ATIVIDADES PASSIVEIS DE EXECUGAO NO PROGRAMA DE GESTAO E DESENPENHO

Parametros para definicao do nivel de complexidade da atividade
Faixa de Complexidade I Il Il Y \ VI | VIV IX | X
Tempo de trabalho (horas): adotou-se 0 mesmo tempo de execucao para as
atividades presenciais e em teletrabalho 2h 4h 6h 8h 12h | 16h |20h|24h|32h[40h
Conhecimento técnico necessario e/ou capacidade de estudo e novo
aprendizado Baixo | Baixo | Baixo | Médio | Médio| Médio| Alto | Alto | Alto | Alto
Habilidade redacional e/ou andlise quantitativa ou qualitativa e/ou pesquisa
analitica Baixo | Baixo | Baixo | Médio [ Médio| Médio | Alto | Alto | Alto [ Alto
Natureza da |Habilidade interpessoal para trabalho em equipe e/ou necessidade de
atividade concentracdo para trabalho individual Baixo [ Baixo | Baixo | Médio | Médio | Médio| Alto | Alto | Alto | Alto
Interagdo com 6rgéos externos e/ou envolvimento e/ou dependéncia de
representantes da alta administracéo Baixo | Baixo | Baixo | Médio | Médio | Médio| Alto | Alto | Alto | Alto
Atividades de rotina Sim |Sim |Sim |Sim |N&o |[N&o [N&o|N&o|N&o|Nao
Atividades criativas ou inovadoras Ndo |Ndo |Ndo |Ndo |Sim |Sim [Sim|Sim|Sim [Sim

Faixa de
Atividade Entrega Esperada Complexidade
(tempo para
execucao)
Abertura de processos diversos no SIAPE. Relatério de processos cadastrados. laX
Abertura e acompanhamento de processos de Instrucdo processual, documentos autuados e encaminhados, minuta de laX
desenvolvimento de carreira. portaria, parecer, dentre outros.
Abertura e encaminhamento de processos de abono Analise e formatacdo de documentos e formularios, instrugdo de processo e laX
permanéncia, aposentadoria e pensao insercao no SIAPE e no AFD e e-Pessoal.
Acompanhamgnto/ Alterat::ao/étual|z'af;ao/Echusao de Pagamento atualizado laX
pagamentos diversos relativos a matéria de pessoal




Acompanhamento, Atualizacdo, implantacdao e manutencao
de sistemas de seguranca (CFTV, alarmes, etc)

Registro de atendimento, cadastro de informacdes, encaminhamento de
documentos, relatérios de visitas/atividades.

laX

Acompanhamento da execugdo do Plano de Dados Abertos |Atualizagdo no portal de dados abertos do Governo Federal laX
- . Servidor notificado da decisdo da autoridade julgadora; Penalidade aplica e laX
Acompanhamento das decisdes de julgamentos dos . , e
. L . publicada no veiculo de comunicagdo oficial;
procedimentos correcionais acusatorios. . . . .
Cumprimento da penalidade pelo servidor penalizado.
Acompanhamento das solicitagcdes de adicionais . . . . . laX
o Documentos de encaminhamentos, visitas técnicas, pericias, laudo técnico.
ocupacionais.
Acompanhamento de carga patrimonial por setor Relatério de Carga Patrimonial por Setor. laX
Acompanhamento de e-mail institucional do setor de . . - laX
. Respostas e encaminhamentos de correio eletronico.
exercicio.
Acompanhamento de etapas de Editais. Publicagdo de etapas de edital, analise de recursos e encaminhamentos. laX
A Acompanhar e homologar o registro da frequéncia dos servidores no sistema laX
Acompanhamento de frequéncia e desempenho dos SISREFp- & & q
servidores e )
Avaliagao concluida.
Acompanhamento de normativos na drea de Gestdo de . ) . laX
Lista de normativos atualizada
Pessoas
Acompanhamento de noticias (para identificagcdo de Clipping: identificacdo de noticias veiculadas externamente, monitoramento e laX
tendéncias de pautas). divulgacao sobre o que saiu na Imprensa.
Acompanhamento de processo de manutengao de frotae |Processo instruido contendo aprovagao de manutencdo, solicitagao de laX
ressarcimento. pagamento, comprovante de pagamento, dentre outros.
Acompanhamento de processos judiciais de competéncia da |Atualizagdo de sistemas, instru¢do processual, documentos de laX
PFUFPel encaminhamentos, dentre outros.
Acompanhamento de Programas/Projetos Institucionais. Relatérios, pareceres, visitas. laX
Acompanhamento de Recomendag¢do da CGU e TCU. Documento de monitoramento. laX
Acompanhamento do Plano Anual de Atividades L laX
S Relatérios de Acompanhamento.
Institucionais.
Acompanhamento dos prazos e atos processuais Arquivamentos motivados; proposta de Termos de Ajustamento de Conduta; laX

decorrentes do juizo de admissibilidade.

abertura de outros




procedimentos disciplinares; encaminhamento com indicio de irregularidade
sem repercussdo correcional para a autoridade competente.

Acor?panhamento dos projetos de extensdo de fluxo Manutencdo e configuracdo de sistema, Relatério, Parecer, Notificacoes. lax
continuo.
Acor?panhamento dos projetos de pesquisa de fluxo Manutencdo e configuracdo de sistema, Relatério, Parecer, Notificacoes. lax
continuo.
Registro e Relatério de Ordens de Servico; laX
Acompanhamento e atendimento de Ordens de Servico Registro de atendimento, cadastro de informacgdes, encaminhamento de
documentos, relatérios de visitas/atividades.
. Registro de ocorréncia interno, boletim de ocorréncia na autoridade laX
Acompanhamento e controle de anormalidades referentes
a seguranca cF)mpetente; . ,
Link de acesso das imagens através da nuvem
Acompanhamento e distribuicdo dos processos recebidos . . L. laX
por meio do Sistema SAPIENS da AGU. Registro de Atividade, Relatorio.
Relatdrios de movimentacdo de bens - RMB; Relatdrio de movimentacgao de laX
Almoxarifado - RMA; Relatério de saida e entrada de
materiais, encaminhamento de notas fiscais para pagamento, atualiza¢do de
informacd@es; Realizacdo da alienagdo de bens e transferéncias patrimoniais;
Instrucdo Processual, Producdo de Documentos, Relatdrios, Despachos,
Termos, dentre outros para realizar a baixa de bens inserviveis;
Registro de atendimento, cadastro de informacdes, encaminhamento de
Acompanhamento e Gestdo de Patrimbnio e Almoxarifado |documentos;
Termos de Transferéncia de material assinados pelos servidores responsaveis
pelos mobilidrios nas unidades;
Andlise/Tramita¢cdo/Acompanhamento de processo;
Analisar/Tramitar/sistema websab/Acompanhar processo de bens da
Instituicao;
Levantamento de informagdes sobre o inventdrio anual;
Cadastro dos itens no sistema de gestao patrimonial;
laX

Acompanhamento e Revisao do Plano de Desenvolvimento
de Pessoas.

