer Técnico na area de parecer elaborado. [aX
Gestdo de Pessoas.
Elaboragao de Pautas (boletins internos, site, Pauta elaborada. laX

séries tematicas, entrevista e outros).

Levantamento de custos, pesquisa de

Elaboragdo de Planilhas Or¢amentarias. recos e orcamentos, planilha finalizada. ITaX
Projeto concluido. Documentos de

Elaboragdo de Projetos de Arquitetura. encaminhamentos, relatorio de IaX
atividades.
Projeto concluido. Documentos de

Elaboracao de Projetos de Engenharia. encaminhamentos, relatorio de [aX

atividades.

Elaboragao de Relatorio anual dos
procedimentos correcionais instaurados e Relatorio elaborado. [aX
julgados no ambito da UFPel.

Elaboragao de Solicitagdes de Auditoria. Solicitacdo de Auditoria. IaX
Elaboragao do Boletim de Ouvidoria e- SIC.  [Boletim Publicado. ITaX
Elaboragao do Plano Anual de Atividades Plano Anual de Atividades Institucionais. TaX
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Elaboragao do Plano Anual de Auditoria

Plano Anual de Auditoria Interna —

Interna — PAINT. PAINT — encaminhado para aprovagao. TaX
Elaboracao do Plano de Desenvolvimento de Planejanle n.to de levantamento, Reglstro
de Reunido; Plano de Desenvolvimento IaX
Pessoas.
de Pessoas.
Elaboragao do Plano de Gestdo de Riscos. Mapeamento de riscos ¢ Plano de Gestdo ITaX
de Riscos.
Elaboragdo do Relatério Anual da Ouvidoria. |[Relatorio Anual. IaX
Elaboracdo do Relatorio Anual de Auditoria  |Relatorio Anual de Auditoria Interna — laX
Interna — RAINT. RAINT.
Instrugdo processual, encaminhamento
Elaboragdo do Relatorio Anual de Gestao. de informagdes, Minuta de Relatorio de ITaX
Gestao.
Elaboracao do Relatério de Transparéncia ‘o
Ativa (CGU). Relatorio. ITaX
Instrugdo processual, encaminhamento
Elaboragao e acompanhamento do PDI/PDU. |de informagdes, Relatorio; Plano de ITaX
Desenvolvimento Institucional.
Elaboragao e acompanhamento dos projetos de [Projeto concluido. Documentos de
combate a incéndio junto ao Corpo de encaminhamentos, relatorio de [aX
Bombeiros. atividades.
Elaborag¢ao e acompanhamento dos projetos € |[Projeto concluido, documentos de
licengas ambientais junto aos 6rgaos encaminhamentos, relatorio de [aX
competentes. atividades.
Atendimento aos alunos, reunides,
levantamento de demandas a serem
feitas, fazer lista de material necessario,
criacdo de tutoriais, Pesquisa historica,
N N . levantamento de referéncias visuais,
Elaboragdo e Construgao do Figurino. fazer desenho, fazer molde, corte do IaX
tecido, costura, acabamento;
Acompanhamento de ensaios, tirar
medidas, reunido com a equipe, Prova de
figurino, ajustes, entrega da peca pronta.
Elaboragao relatorio sobre prestacao dos Relatorios. ITaX
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servigos e a correcdo de falhas.

Elaborar calendario anual de acoes de

~ , Calendario. [aX
promogao da saude.

Elaborar Certidao de Tempo de Contribuigdo. |Certidao de Tempo de Contribuigao. [aX

Elaborar Decisdo em Processo de Reposi¢ao ao [Decisao fundamentada inserida nos

L. IaX
Erario. autos.
Elaborar planilha de célculos de gestao de .
p u & Despacho e documentos encaminhados. [aX
pessoas.
Elaborar/retificar relatério de Relatorio [aX
GFIP/RAIS/DIRF. '
- .. . . ~ Inserir/trocar foto no cobalto; imprimir
Emissdo de carteirinhas de identificacdo de - : : . » 1P
. cartoes de identificacdo; entregar aos [aX
servidor. .
servidores.
Em15539 de manifestagdes juridicas Parecer, Notas, Cotas e outros. I[aX
consultivas.
Atendimento aos alunos para entrega e
Empréstimo e devolugao de materiais diversos. deV(?lpc;ao de ﬁgurmos, aderecos e lTaX
cenarios. Organizar as pecas que chegam,
lavar cada item, guardar.
Encaminhament to matérias para . . .
¢ nento de sugestdes de matérias p Roteiro de matérias finalizado. IaX
as redes sociais.
. . A I a 1 e mi
Entrevista por videoconferéncia. nstrugdo processual e minuta de [aX
documento.
. .. . A Registr Reunido, Ata, Lista
Entrevista/Oitiva por videoconferéncia. egistro de Reunido, Afa, Lista de IaX

Frequéncia.