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




Acompanhamento mensal com as despesas das a¢des do
PDP

Instrugdo processual e relatdrio de despesas publicado.

laX

Acompanhamento recadastramento anual de aposentados |Consultas, relatdrio, notificacdes, instrucdo de processos, elaboracao e laX
e pensionistas. publicagdo de edital.
Acompanhamento técnico de estagio Supervisionar estdgios realizados de forma presencial no Atelié de Figurinos laX
Elaboracdo de relatdrios, pareceres e manuais técnicos para uso dos servigos laX
e sistemas de Tl; Planejamento fisico e l6gico da infraestrutura de TI;
- N . Instalacdo, configuracdo, monitoramento e backup de
Administracdo e Gerenciamento de . ¢ . gurac . L. P . _—
. . . Servidores/Sistemas/Servicos e demais ativos de Tl; Anélise e Avaliacdo de
Servidores/Sistemas/Servicos de Tl . . ~ .
Alternativas para Administracdo e Gerenciamento de
Servidores/Sistemas/Servicos de Tl; Desenvolvimento de aplicagcdes e
ferramentas de TI.
Admissdo de servidores contratados. Convocacao, envio de correspondéncia, minuta de contrato, publicacdes. laX
Alimentagdo/Acompanhamento de Sistemas Relatério do sistema laX
Alimentacdo das Midias Digitais da UFPel (Redes Sociais— |Alimentac¢do das Midias Digitais (Redes Sociais — Facebook, Instagram, Twitter laX
Facebook, Instagram, Twitter e Flickr). e Youtube). Apuracdo e monitoramento de informacdes nos perfis oficiais.
Analisar processo e elaborar parecer de beneficios laX
. o Parecer elaborado.
previdencidrios.
Analisar processo e elaborar parecer de GECC Parecer elaborado. laX
Analisar processo e elaborar parecer de licencas e laX
Parecer elaborado.
afastamentos
Analisar processo e elaborar parecer de pedidos de laX
~ . . Parecer elaborado.
concessao de beneficios diversos.
Analisar processo e elaborar parecer de pedidos de laX
. . Parecer elaborado.
provimento ou vacancia.
Analise/ Concessdo/Cadastro de pagamentos diversos L. . L laX
. / K . / Pag Relatério do Sistema, documentos comprobatodrios.
relativos a matéria de pessoal
Analise de impacto para verificar indicadores de gestado Relatério laX
Analise de planilhas de valores. laX

Despacho de encaminhamento.




Anadlise de Recomendacdes / Determinacdes.

Relatdrios, Despachos, Termos, Parecer,
Notificacdo, Propostas, dentre outros.

laX

Estudar regras do negécio; Dimensionar requisitos e funcionalidade; Fazer laX

levantamento de dados; Definir alternativas fisicas de implementacao;

Modelar dados; Especificar programas; Elaborar dicionario de dados, manuais
Andlise de Sistemas e relatdrios; Definir metodologias a serem adotadas; Avaliar qualidade de

produtos gerados; Validar produtos junto a usuarios em cada etapa; Propor

mudancas de processos e fungdes; ldentificar necessidade do usudrio;

Elaboragdo de relatdrios e pareceres.

Analise do processo efetuada. Oportunidade de Melhorias, Plano de Ag¢do e laX
Andlise e diagndstico de processos Relatério de Acompanhamento elaborados. ReuniGes técnicas de validagdo

dos processos realizadas. Processo Validado. Processo publicado.

laX

Analise e melhoria de gestdo de processos. Mapeamento de Processos e Relatérios de Gestdo de Processos

Instrucdo processual, documentos de encaminhamentos, Emissdo de Nota laX
Andlise prévia das denudncias e representagdes Técnica de juizo de admissibilidade; Proposta de Termos de Ajustamento de
encaminhadas a CPPAD. Conduta;

Instauracdo de procedimento correcional acusatorio.

laX

Analise técnica dos projetos de extensao de fluxo continuo |Relatdrio, parecer, encaminhamento de projeto.
Analise técnica dos projetos de pesquisa de fluxo continuo. |Relatdrio, parecer, encaminhamento de projeto. laX
Articulagdo com parceiros externos. Emerldas captadas, prqjetgs a.proyado's e/ou s:u§penso§, Participégéo em lax

reunides, novas parcerias institucionais, relatorios de visitas/atividades.
Assessoramento das comissdes de Sindicancia acusatéria e |Registro de Reunido, Registro de Atendimento, Emiss3o de orientagdes, laX
de PAD Revisdo de documentos.
Assessoramento de responsaveis pela execugdo de Registro de Reunido, Registro de Atendimento, Emissdo de orientagdes, laX
procedimento correcional investigativo. Revisdo de documentos.

Assessoria de Imprensa: agendamento de entrevistas, acompanhamento, laX

Assessoria de Imprensa - Clipagem (Coleta, recorte,
minutagem e transmissdo).

organizagao e execucdo de entrevistas, retorno as solicitagdes dos veiculos de
imprensa, envio de releases, atualiza¢gdo de mailling e networking. Apuragdo




de fontes para atendimento dirigido a imprensa e preparacao de perfis para
entrevistas.

Atendimento a instituicdes do governo federal e servidores |Comunicacdo interna: Atendimento as solicitacdes das instituicdes do governo laX
com pautas especificas com foco cientifico, de federal; atendimento as demandas de divulgacao solicitadas por servidores e
empreendedorismo e desenvolvimento econGmico ou estudantes; envio de matérias e demais contetdos de divulgacdo para
ambiental. servidores e estudantes nos canais da Universidade.
Atendimento ao Cidaddo por meio do e-Ouv e e-Sic Registro de Atendimento laX
Atendimento ao pesquisador/extensionista, estudantes, . . laX
. pesq / Registro de Atendimento.
comunidade em geral.
Atendimento ao servidor, estudante, comunidade em geral ) . laX
. Registro de Atendimento
por canais diversos.
Registro de Atendimento; prestar orientagcdes normativas ao Ordenador de laX
Despesas sobre as atividades ligadas ao setor; orientar na contabilizacdo e na
. . . execucdo financeira da folha de pagamento; dentre outros.
Atendimento ao servidor, estudante, comunidade em geral. . . s
Entrega e recebimento de documentos, material de escritdrio,
correspondéncias e etc; registrar a entrada e saida de documentos; fazer a
triagem a conferéncia e a distribuicdo de documentos.
. N A Anadlise, abertura e instrugdo de processo, notificacdo, alteracdes no SIAPE, laX
Atendimento as diligéncias de 6rgdos de controle . ~
cadastro no e-Pessoal, inser¢do no AFD
Atendimento de Chamados - Comunicagdo Relatério de Chamados laX
. . i Participacdo em reunido; Participacdo em curso de capacitacdo; laX
Atendimento de demanda da Corregedoria-Geral da Unido. P 'g . ~ pag . . P ¢
Preenchimento de informagdes no sistema Siscor.
Atendimento de demanda do Plano de Integridade da UFPel |Demanda Atendida. laX
Atendimento especializado a servidores. Registro de Atendimento. laX
Atendimento Especializado aos estudantes e responsaveis. |Registro de Atendimento, Relatdrio. laX
Atendimento Psicolégico aos estudantes e responsaveis. Registro de Atendimento, Relatério. laX
Atendimentos de Chamados - Tl Relatério de Chamados laX
Atividade sob demanda laX

Relatérios; Comprovantes do Sistema; Processos concluidos, dentre outros




Atualizacao cadastral de servidores no
SIAPE/SIGEPE/COBALTO/e-Pessoal

Relatério de cadastro.

laX

Atualizacao cadastral de sistemas estruturantes da Gestao .. s laX
Relatdrio de atualizacdo cadastral.
de Pessoas
Atualizac3o da dados estatisticos Relatdrio, planilhas laX
Atualizacdo de ferramentas de controle Formulario do Controle de Reunides, Trello e Manual do processo elaborados. laX
Atualizacao do Assentamento Funcional Digital Relatério de Atividades. laX
Atualizacdo e Monitoramento do Plano de Integridade. Plano de Integridade; Relatérios de acompanhamento laX
Atualizacdo, implantacdo e manutencdo de software Software implantado/atualizado. laX
Atualizacdo, manutencdo e operacionalizacdo de servico de . o . laX
. o Registro de prestacao de servigo.
Tecnologia da Informacao
Atualizacdo semanal de Planilha de Controle Orgamentario |Planilha laX
Atualizacdo, manutencdo e operacionalizacdo de servico de . o . laX
. o Registro de prestacao de servigo.
Tecnologia da Informacao.
Audiovisual: captac¢do de dudio/video (Ambiente aberto ou . s laX
o ptag / ( Material de dudio/video captado.
Estudio).
Audiovisual: elaboragdo/criagdo de roteiro para videos ou P laX
¢ao/criag P Roteiro finalizado.
sonoras.
Audiovisual: Producdo/edicdo de videos diversos. Video finalizado. laX
Autoavaliacdo de Auditoria. Relatério de Avaliagdo. laX
N Arquivos nos softwares FreeMind e Bizagi elaborados e disponibilizados para laX
Automacao de Processos . . . L .
desenvolvimento de sistemas. Reunides técnicas realizadas.
Beneficios da Auditoria. Beneficios Analisados. laX
Busca e sele¢ao no banco de imagens para a pauta sugerida. [Imagens selecionadas. laX
Cadastro do PDP no Portal Sipec Cadastros no Portal laX
Cadastro e Acompanhamento de pedidos de Didrias e Instrucao Processual, Cotacdes de Passagem, Cadastros no SCDP, Prestacao laX

Passagens

de Contas, Relatoérios de Atividades.




Cadastro e acompanhamento de solicitacdes diversas
(transporte, manutencdo, almoxarifado, servicos)

Registro da solicitagao

laX

Cadastro no Sistema e-Pad. Registro das denulncias e representag¢des no sistema e-Pad. laX
Campanha internas de mobilizacdo para programas, séries, . . , . . laX
.p . 640 para prog Campanha planejada, encaminhamentos, relatérios de atividades.
projetos e fontes para entrevistas.
Capacitacdo das ComissGes de procedimento correcional. Plano de Atividade, Relatdrio de Atividade, Registro de frequéncia. laX
Tirar fotos das pecas para serem inseridos no site do Atelié; Reformas, laX
~ ~ . ajustes, customizagdo e manutengao do acervo. Desenvolvimento de
Catalogacdo, Manutengdo e organizagdo do acervo ; . ~ ~
etiquetas de tecido que sdo pregadas nas pegas para melhor catalogacdo do
acervo.
Compartilhamento de matérias publicadas sobre a L. . - laX
o . ~ . ) . Matérias publicadas em canais diversos.
Instituicdo para divulgac¢do nos canais da Universidade.
Concessao de auxilios estudantis (financeiro, alimentacao, L. - . laX
) 4. Relatérios, editais, encaminhamentos de processos, dentre outros.
inclusdo digital, dentre outros).
Concessdo de auxilios na area de gestao de pessoas Andlises, verificacdes/conferéncias, instrugdo de processo, deferimento, laX
(transporte, funeral, natalidade e reclusdo). inclusdo em planilha e despacho.
Concessdo de Licengas e Afastamentos Certiddo de Tempo de Contribuigdo laX
Publicagdes, consolidagdo de atos preparatérios, condugao de sessao publica, laX
Conducdo de Atividades de Pregoeiro. julgamento de recursos, adjudicac¢do, atas de Registro de Prego, dentre
outros.
Confecgdo de atestados e declaragdes em matéria de . . laX
¢ § Abertura de processo, consultas, elaboragdo do instrumento.
pessoal
Confecc¢do de Minuta de Edital. Minuta de Edital. laX
Conformidade de Registro de Gestdo. Relatério, registro SIAFI. laX
Consolidagao de dados e resultados. Documento de consolidacdo de dados; Relatério de dados. laX
Consolidagdo de inventario Inventdrio de bens ou material. laX
Construcdo de pautas para séries ou programas sobre tema laX

especifico para site institucional e demais veiculos ou
portais de noticias.

Pauta publicada.




Consultas e atualizacdes em sistemas estruturantes e de
6rgaos de controle.