Envio de informagdes gerenciais a outros
setores internos que requerem extracao de Elaboragao de planilhas e/ou graficos. [aX
dados de bancos de dados.

Execugdo de Agdes de Extensdo, Pesquisa e/ou [Registro de execugao, relatorio de

" ~ N [aX
Inovagao. execugdo, folha de frequéncia, atas. a

Execucao de A¢des do Programa Qualidade de [Registro de execucao, relatorio de

'Vida. execucao, folha de frequéncia, atas. TaX
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chefia para orientacdes e demandas;

Elaboragao de Planos de Trabalho;
Tabela de capacitagao;

Preenchimento do Plano de
Desenvolvimento de Pessoas (PDP);
Andlises, acompanhamento e parecer
final de Estagio Probatoério - CAEP 1 e
CAEP 2; Atualizagao dos dados dos

Execugdo e acompanhamento de Avaliagdo de [Progressdes por mérito concedidas. [aX
Desempenho dos Servidores Técnico
Administrativos.
Formulario de Regularidade
Administrativa, Relatorio de
Fiscalizagao,
D Instrumento de Medi¢ao de Resultado,
Fiscalizagao de Contratos. Avaliacio de Qualidade do Servico: TaX
Solicitagdo de Esclarecimentos e
Providéncias, Ordem de Servico;
Encaminhamento de Pagamentos, dentre
outros.
Relatorio de Atividades, Documento de
Fiscalizagdo ¢ medigdo de obras/reformas. medicao, Documentos de ITaX
Encaminhamentos.
Formular consulta ao 6rgao setorial/central do .
\ . M Ita. IaX
SIPEC ou a Procuradoria Federal. inuta de Consulta a
Orientagdo aos diferentes setores
envolvidos, organizacdo documental e da
. o .~ llogistica da avaliacdo, acompanhamento
Gerenciamento das avalia¢des de autorizacao, ; .
. A durante todo o periodo dos avaliadores,
reconhecimento e renovagao de cursos e . . . [aX
. o virtual ou presencialmente, recebimento
Recredenciamento Institucional. o1 . L
e analise do relatorio da avaliagao,
encaminhamento dos resultados aos
setores interessados.
. . ~ . .. |Relatérios, D hos, Ti P
Gerenciamento de manifesta¢des de ouvidoria. © a}torloﬁ, ©Spachos, ' ermos, Larceet, ITaX
Notifica¢do, Propostas, dentre outros.
Gerenciamento de pedidos de acesso a Relatorios, Despachos, Termos, Parecer, laX
informacao. Notificagdo, Propostas, dentre outros.
Registros dos colegiados de cursos para
Gestao Académica. matriculas, estagios e atestados; [aX
Secretariar Formaturas;
Gestdo Administrativa Atendimento/comunicag¢do didria com a IaX
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servidores; Planejamento, distribuig¢do e
acompanhamento de tarefas junto aos
servidores do setor; Coordenar as
atividades pertinentes aos servigos de
apoio técnico administrativos;
Organizagado de elei¢cdes dentro da
Unidade.

Gestao Contabil.

https://sei.ufpel.edu.br/sei/publicacoes/controlador_publicacoes.php?acao=publicacao_visualizar&id_documento=2044018&id_orgao_publicac...

Controle das contas de contratos das
empresas terceirizadas; Verificacao do
enquadramento da empresa na esfera
Federal (optante Simples) e validade das
certidoes no Sicaf; Registro da
Liquidacdo de despesa contratuais -
SIAFI; Escrituragdo das notas fiscais de
servigos tomados em sistema proprio da

Prefeitura Municipal de Pelotas/ISS e
Receita Federal/ EFDReinf e DCTFWeb;
Registro da Liquidacao de despesa -
SIAFI; Registro da Liquidagdo de
despesa de AUXILIO FUNERAL -
SIAFI; Liberagdo de caucdo de conta
garantia; Acompanhar a Elaboragdo da
Prestacdo de Contas Anual ( RG) no
ambito contabil e financeiro; Analisar
contabilmente a movimentacao dos Bens
Permanentes; Analise e ajustes nas
contas que compoem as demonstragdes
contabeis da UFPel; Conciliacao de
Contas Contabeis; Contabilizagao da
Folha de Pagamento; Verificar e
regularizar as inconsisténcias nas contas
contabeis;

Contabilizar as movimentagoes dos itens
de estoque conforme Relatorio;

Mensal do Almoxarifado (RMA) e
realizar as devidas conciliagdes;

IAcompanhamento da regularidade fiscal
da IFES nas esferas: Municipal, Estadual
e Federal, responsavel por representar os
interesses da instituigdo nestas esferas;
Fechamento do livro fiscal ISSQN;
Suporte Legal inerente a assuntos
Contabeis; Analisar a execugdo
orcamentaria, financeira, patrimonial e
de controle; Elaboragao das
Demonstragdes Contabeis e Notas
Explicativas; Conciliacdo de Contas
Contabeis; Analise dos Reflexos no
SIAFI dos Registros do SPIUnet;
Registrar a Conformidade Contéabil no
SIAFI; Baixar o saldo contabil de valores
pagos relativos a parcelamento de
dividas; Concilia¢do dos saldos contabeis

de comodatos de bens moveis com o

IaX
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Patrimonio; Registrar contabilmente as
doagoes recebidas e efetuadas de bens
moveis; Registro contabil de prestagao
de contas dos Termos de Execucao
Descentralizada (TED); Contabilizacao
dos ativos importados pela UFPel;
Executar registro contabil de ajustes
patrimoniais;

Executar as rotinas contabeis de
Encerramento do Exercicio;
Levantamento dos empenhos de Restos a
Pagar a serem bloqueados,
desbloqueados e cancelados.

Gestao da efetividade dos servidores.

Conferéncia do ponto, devolugao para
corre¢do, auxilio para servidores, envio
do relatorio via sistema.

IaX

Gestao de Certificados Digitais.

Gerenciar e emitir vouchers para as
emissoes e renovacdes de certificados
digitais pela empresa contratada.

TaX

Gestao de Compras/Contratagdes.

Verificacdo da documentagdo para cada
tipo de processo de aquisi¢do/contratagdo
e encaminhamentos; Verificacao das
quantidades de cada item solicitado, bem
como da justificativa e aceite do
fornecedor; Agenda de Compras da
Instituicdo; Enquadramento legal da
aquisicdo/contratacdo e demais
encaminhamentos.

IaX

Gestdao de Contratos.

Aditivo/Repactuagdo Contratual;
Elaboragao de Minuta de Contrato, Nota
de Empenho, Cadastros, Notificagdo de
Fornecedores e Prestadores de Servico,
encaminhamentos para regularidade dos
contratos, dentre outros. Documentos
atualizados; Atividades realizadas de
forma padronizada e conforme
legislagdo.

TaX

Gestao de Frota.

Relatorio de Atividade, Agendamento de
viagens, Agendamento de revisoes,
Relatorio de Abastecimento, dentre
outros.

TaX

Gestao de Infraestrutura.

Relatorios, pareceres, documentos
encaminhados. Distribui¢do de Ordens
de Servigos; Sistema de ordens de
servi¢o atualizado.

I[aX
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Analise da solicitagdo, emissdo de
empenho, disponibilizagdo de saldo
bancario, acompanhamento do saldo de
empenhos;

Acompanhamento mensal da despesa
realizada por suprimento de fundo,
conciliando com a fatura bancaria para
pagamento;

Analise da prestagdo de contas,
reclassificacdo da despesa e
encerramento do suprimento de fundos.

IaX

Gestao de TI.

Manutengao e configuragdo de sistema;
Elaboracdo de relatorios e pareceres;
Acompanhamento da execugdo de
projetos e tarefas; Elaboracdo de planos,
minutas, relatérios; Elaboragao de
projetos e planos a melhoria dos
SErvigos.

TaX

Gestao do SEI.

Criacdo ¢ atualizag¢do de Bases de
Conhecimento no SEI — Sistema
Eletronico de Informagdes. Reunides
técnicas realizadas. Arquivos gerados e
atualizados (em formato doc, xls, bpm,
png). Consulta a legislagdo vigente
realizada. Disponibilizagao de tipos de
processos € documentos disponibilizados
no SEI.

TaX

Gestao dos Servigos de Telefonia.

Registro de atendimento, cadastro de
informagdes, encaminhamento de
documentos;

Cadastro de informacoes do
monitoramento, sugestoes de troca de
servicos/equipamentos, encaminhamento
de documentos;

Relatorios de desenvolvimento, cadastro
de informagdes, encaminhamento de
documentos, testes de novos
servigos/equipamentos.

[aX

Gestao e Acompanhamento do SCDP.

https://sei.ufpel.edu.br/sei/publicacoes/controlador_publicacoes.php?acao=publicacao_visualizar&id_documento=2044018&id_orgao_publicac...