Cadastro de dados, atualizacdo de sistemas e encaminhamento de
informacdes.
Atendimento de demandas decorrentes dos érgaos da Unido.

laX

~ R Andlise, elaboracgao do instrumento, instrucdo de processo, insercao no SIAPE laX
Contagem e averbacao de tempo de contribuic3o. e
e no AFD e notificagdo.
Controle de entrada e saida de documentos Guia de Protocolo laX
. N ) Planilha de controle de vagas; instrucdo processual, solicitacdo de abertura de laX
Controle de Movimentagao de Servidores. ~ 8 . a0 p ¢ T
processo de remog¢do, encaminhamentos em processo de redistribuicao.
Criacdo de roteiros para producdo de pautas e entrevistas. |Roteiro. laX
Criacdo de tutoriais e/ou videos institucionais. Video ou Tutorial em formato documental ou digital. laX
_— - . - L Instrugdo processual e minuta de documento; laX
Criacdo e/ou revisdo de normativos e/ou politicas publicas . . D -
] E-mails/publicacdes de comunicagdo das atualiza¢des de fluxo dos
e/ou documentos internos. X
procedimentos novos
Cruzamento e andlise de dados Relatério de Cruzamento de dados laX
Desenvolvimento de Sistemas Registro de execucdo, elaboracgdo de relatérios e pareceres laX
Desenvolvimento de textos especificos para revistas ou . . ~ laX
o . ~ Texto finalizado e encaminhado para aprovagao.
periddicos de divulgacdo externa.
Elaboragdo/acompanhamento de calendario de eventos do - . laX
. g / P Calendario Atualizado.
Institucional
Elaborag¢do, acompanhamento e revisdo do PDTIC Documento elaborado. laX
Elaboracdo/Atualizacdo da Carta de Servico ao Cidad3o . laX
. cao/ ¢ ¢ Carta Publicada
(Bienal)
Elaboracdo/Atualizagdo do Plano de Dados Abertos (Bienal) [Plano de Dados Abertos Publicado laX
Elaboragdo de Achados de Auditoria. Relatério de Achado de auditéria concluido. laX
Elaboragdo de Ata de Reunido Ata disponibilizada para assinatura. laX
Elaboracdo de Atos Internos Elaborar Portarias Internas; Protocolo de formaturas. laX
Documento com consulta formulada a Procuradoria, Auditoria, Corregedoria, laX

Elaboragdo de Consulta Juridica.

Gestdo de Pessoas ou Orgdos de Controle Externo.




Elaboragdo de documentos institucionais relativos a
Seguranca do Trabalho

Instrugdo processual, documentos de encaminhamentos, relatério de
atividades.

laX

Elaborac¢do de material orientativo aos estudantes. Material de Divulgacgao. laX
Elaborac¢do de material orientativo. Material de Divulgacgao. laX
Elaborac3o de Nota de Auditoria. Nota de Auditdria. laX
Elaboragdo de Nota Técnica de Juizo de Admissibilidade Nota Técnica elaborada e encaminhada para aprovagao. laX
Elaboracdo de Parecer de Auditoria. Parecer de Auditoria. laX
Elaboragdo de Parecer Técnico na area de Gestdo de laX
Parecer elaborado.
Pessoas
Elaboragdo de Pautas (boletins internos, site, séries laX
" . Pauta elaborada.
tematicas, entrevista e outros).
o . . Levantamento de custos, pesquisa de precos e orcamentos, planilha laX
Elaboracdo de Planilhas Orcamentarias. . pesq pre ¢ P
finalizada.
Elaboracdo de Projetos de Arquitetura. Projeto concluido. Documentos de encaminhamentos, relatério de atividades. laX
Elaboracdo de Projetos de Engenharia. Projeto concluido. Documentos de encaminhamentos, relatério de atividades. laX
Elaboragdo de Relatério anual dos procedimentos .. laX
L . a L Relatério elaborado.
correcionais instaurados e julgados no ambito da UFPel
Elaboragdo de Solicitagdes de Auditoria. Solicitac3o de Auditoria laX
Elaboracdo do Boletim de Ouvidoria e- SIC Boletim Publicado laX
Elaboracdo do Plano Anual de Atividades Institucionais. Plano Anual de Atividades Institucionais. laX
Elaborag¢do do Plano Anual de Auditoria Interna - PAINT. Plano Anual de Auditéria Interna - PAINT - encaminhado para aprovagao. laX
. . Planejamento de levantamento, Registro de Reunido; Plano de laX
Elaboragdo do Plano de Desenvolvimento de Pessoas. ) . &
Desenvolvimento de Pessoas.
Elaborac¢do do Plano de Gestdo de Riscos Mapeamento de riscos e Plano de Gestdo de Riscos laX
Elaborag¢do do Relatério Anual da Ouvidoria Relatério Anual laX
Elaboracdo do Relatério Anual de Auditoria Interna - RAINT. |Relatdrio Anual de Auditoria Interna - RAINT. laX
Instrucdo processual, encaminhamento de informacgdes, Minuta de Relatdrio laX

Elaboragdo do Relatério Anual de Gestdo

de Gestdo




Elaborac¢do do Relatério de Transparéncia Ativa (CGU) Relatorio laX
o Instrucdo processual, encaminhamento de informacgdes, Relatério; Plano de laX
Elaboragdo e acompanhamento do PDI/PDU ¢ p N ¢
Desenvolvimento Institucional.
Elaboracdo e acompanhamento dos projetos de combate a . , . - . laX
A .g . P . pro) Projeto concluido. Documentos de encaminhamentos, relatdrio de atividades.
incéndio junto ao Corpo de Bombeiros.
Elaboragdo e acompanhamento dos projetos e licengas . , . L. L laX
. . - Projeto concluido, documentos de encaminhamentos, relatdrio de atividades.
ambientais junto aos 6rgdos competentes.
Atendimento aos alunos, reunides, levantamento de demandas a serem laX
feitas, fazer lista de material necessario, criacao de tutoriais, Pesquisa
o o L histdrica, levantamento de referéncias visuais, fazer desenho, fazer molde,
Elaboragdo e Construgdo do Figurino . . .
corte do tecido, costura, acabamento; Acompanhamento de ensaios, tirar
medidas, reunido com a equipe, Prova de figurino, ajustes, entrega da peca
pronta.
Elaboracdo relatério sobre prestacdo dos servicos e a L. laX
o Relatdrios
correcdo de falhas.
Elaborar calenddrio anual de a¢des de promocdo da saude. |Calendario. laX
Elaborar Certiddao de Tempo de Contribui¢do Certidao de Tempo de Contribui¢do laX
Elaborar Decisdao em Processo de Reposi¢do ao Erario Decisao fundamentada inserida nos autos laX
Elaborar planilha de célculos de gestdo de pessoas Despacho e documentos encaminhados. laX
Elaborar/retificar relatério de GFIP/RAIS/DIRF Relatério. laX
- . . . . Inserir/trocar foto no cobalto; imprimir cartdes de identificacdo; entregar aos laX
Emissdo de carteirinhas de identificagdo de servidor . / P ¢ &
servidores.
Emissdo de manifestagdes juridicas consultivas. Parecer, Notas, Cotas e outros. laX
i ~ . Atendimento aos alunos para entrega e devolugao de figurinos, aderegos e laX
Empréstimo e devolugdo de materiais diversos (. . .
cenarios. Organizar as pegas que chegam, lavar cada item, guardar.
Encaminhamento de sugestGes de matérias para as redes . P laX
. g P Roteiro de matérias finalizado.
sociais
Entrevista por videoconferéncia. Instrugdo processual e minuta de documento. laX
laX

Entrevista/Oitiva por videoconferéncia.

Registro de Reunido, Ata, Lista de Frequéncia.




Envio de informacdes gerenciais a outros setores internos
gue requerem extracao de dados de bancos de dados

Elaboracdo de planilhas e/ou gréficos

laX

Execucdo de A¢des de Extensdo, Pesquisa e/ou Inovagao. Registro de execucdo, relatério de execucdo, folha de frequéncia, atas. laX
Execucdo de de A¢Oes do Programa Qualidade de Vida. Registro de execucdo, relatério de execucdo, folha de frequéncia, atas. laX
Execucdo e acompanhamento de Avaliacdo de Desempenho o L. . laX
. L . . Progressdes por mérito concedidas
dos Servidores Técnico Administrativos
Formulario de Regularidade Administrativa, Relatdrio de Fiscalizacao, laX
e Instrumento de Medicdo de Resultado, Avaliagdo de Qualidade do Servico;
Fiscalizacdo de Contratos o . A .
Solicitagao de Esclarecimentos e Providéncias, Ordem de Servico;
Encaminhamento de Pagamentos, dentre outros.
. . Relatdrio de Atividades, Documento de medicdo, Documentos de laX
Fiscalizacdo e medicdo de obras/reformas. .
Encaminhamentos.
Formular consulta ao 6rgdo setorial/central do SIPEC ou a . laX
. 8 / Minuta de Consulta.
Procuradoria Federal.
. - - Orientagdo aos diferentes setores envolvidos, organizagdao documental e da laX
Gerenciamento das avaliacGes de autorizacgao, i o .
. ~ logistica da avaliacdo, acompanhamento durante todo o periodo dos
reconhecimento e renovagao de cursos e . . . . . L.
. . avaliadores, virtual ou presencialmente, recebimento e andlise do relatdrio da
Recredenciamento Institucional - . .
avaliagdo, encaminhamento dos resultados aos setores interessados.
. . - L Relatérios, Despachos, Termos, Parecer, Notificagao, Propostas, dentre laX
Gerenciamento de manifestagdes de ouvidoria
outros.
. . .. - Relatérios, Despachos, Termos, Parecer, Notificagao, Propostas, dentre laX
Gerenciamento de pedidos de acesso a informagao
outros.
o AL Registros dos colegiados de cursos para matriculas, estagios e atestados; laX
Gestdo Académica BISLros g P g
Secretariar Formaturas;
Atendimento/comunicagdo diaria com a chefia para orienta¢des e demandas; laX

Gestdo Administrativa

Elaboragdo de Planos de Trabalho; Tabela de capacitagdo;

Preenchimento do Plano de Desenvolvimento de Pessoas (PDP); Andlises,
acompanhamento e parecer final de Estagio Probatério - CAEP 1 e CAEP 2;
Atualizagao dos dados dos servidores; Planejamento, distribuigdo e
acompanhamento de tarefas junto aos servidores do setor;




Coordenar as atividades pertinentes aos servicos de apoio técnico-
administrativos; Organizacao de elei¢cdes dentro da Unidade;

Gestdo Contabil

Controle das contas de contratos das empresas terceirizadas; Verificacdo do
enquadramento da empresa na esfera Federal (optante Simples) e validade
das certidoes no Sicaf; Registro da Liquidacao de despesa contratuais - SIAFI;
Escrituracao das notas fiscais de servicos tomados em sistema préprio da
Prefeitura Municipal de Pelotas/ISS e Receita Federal/EFDReinf e DCTFWeb;
Registro da Liquidacdo de despesa - SIAFI; Registro da Liquidacdo de despesa
de AUXILIO FUNERAL - SIAFI; Liberagdo de caugdo de conta garantia;
Acompanhar a Elaborag¢do da Prestacdao de Contas Anual ( RG) no ambito
contabil e financeiro; Analisar contabilmente a movimentagdo dos Bens
Permanentes; Andlise e ajustes nas contas que compdem as demonstragdes
contabeis da UFPel; Conciliagdo de Contas Contabeis; Contabilizacdo da Folha
de Pagamento; Verificar e regularizar as inconsisténcias nas contas contabeis;
Contabilizar as movimentagdes dos itens de estoque conforme Relatério
Mensal do Almoxarifado (RMA) e realizar as devidas conciliacGes;
Acompanhamento da regularidade fiscal da IFES nas esferas: Municipal,
Estadual e Federal, responsavel por representar os interesses da instituicdao
nestas esferas; Fechamento do livro fiscal ISSQN; Suporte Legal inerente a
assuntos Contabeis; Analisar a execugdo orgamentaria, financeira, patrimonial
e de controle; Elaboragado das Demonstragdes Contabeis e Notas Explicativas;
Conciliagao de Contas Contdbeis; Analise dos Reflexos no SIAFI dos Registros
do SPIUnet; Registrar a Conformidade Contdbil no SIAFI; Baixar o saldo
contabil de valores pagos relativos a parcelamento de dividas; Conciliagao dos
saldos contabeis de comodatos de bens mdveis com o Patrimdnio; Registrar
contabilmente as doagdes recebidas e efetuadas de bens moveis; Registro
contabil de prestacdo de contas dos Termos de Execugdo Descentralizada
(TED); Contabilizagdo dos ativos importados pela UFPEL; Executar registro
contabil de ajustes patrimoniais;

Executar as rotinas contabeis de Encerramento do Exercicio; Levantamento

laX




dos empenhos de Restos a Pagar a serem bloqueados, desbloqueados e
cancelados.