Gerenciar usuarios; Atualizar tabelas
basicas; Inserir mensagens no sistema;
Solicitar suporte a Gestdo Central;
Analisar Processos de Concessao de
Diarias e Passagens; Solicitar Passagens
Aéreas; Dar suporte as Unidades UFPel
no SCDP; Emitir, reforgar e anular
empenhos de Diarias e Passagens
rodovidrias no SIAFI conforme créditos
disponibilizados pela Superintendéncia

IaX
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de Orcamento ¢ Gestao de Recursos além
de cadastra-los e fazer a atualizacdo dos
tetos superior e setorial no SCDP;
Acompanhamento das Prestagdes de
Contas de Diarias e Passagens; Emitir
relatorios de Diarias e Passagens,
responder questdes de auditoria,
submeter pareceres e propor solugdes a
problematicas identificadas.

Gestdo Financeira.

Relatorio de atividades, liquidagao de
pagamentos, aprovacao e liberagao de
programacao financeira, Registro SIAFI,
relatorios, pareceres, dentre outros.
Registro da execucdo financeira de
diarias e passagens; Registro da execucao
financeira de convénios e Termos de
Execucdo Descentralizados;

Regularizacdo de ordens bancarias
canceladas; Pagamento a fornecedores;
Auxiliar nas atividades inerentes a
Programacao Financeira da folha de
pagamento; Auxiliar na elaboracao e
conferéncia do mapa da receita da
universidade; Realizar a coleta e envio de
comprovante de rendimentos pagos e de
imposto sobre a renda retido na fonte
para fornecedores que tiveram retencao
em seus pagamento no ano anterior;
Programar, executar e controlar os
recursos financeiros vinculados aos
recursos orcamentarios autorizados e
atender demais demandas no que se
refere a execugao dos recursos
financeiros; Efetuar o pagamento da
Folha de pessoal da Universidade e HE,
bem como os recolhimentos referentes;
Conciliar os recolhimentos autorizados,
por Guia de Recolhimento da Unido —
GRU, Mapa da Receita; Controle e
publicacdo das despesas liquidadas de
acordo com a IN02; Pagamento referente
a Auxilio Funeral; Elaboracdo de listas
de faturas e lista de credores,
abertura/fechamento de lista de credores
no SIAFI; Coordenar a gestao financeira
da Institui¢do, conforme a legislacao
vigente; Acompanhamento dos processos
liquidados registrados no contas a pagar
da IFES e autorizagdo para emissao de
ordens bancarias (SEI e STAFI).

I[aX

Gestdo Orcamentaria.
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Relatorio de atividades, descentralizacao
e remanejamento de orgamento,
apropriacao, empenhos, Registro SIAFI,
relatorios, pareceres, dentre outros;

[aX
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IAcompanhamento dos empenhos
emitidos e assinatura na figura de Gestor
Financeiro;

Emitir empenhos relativos a Folha de
Pagamento — Gratificagdo por Encargo
de Curso e/ou Concursos - GECC e
Ajuda de Custo.

Governanga de TIC.

Elaboragao de planos, relatorios,
participacdes em reunioes.

[aX

Identificagdo de personagens para
desenvolvimento de narrativas.

Contato registrado.

TaX

Implantag@o do sistema SIADS.

Planilha contendo todas as unidades
organizacionais da Universidade;

Controle efetivo dos itens em estoque e
possibilidade de emissao de relatdrio
com os itens cadastrados no sistema;

Planilha com a localizacao dos bens
moveis;

Relatorio com os novos nameros de
patrimonio dos materiais.

IaX

Inclusao de Isen¢do de Imposto de Renda.

Inser¢do no SIAPE e no AFD e instrugao
de processo.

TaX

Instauragdo de procedimento correcional
investigativo.

Despacho de instaura¢do, Minuta de
Portaria de instauragao.

TaX

Instrugdo e acompanhamento de Processos
Administrativos e confeccdo de documentos.

Instrugdo Processual, Produgao de
Documentos, Relatorios, Despachos,
Termos, Parecer, Notificagdo, dentre
outros. Oficiar bancos referente assuntos
financeiros, Oficiar Receita Federal e
Municipal sobre regularidade fiscal.
Verificagcdo do atendimento conforme
previsao no termo de referéncia/edital,
emissao do atestado.

TaX

Instrucao e Elaboracgao de Perfil
Profissiografico Previdenciario.

Analise das informagdes funcionais,
elaboracdo da DRA

IaX

Instrucdo processual de reposi¢do ao erario.

Nota técnica, notificagdo, despachos,
encaminhamentos.

IaX

Instrucdo processual para contratacao de
empresa selecionada para execugdo das acdes
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Documento de formalizagdo de demanda,

estudo preliminar, termo de referéncia,

IaX
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justificativa, documentos
complementares.

Langamento de pagamentos/descontos

de Vida.

encaminhamentos.

Jiversos Relatorio de pagamento. IaX
Planejamento, elaboragdo, reunides de

Levantamento de Necessidades de capacitagdo. |divulgacao, disponibilizacao de [aX
formularios, tabulagdo de respostas.
Reunides técnicas realizadas.