Gestdo da efetividade dos servidores

Conferéncia do ponto, devolucao para correcdo, auxilio para servidores, envio
do relatério via sistema

laX

Gestdo de Certificados Digitais

Gerenciar e emitir vouchers para as emissdes e renovacgdes de certificados
digitais pela empresa contratada.

laX

Gest3do de Compras/Contratacdes

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

laX

Gestdo de Contratos

Aditivo/Repactuacdo Contratual; Elaboracdo de Minuta de Contrato, Nota de
Empenho, Cadastros, Notificacdo de Fornecedores e Prestadores de Servico,
encaminhamentos para regularidade dos contratos, dentre outros.
Documentos atualizados; Atividades realizadas de forma padronizada e
conforme legislagao.

laX

Gestao de Frota

Relatério de Atividade, Agendamento de viagens, Agendamento de revisoes,
Relatdrio de Abastecimento, dentre outros.

laX

Gestdo de Infraestrutura

Relatérios, pareceres, documentos encaminhados. Distribuicdo de Ordens de
Servigos; Sistema de ordens de servico atualizado

laX

Gestdo de Suprimentos de Fundos

Analise da solicitacdo, emissdo de empenho, disponibilizacdo 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 prestacdo de contas, reclassificacdo da despesa e encerramento do
suprimento de fundos.

laX

Gestao de Tl

Manutencdo e configuracdo de sistema; Elaboracdo de relatérios e pareceres;
Acompanhamento da execucdo de projetos e tarefas; Elaboracgdo de planos,
minutas, relatérios; Elaboracdo de projetos e planos a melhoria dos servigos;

laX

Gestao do SE|

Criacdo e atualizacdo de Bases de Conhecimento no SEI - Sistema Eletronico
de InformacGes. Reunides técnicas realizadas. Arquivos gerados e atualizados

laX




(em formato doc, xlIs, bpm, png). Consulta a legislacdo vigente realizada.
Disponibilizacdo de tipos de processos e documentos disponibilizados no SEl

Gestdo dos Servicos de Telefonia

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

Cadastro de informagdes do monitoramento, sugestdes de troca de
servicos/equipamentos, encaminhamento de documentos;

Relatérios de desenvolvimento, cadastro de informacgdes, encaminhamento
de documentos, testes de novos servigcos/equipamentos.

laX

Gestdo e Acompanhamento do SCDP

Gerenciar usuarios; Atualizar tabelas basicas; Inserir mensagens no sistema;
Solicitar suporte a Gestdo Central; Analisar Processos de Concessao de Didrias
e Passagens; Solicitar Passagens Aéreas; Dar suporte as Unidades UFPEL no
SCDP; Emitir, reforcar e anular empenhos de Diarias e Passagens rodoviarias
no SIAFI conforme créditos disponibilizados pela Superintendéncia de
Orgamento e Gestdo de Recursos além de cadastra-los e fazer a atualizagdo
dos tetos superior e setorial no SCDP; Acompanhamento das Prestaces de
Contas de Diarias e Passagens; Emitir relatdrios de Diarias e Passagens,
responder questées de auditoria, submeter pareceres e propor solugdes a
problemadticas identificadas.

laX

Gestao Financeira

Relatério de atividades, liquidagao de pagamentos, aprovacao e liberagdo de
programacao financeira, Registro SIAFI, relatdrios, pareceres, dentre outros.
Registro da execugdo financeira de didrias e passagens; Registro da execug¢ado
financeira de convénios e Termos de Execu¢ao Descentralizados;
Regularizagao de ordens bancdrias canceladas; Pagamento a fornecedores;
Auxiliar nas atividades inerentes a Programacgado Financeira da folha de
pagamento; Auxiliar na elaboragao 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
retengdao em seus pagamento no ano anterior; Programar, executar e
controlar os recursos financeiros vinculados aos recursos orgamentarios
autorizados e atender demais demandas no que se refere a execuc¢do dos
recursos financeiros; Efetuar o pagamento da Folha de pessoal da

laX




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
INO2; Pagamento referente a Auxilio Funeral; Elaboracao de listas de faturas e
lista de credores, abertura/fechamento de lista de credores no SIAFI;
Coordenar a gestao financeira da Instituicdo, conforme a legislagao vigente;
Acompanhamento dos processos liquidados registrados no contas a pagar da
IFES e autorizacdo para emissao de ordens bancdrias (SEl e SIAFI).

Gestdo Orgamentaria

Relatério de atividades, descentralizacdo e remanejamento de orcamento,
apropriacdo, empenhos, Registro SIAFI, relatérios, pareceres, dentre outros;
Acompanhamento dos empenhos emitidos e assinatura na figura de Gestor
Financeiro;

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

laX

Governanca de TIC

Elaboracdo de planos, relatdrios, participacdes em reunides

laX

Identificacdo de personagens para desenvolvimento de
narrativas.

Contato registrado.

laX

Implantagdo do sistema SIADS

Planilha contendo todas as unidades organizacionais da Universidade;
Controle efetivo dos itens em estoque e possibilidade de emissdo de relatério
com os itens cadastrados no sistema;

Planilha com a localizagdo dos bens mdveis;

Relatdrio com os novos nimeros de patrimonio dos materiais.

laX

Inclusao de Iseng¢do de Imposto de Renda.

Insergao no SIAPE e no AFD e instrugdo de processo.

laX

Instauracdo de procedimento correcional investigativo

Despacho de instauragdo, Minuta de Portaria de instauragao.

laX

Instrucao e acompanhamento de Processos Administrativos
e confeccdo de documentos.

Instrucdo Processual, Producdo de Documentos, Relatérios, Despachos,
Termos, Parecer, Notificacdo, dentre outros. Oficiar bancos referente
assuntos financeiros, Oficiar Receita Federal e Municipal sobre regularidade
fiscal. Verificagcdo do atendimento conforme previsdo no termo de
referéncia/edital, emissdo do atestado;