Levantamento de Processos. Levantamento de Rotinas elaborado. [aX
Processo Diagramado no Bizagi (As Is).

Liquidacao da Folha de Pagamento. Memorando. IaX

g[;srﬁgggfgzg ?’Eigjziriae% t((i)a plataforma Atualizacdo das informagoes. IaX

Manutengao e atualizacdo de sistemas de . .

Planejamento Estratégico. Sistema atualizado. TaX
Processo Diagramado no Bizagi (To Be).
Pesquisa de boas praticas em outras

Modelagem de Processos. institui¢des realizadas e dados coletados. TaX
Reunides técnicas realizadas.

Monitoramento de Recomendagdo da AUDIN. [Encaminhamentos, Relatorios. [aX

[Notificagdo de Servidores — Diversas. Instmgao processual, Notificagéio, IaX
encaminhamentos.

Organizagdo, aplicagdo e acompanhamento de Lista de N ritos, envio de ~ L

curso de capacitacio/treinamento corre'sp‘ondencws, divulgacao, relatério [aX

' de atividades.

Organizagdo da area nutricional da Unidade. Carfie}pio, a1'1menta(;e‘10, planejamento de [aX
aquisicoes, informativos, dentre outros.

Organizagao de A¢des de Extensdo, Pesquisa Envio de C(N)rrespondenf 1as,

e/ou Inovacio programacao, divulgacao, documentos de lTaX

' encaminhamentos.
S N . Envio de correspondéncias,
Organizagdo de A¢des do Programa Qualidade brogramagio, divulgacio, documentos de laX
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e regulamentacdes.

possam ocorrer no MCASP,
Macrofungdes, bem como nas Normas
Brasileiras de Contabilidade.

Organizacao de Evento Institucional. Relatorio de Atividades, programacao do [aX
evento, lista de inscritos, envio de
comunicagdes, registro de reunides.
. Lista de inscritos, envio de
Organizagdo e acompanhamento de curso de . X ~ L
oY . correspondéncias, divulgagao, relatério laX
capacitagdo/treinamento. .
de atividades.
- licitacs N '
Qrg.anlz.aga(.) e resposta a solicitagdes de dados Despacho, Relatério, Oficio. laX
institucionais.
rientagdo a comunidade académica sobr: . R
Orie a¢ao a comun dade ac de‘ ca sob €o Orientagdo Divulgada. IaX
cumprimento da Lei de Acesso a Informacao.
i a h . s .
Or1enjczrig:'a0 ¢ acompanhamento de Bolsistas/Estagidrios orientados. [aX
Estagidrios/Bolsistas.
rientaga treinamentos para idor . . ~ .
Orientagdo e/ou tre entos para servidores Registro de Orientagdao/ Treinamento. [aX
e/ou gestores.
Orientagdo e/ou treinamentos para servidores. |[Registro de Orientacao/ Treinamento. IaX
D Relatorio de atividades, participagdo em
Participagdo como membro de cn .
. reunioes/eventos, encaminhamento de [aX
Comités/Conselhos. . ~
informagdes.
Participagdo em comissdes disciplinares. Relatorios, pareceres. IaX
Relatorios, pareceres, documentos
Participagdo em comissdes/Representagdes da |encaminhados. Representar a UFPel em laX
UFPel. processos de inventario que tramitarem
em favor da Institui¢do.
Participagdo em evento de capacitagdo,
Participagdo em Eventos. palestras, conferéncias, apresentacao de laX
trabalhos, atividades artisticas e culturais.
Participaciio em Reunides. ReglstArO c.le participacdo, Atas, Lista de laX
Frequéncia.
Atualizacdo das legislagdes, normas e
regulamentacdes, bem como ao uso de
Pesquisa e Atualizacdo das legislagdes, normas sistemas; Acompanhar as mudancas que laX
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Planejamento de Acdes de Extensdo, Pesquisa [Plano de Atividade. [aX
e/ou Inovacao.
Plang amento de A¢des do Programa Qualidade Plano de Atividade. laX
de Vida.
Plancjamento de Auditoria. Rele_ltor10§, Despachos, Termos, Parecer, laX
Notificagdo, Propostas, dentre outros.
Planejamepto, dlStrlbUIQ?O e acompanhamento Relatério, planilha, parecer. laX
de tarefas junto aos servidores do setor.
Planejamento e organizacao de certames
(d1agrarpar ¢ imprimir provas, compor t?anca, Prova diagramada. laX
confeccionar material, logistica de prédio e
fiscalizagao).
Instrucao processual, documentos de
Prestacdo de contas de cartdo de suprimento.  jencaminhamentos, aprovagdo da [aX
prestacdo de contas.
Prestacao de Contas do Plano de Prestacdo de Contas cadastrada no Portal laX
Desenvolvimento de Pessoas. SIPEC.
Cadastro de dados, atualizacao de
Prestacao de servigo de alimentagdo de dados sistemas, criacao de gmblenteﬁ virtuais e
~ L . encaminhamento de informacdes.
ou gestao de usuarios de sistemas de . lizad d [aX
informagdo Registrar e manter atuallza 0 o cadastro
' de Rol dos Responsaveis pela IFES no
SIAFI, de acordo Atos Legais.
~ . . . Registro de atendimento, cadastro de
Prestacdo de servico de apoio ou atendimento |. ~ )
e L. . informag¢des, encaminhamento de IaX
técnico administrativo.
documentos.
Prestacao de servigo de desenvolvimento de Reglstro Ele atendlmgnto, cadastro de
informacgdes, encaminhamento de TaX
software.
documentos.
~ . . , Registro de atendimento, cadastro de
Prestacdo de servico de design grafico ou . ~ )
. informagdes, encaminhamento de TaX
audiovisual.
documentos.
Registro de atendimento, cadastro de
< . . . inf 0 inh t
Prestacao de servigo de ensino ou treinamento. informagdes, encaminhamento de TaX