laX




Instrucao e Elaboracao de Perfil Profissiografico
Previdencidrio

Andlise das informacdes funcionais, elaboracao da DRA

laX

Instrucdo processual de reposicdo ao erdrio. Nota técnica, notificacdo, despachos, encaminhamentos. laX
Instrugdo processual para contratagdo de empresa o I laX
.(; P P N Ng P . Documento de formalizagdo de demanda, estudo preliminar, termo de
selecionada para execugado das a¢des de desenvolvimento A e
referéncia, justificativa, documentos complementares.
do PDP.
Langamento de pagamentos/descontos diversos. Relatério de pagamento. laX
. . Planejamento, elaboracéo, reunides de divulgacdo, disponibilizacdo de laX
Levantamento de Necessidades de capacitacdo ) . ~ ¢ gat P ¢
formularios, tabulacdo de respostas.
ReuniGes técnicas realizadas. Levantamento de Rotinas elaborado. Processo laX
Levantamento de Processos . o
Diagramado no Bizagi (As Is).
Liquidacdo da Folha de Pagamento Memorando laX
Manutencdo e atualizacdo da plataforma Dashboard do o . ~ laX
. Atualizagao das informagdes
Planejamento
Manutencdo e atualizacdo de sistemas de Planejamento . . laX
. Sistema atualizado.
Estratégico
Processo Diagramado no Bizagi (To Be). Pesquisa de boas praticas em outras laX
Modelagem de Processos e . o . ;
instituigcdes realizadas e dados coletados. Reunides técnicas realizadas.
Monitoramento de Recomendag¢ao da AUDIN. Encaminhamentos, Relatérios. laX
Notificacdo de Servidores - Diversas Instrucdo processual, Notificacdo, encaminhamentos. laX
Organizacdo, aplicagdo e acompanhamento de curso de Lista de inscritos, envio de correspondéncias, divulgacdo, relatério de laX
capacitagdo/treinamento atividades.
o , .. . Cardapio, alimentacdo, planejamento de aquisi¢des, informativos, dentre laX
Organizagdo da drea nutricional da Unidade. P §30, P J quisie
outros.
o o . . . |Envio de correspondéncias, programacao, divulgacdo, documentos de laX
Organizac¢do de A¢des de Extensdo, Pesquisa e/ou Inovacgdo. . P RrOS ¢ Bak
encaminhamentos.
Envio de correspondéncias, programacao, divulgacdo, documentos de laX

Organizacdo de Acdes do Programa Qualidade de Vida.

encaminhamentos.




Organizacdo de Evento Institucional.

Relatdrio de Atividades, programacao do evento, lista de inscritos, envio de
comunicacoes, registro de reunides.

laX

Organizagdo e acompanhamento de curso de Lista de inscritos, envio de correspondéncias, divulgacao, relatério de laX
capacitacdo/treinamento. atividades.
Organizagdo e resposta a solicitagdes de dados L. L laX
. g‘ . ¢ . P ¢ Despacho, Relatério, Oficio.
institucionais.
Orientagdo a comunidade académica sobre o cumprimento . . laX
. . ~ Orientacdo Divulgada
da Lei de Acesso a Informacao
Orientacdo e acompanhamento de Estagiarios/Bolsistas Bolsistas/Estagiarios orientados. laX
Orientacdo e/ou treinamentos para servidores e/ou . . o . laX
¢ / P / Registro de Orientacdo/ Treinamento.
gestores.
Orientacdo e/ou treinamentos para servidores. Registro de Orientacdo/ Treinamento. laX
e o Relatdrio de atividades, participacdo em reuniGes/eventos, encaminhamento laX
Participacdo como membro de Comités/Conselhos . o P pac /
de informacgdes.
Participacdo em comissdes disciplinares. Relatérios, pareceres. laX
L _— - Relatérios, pareceres, documentos encaminhados. Representar a UFPEL em laX
Participacdo em comissbes/Representacdes da UFPel . (. . s
processos de inventdrio que tramitarem em favor da Instituicao.
S Participagao em evento de capacitagdo, palestras, conferéncias, apresentagao laX
Participagao em Eventos. .. - .
de trabalhos, atividades artisticas e culturais.
Participacdao em Reunides. Registro de participacao, Atas, Lista de Frequéncia. laX
. - - Atualizacao das legislagdes, normas e regulamentagdes, bem como ao uso de laX
Pesquisa e Atualizagao das legislagdes, normas e .
regulamentacies sistemas; Acompanhar as mudangas que possam ocorrer no MCASP,
g ¢ Macrofungdes, bem como nas Normas Brasileiras de Contabilidade.
Planejamento de Ac¢des de Extensdo, Pesquisa e/ou . laX
) ~ ¢ g / Plano de Atividade.
Inovacgao.
Planejamento de A¢des do Programa Qualidade de Vida. Plano de Atividade. laX
Relatérios, Despachos, Termos, Parecer, Notificacdo, Propostas, dentre laX

Planejamento de Auditoria

outros.




Planejamento, distribuicdo e acompanhamento de tarefas
junto aos servidores do setor.

Relatério, planilha, parecer.

laX

Planejamento e organizacdo de certames (diagramar e laX
imprimir provas, compor banca, confeccionar material, Prova diagramada
logistica de prédio e fiscalizacao)
. . . Instrucdo processual, documentos de encaminhamentos, aprovacao da laX
Prestacdo de contas de cartdo de suprimento. ¢ N P P ¢
prestacdo de contas.
Prestacdo de Contas do Plano de Desenvolvimento de . laX
¢ Prestacdo de Contas cadastrada no Portal SIPEC.
Pessoas.
~ . . ~ - Cadastro de dados, atualizagdo de sistemas, criagdo de ambientes virtuais e laX
Prestacdo de servico de alimentacdo de dados ou gestdo de . . o . .
Usuarios de sistemas de informacso encaminhamento de informacdes. Registrar e manter atualizado o cadastro
§a0- de Rol dos Responsaveis pela IFES no SIAFI, de acordo Atos Legais.
Prestacdo de servico de apoio ou atendimento técnico Registro de atendimento, cadastro de informacées, encaminhamento de laX
administrativo. documentos.
~ . . Registro de atendimento, cadastro de informacées, encaminhamento de laX
Prestacdo de servico de desenvolvimento de software.
documentos.
~ . . - I Registro de atendimento, cadastro de informagdes, encaminhamento de laX
Prestacdo de servico de design grafico ou audiovisual.
documentos.
o . . . Registro de atendimento, cadastro de informagdes, encaminhamento de laX
Prestacdo de servico de ensino ou treinamento. ~ n .
documentos, confecgao de apresentagdes e tutoriais.
Registro de atendimento, cadastro de informagdes, Relatdrio de prestacdo de laX
Prestacdo de servico de formagdo continuada. servi¢co, encaminhamento de documentos, confec¢do de apresentagdes e
tutoriais.
Prestacdo de servico de gestao de processos e acervos Registro de atendimento, cadastro de informagdes, Relatdrio de presta¢do de laX
documentais. servi¢co, encaminhamento de documentos.
o . - . Registro de atendimento, cadastro de informagdes, encaminhamento de laX
Prestacdo de servico de gestdo de projetos.
documentos.
Prestacdo de servico de gestao e fiscalizacdo de contratos, |Registro de atendimento, cadastro de informag¢des, encaminhamento de laX

convénios e parcerias.

documentos.




Prestacdo de servico de gestao e fiscalizacdo de convénios e
parcerias.