documentos, confec¢ao de apresentacdes
e tutoriais.

https://sei.ufpel.edu.br/sei/publicacoes/controlador_publicacoes.php?acao=publicacao_visualizar&id_documento=2044018&id_orgao_publicac...

33/39



10/08/2022 08:31

SEI/UFPel - 1812290 - Portaria

desenvolvimento de software.

software.

Prestacdo de servigo de formagado continuada. [Registro de atendimento, cadastro de ITaX
informagdes, Relatorio de prestacao de
servico, encaminhamento de
documentos, confec¢do de apresentagdes
e tutoriais.
Registro de atendimento, cadastro de
Prestacao de servigo de gestao de processos e  [informagdes, Relatério de prestagao de laX
acervos documentais. servigo, encaminhamento de
documentos.
Registro de atendimento, cadastro de
Prestacdo de servico de gestdao de projetos. informac¢des, encaminhamento de IaX
documentos.
N . ~ o Registro de atendimento, cadastro de
Prestacao de servigo de gestao e fiscalizagdo de|. ~ .
A . informagdes, encaminhamento de IaX
contratos, convenios € parcerias.
documentos.
Registro de atendimento, cadastro de
informag¢des, encaminhamento de
Prestacao de servigo de gestao e fiscalizagdo de [documentos; relatorios de atividades, laX
convénios € parcerias. minuta de documento para celebragdo de
contratos, convénios e parcerias, dentre
outros.
Documentos de encaminhamentos,
Proceder inscricdo de débitos em divida ativa. [registro de inscri¢do e/ou tentativa de [aX
inscricao.
~ L .. Relatori Ativi
Producao de Relatorio de Atividades do Setor. clatério de . tlleades do Sejtor, IaX
conforme periodicidade planejada.
Producdo de textos Jornalisticos/Marketing. Texto produzido. [aX
Producao ou edigao de atos de pessoal. Atos encaminhados para publicagao. IaX
Pr a ica municagao interna .. .
odugdo ou edigdo de comunicagdo interna ou Comunicag¢ao produzida. ITaX
externa.
Estudo preliminar, Termo de Referéncia,
Producao ou edicao de documento para Justificativas, Edital, Minuta de
NS . IaX
processo licitatorio. Contrato, Ata de Registro de Pregos,
dentre outros.
Producao ou edi¢cdo de documentos de Relatorios de desenvolvimento de laX
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Execucado, organizagdo, planejamento,

Producao ou edi¢do de informativos, tutoriais, [Informativo, tutorial, cartilhas, manual IaX
cartilhas, manuais e guias. ou guia.
Producado ou edicao de método ou metodologia.[Metodologia finalizada. laX
Producao ou edi¢do de nota técnica, nota Nota técnica, nota informativa, parecer laX
informativa, parecer ou relatorio. ou relatorio.
Producao Textual. Texto produzido. [aX
Programacao, alteragdo, interrupgao e Andlise, instru¢do de processo, cadastro laX
cancelamento de férias. no SIAPE e no AFD, notificacdo.
Layout (banner impresso e para a web,
card, diagrama, faixa, grafico,
icone/pictograma, infografico, pagina
Programacao visual: criagdo de layout diversos.{web, peca grafica); criagao de slides; IaX
boletim informativo; desenhar ilustracao;
diagrama publicacdo para midias
impressas e digitais.
P a0 visual: ediga .
rogramagfto visua edicdo, tratamento e [magem finalizada. laX
manipula¢do de imagem.
Programacao visual: vetorizagao. Imagem finalizada. [aX
Convocagao, envio de correspondéncia,
juntada de documentos, minuta de
Provimento de cargo efetivo. portaria, publicacdes, elaboragdo de IaX
termo de posse e termo de entrada em
exercicio.
Put?llcac;ao de documentos no Diario Oficial da Publicacio no DOU. laX
Unido.
Publica¢a Rol de inft 0 .
ub icagdo do Rol de informacgoes Rol publicado. laX
classificadas.
Realizagdo de cursos, encaminhamentos
Realizagdo de atividades de Media training. de documentos, producao de tutoriais, [aX
dentre outros.
Cadastro de dados, atualizacao de
Realizagdo de Auditagem. sistemas, criacdo de ambientes virtuais e IaX
encaminhamento de informacdes.
Realizagdo de evento: Cerimonial. Realizacdo de evento: Cerimonial, [aX
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pOs-evento.

Relatorio de Atividade, Parecer,

judiciais.

Realizacdo de Investigacdo Preliminar Sumaria. Documentos de Encaminhamentos. IaX
Realizagdo de Investigagao Preliminar. Relatorio de At1V1dade,'Parecer, IaX
Documentos de Encaminhamentos.
Realizagdo de pericias. Laudos, relatorios. [aX
Realizacao de Pesquisa/Cotagao de
Realizagdo de Pesquisa/Cotacao de Preco. Preco; Or¢camentos, Mapa Comparativo IaX
de Pregos.
Realizacdo de planejamento or¢gamentario .
(PNAES/PNAE). Relatorios, pareceres. IaX
Realizacao de visita domiciliar. Relatorio de visita. IaX
Recebimento/Aquisicao de materiais € servigos. Docu{llgnto de solicitagdo, Notas Fiscais, IaX
Relatorio.
Recebimento e Conferéncia de Materiais ltens entregues em conformidade com o
. solicitado na Nota de Empenho, Edital e [aX
Diversos. A
Termo de referéncia.
Regmtrar recomendacdes da Auditoria nos Registro Finalizado. laX
sistemas estruturantes.
Registro de processos correcionais no sistema [Processos registrados no sistema CGU - laX
CGU-PAD. PAD.
Reg15trps em sistemas estruturantes de Registros Efetivados. laX
auditoria.
Relagoes Publicas — Assessoria de
Cerimonial; assessoria direta aos
gestores; elaboracao de textos para
Relagdes Publicas — Assessoria de Cerimonial. correspondenmas dl.r 1g1'da§; ~ . [aX
gerenciamento de distribui¢do de brindes.
Planejamento e execu¢do de Campanhas
Institucionais.
Responder demandas decorrentes de processos Despacho, oficio e/ou parecer. laX
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para publicacao.

encaminhamentos, dentre outros.

Responder demandas encaminhadas pela Oficio, Despacho, Relatorio, Parecer, [aX
Encaminhamento de processo.
Ouvidoria/Corregedoria/ AUDIN/Procuradoria/
Orgdo de Controle Externo.
Revisao textual de documentos/midias. Documento/midia revisada. [aX
Revisao Textual. Documento Revisado. [aX
Concessao da licenca para adquirir
produtos quimicos controlados pela
Policia Federal e a inclusdo de novos
.. . o itens conforme a necessidade das
licitaga 1 Instituicao. . - . IaX
Solicitagdo de licengas da Instituiao Unidades. Concessao da licenca para a
adquirir produtos quimicos controlados
pelo Exército e a inclusdo de novos itens
conforme a necessidade das Unidades.
Solicitar e acompanhar melhorias e alteragdes [Melhorias/alteragdes encaminhadas para laX
junto aos sistemas informatizados. a TIL.
Plano de trabalho da comissao
- N g A ;P ia vi ;
Supervisao da execugao de PAD ou Sindicancia proces sante; Prazo de portaria vigente
. Diligéncias realizadas dentro das [aX
Acusatoria. . ~ . o
especificagdes legais; Contraditorio e
ampla defesa garantido.
Supervisao e Assessoramento das Comissdes [Relatorio de atividade, encaminhamento
. - . . ITaX
de PAD. de informagao, registro de atendimento.
Diagnostico de problemas relacionados a
~ . TI, fi taca k tituica
Suporte ¢ Manutencao de Equipamentos de TI. |’ ormatacao, backup, substituigao de ITaX
pecas, instalagdo de software, suporte
remoto, impressoras.
Tratamento de dados da Pesquisa de Satisfacao.|Dados tratados. IaX
Tratamento de dentincia. Encamlnhamentos’, dqcumentos de laX
tratamento de dentincia.
. . Relatori ivi inh
Tratamento de trabalhos/pesquisas submetidos N atquo de at1v1dqd es, encaminhamento
de artigos para avaliadores, [aX