Registro de atendimento, cadastro de informacdes, encaminhamento de
documentos; relatérios de atividades, minuta de documento para celebracao
de contratos, convénios e parcerias, dentre outros.

laX

. - . . . Documentos de encaminhamentos, registro de inscricdo e/ou tentativa de laX
Proceder inscrigdo de débitos em divida ativa. . . & ¢ /
inscricdo.
Producgdo de Relatdrio de Atividades do Setor. Relatério de Atividades do Setor, conforme periodicidade planejada. laX
Producdo de textos Jornalisticos/Marketing. Texto produzido. laX
Producdo ou edicdo de atos de pessoal. Atos encaminhados para publicacdo. laX
Producdo ou edicdo de comunicacdo interna ou externa. Comunicacao produzida. laX
o - . .., . |Estudo preliminar, Termo de Referéncia, Justificativas, Edital, Minuta de laX
Producdo ou edicdo de documento para processo licitatério. )
Contrato, Ata de Registro de Precos, dentre outros.
Producdo ou edicdo de documentos de desenvolvimento de , . . laX
Relatdrios de desenvolvimento de software.
software.
Producio ou edi¢do de informativos, tutoriais, cartilhas, . . . . laX
) ) Informativo, tutorial, cartilhas, manual ou guia.
manuais e guias.
Produgdo ou edi¢cao de método ou metodologia. Metodologia finalizada. laX
Producdo ou edicdo de nota técnica, nota informativa, .. . . .. laX
;. Nota técnica, nota informativa, parecer ou relatério.
parecer ou relatério.
Producio Textual. Texto produzido. laX
Programacdo, alteracdo, interrupcdo e cancelamento de A - e laX
férigs ¢ s pS Analise, instrucdo de processo, cadastro no SIAPE e no AFD, notificacdo.
Layout (banner impresso e para a web, card, diagrama, faixa, grafico, laX
o . — . icone/pictograma, infografico, pagina web, peca grafica); criagcdo de slides;
Programacao visual: criacdo de layout diversos. ./p . & . g p & o p ¢a 8 ). NC .
boletim informativo; desenhar ilustracdo; diagrama publicacdo para midias
impressas e digitais.
Programacdo visual: edicdo, tratamento e manipulacdo de _ laX
. 8 ¢ ¢ pufac Imagem finalizada.
imagem
laX

Programacao visual: vetorizacao

Imagem finalizada.




Provimento de cargo efetivo.

Convocacao, envio de correspondéncia, juntada de documentos, minuta de
portaria, publicacdes, elaboracdo de termo de posse e termo de entrada em
exercicio.

laX

Publicacdo de documentos no Diario Oficial da Unido Publicacdo no DOU. laX
Publicacdo do Rol de informacgées classificadas Rol publicado laX
. . . L Realizacdo de cursos, encaminhamentos de documentos, producado de laX
Realizacdo de atividades de Media training . C P ¢
tutoriais, dentre outros.
. . Cadastro de dados, atualizagdo de sistemas, criagdo de ambientes virtuais e laX
Realizagdo de Auditagem . . o
encaminhamento de informacdes.
. . . Realizacdo de evento: Cerimonial; Execucdo, organizacdo, planejamento, pos- laX
Realizacdo de evento: Cerimonial. ¢ ¢ g 640, planej P
evento.
Realizagdo de Investigacdo Preliminar Sumaria. Relatério de Atividade, Parecer, Documentos de Encaminhamentos. laX
Realizagdo de Investigagdo Preliminar. Relatério de Atividade, Parecer, Documentos de Encaminhamentos. laX
Realizac3o de pericias. Laudos, relatérios. laX
. . " Realizacdo de Pesquisa/Cotacdo de Preco; Orcamentos, Mapa Comparativo de laX
Realizacdo de Pesquisa/Cotacdo de Preco. ¢ quisa/ ¢ ¢ ¢ P P
Precos.
Realizacdo de planejamento orcamentario (PNAES/PNAE). [Relatérios, pareceres. laX
Realizac3o de visita domiciliar. Relatério de visita. laX
Recebimento/Aquisicdo de materiais e servigos Documento de solicitagdo, Notas Fiscais, Relatdrio. laX
. a . Itens entregues em conformidade com o solicitado na Nota de Empenho, laX
Recebimento e Conferéncia de Materiais Diversos . & n P
Edital e Termo de referéncia.
Registrar recomendagdes da Auditoria nos sistemas . - laX
Registro Finalizado.
estruturantes.
Registro de processos correcionais no sistema CGU-PAD. Processos registrados no sistema CGU - PAD. laX
Registros em sistemas estruturantes de auditoria Registros Efetivados. laX
RelacBes Publicas - Assessoria de Cerimonial; assessoria direta aos gestores; laX

RelagBes Publicas - Assessoria de Cerimonial.

elaboracdo de textos para correspondéncias dirigidas; gerenciamento de




distribuicdo de brindes.
Planejamento e execucdo de Campanhas Institucionais.

Responder demandas decorrentes de processos judiciais. Despacho, oficio e/ou parecer. laX
Responder demandas encaminhadas pela laX
Ouvidoria/Corregedoria/AUDIN/Procuradoria/ Orgdo de Oficio, Despacho, Relatdrio, Parecer, Encaminhamento de processo.
Controle Externo.
Revisdo textual de documentos/midias Documento/midia revisada. laX
Revisdo Textual. Documento Revisado laX
Concessao da licenga para adquirir produtos quimicos controlados pela Policia laX
o . N Federal e a inclusdo de novos itens conforme a necessidade das Unidades.
Solicitacdo de licencas da Instituicdo ~ . .. e
Concessao da licenga para adquirir produtos quimicos controlados pelo
Exército e a inclusdo de novos itens conforme a necessidade das Unidades.
SF)|ICItar g acompa.nhar melhorias e alteracgdes junto aos Melhorias/alteracdes encaminhadas para a Tl laX
sistemas informatizados
Plano de trabalho da comissao processante; Prazo de portaria vigente; laX
Supervisao da execucdo de PAD ou Sindicancia Acusatdria. |Diligéncias realizadas dentro das especificacdes legais;
Contraditdrio e ampla defesa garantido.
Supervisio e Assessoramento das Comissdes de PAD. Relatc'?rio de atividade, encaminhamento de informacao, registro de laX
atendimento.
Suporte e Manutencio de Equipamentos de Tl Diagnéstic.o de prc~>blemas relacionados a T, formaFagéo, backup, substituicdo laX
de pecas, instalagdo de software, suporte remoto, impressoras
Tratamento de dados da Pesquisa de Satisfagao Dados tratados laX
Tratamento de denuncia. Encaminhamentos, documentos de tratamento de denuncia. laX
Tratamento de trabalhos/pesquisas submetidos para Relatério de atividades, encaminhamento de artigos para avaliadores, laX

publicacao.

encaminhamentos, dentre outros.