TERMO DE CIENCIA E RESPONSABILIDADE DO(A) SERVIDOR(A)
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Declaro que:

a) atendo as condi¢des para participacdo no Programa de Gestdo e Desempenho da UFPel,
conforme Portaria n°® 1600/2022, Instrugao Normativa SGP/ME n° 65/2020 ¢ Decreto n° 11.072, de 17 de
maio de 2022; e

b) disponho de infraestrutura necessaria para o exercicio das minhas atribuigdes em
teletrabalho, inclusive aquelas relacionadas a conectividade com a internet e boas praticas quanto a seguranga
da informagao (aplicavel ao/a participante que atuar em teletrabalho).

Estou ciente:

I. quanto ao prazo de antecedéncia minima de 24 (vinte e quatro horas) de convocagdo para
comparecimento presencial a unidade, aplicavel a modalidade teletrabalho no regime parcial;

II. que a minha participa¢do no Programa de Gestdo e Desempenho da UFPel ndo constitui
direito adquirido, podendo ser desligado/a nas condi¢des estabelecidas no Capitulo III da Instrucao
Normativa SGP/ME n° 65/2020 e pelas normas da UFPel;

ITII. quanto a vedacdo de pagamento das vantagens a que se referem os arts. 29 a 36 da
Instru¢cdo Normativa SGP/ME n° 65/2020;

I'V. quanto a vedacao de utilizagao de terceiros para a execugao das atividades;

V. quanto ao dever de observar as disposi¢des constantes da Lei n° 13.709, de 14 e agosto de
2018, Lei Geral de Protecao de Dados Pessoais (LGPD), no que couber;

VI. quanto as orientagdes da Portaria n° 15.543/SEDGG/ME, de 2 de julho de 2020, que
divulga o Manual de Conduta do Agente Publico Civil do Poder Executivo Federal;

VII. quanto ao dever de permanecer em disponibilidade para contato por telefonia fixa ou
movel no horario de funcionamento da unidade, conforme inciso V do Art. 9° do Decreto 11.072, de 17 de
maio de 2022;

VIII. que quando ocorrer o desligamento do programa de gestdo deverei retornar ao controle
de frequéncia dentro do prazo estipulado pela unidade, ndo podendo este ser menor que 30 (trinta) dias para o
teletrabalho, ap6s o ato de notificagdo;

IX. que a chefia imediata podera redefinir o plano de trabalho por necessidade do servigo, na
hipétese de surgimento de demanda prioritaria cujas atividades ndo tenham sido previamente acordadas, do
qual o/a servidor/a devera anuir; e

X. que a chefia imediata deverd aferir o cumprimento das atividades do plano de trabalho,
previamente estabelecidas, bem como avaliar a qualidade das entregas.

Comprometo-me:

I. a cumprir com o estabelecido no plano de trabalho, bem como manté-lo cadastrado, ativo e
atualizado, junto ao sistema informatizado, durante todo o periodo que estiver vinculado/a ao PGD;

II. a manter dados cadastrais e de contato, especialmente telefonicos, permanentemente
atualizados e ativos;

III. a consultar diariamente a caixa postal individual de correio eletronico institucional e do
setor, o SEI, a central de atendimento, bem como outros canais de entrada de demandas ou formas de
comunicacao oficial do 6rgao ou Unidade de exercicio;

I'V. a manter a chefia imediata informada, de forma periddica, e sempre que demandado/a, por
meio de mensagem de correio eletronico institucional, ou outra forma de comunicagdo previamente acordada,
acerca da evolucao do trabalho, bem como indicar eventual dificuldade, davida ou informacdo que possa
atrasar ou prejudicar o seu andamento;
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V. a comunicar a chefia imediata sobre a ocorréncia de afastamentos, licengas ou outros

impedimentos para eventual adequagdo do plano de atividade e prazos ou possivel redistribui¢ao do trabalho;
e

VI. a retirar processos e demais documentos das dependéncias da unidade, quando necessarios
a realizagdo das atividades, observando os procedimentos relacionados a seguranca da informagao e a guarda

documental, constantes de regulamentagdo propria, quando houver, e mediante termo de recebimento e
responsabilidade.

(assinatura eletronica)
Isabela Fernandes Andrade
Reitora da Universidade Federal de Pelotas

eil Documento assinado eletronicamente por ISABELA FERNANDES ANDRADE, Reitora, em 08/08/2022, as
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- L‘lly 17:07, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 42, § 3¢, do Decreto n? 10.543, de
eletrinica 13 de novembro de 2020.
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