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SERVICO PUBLICO FEDERAL
MINISTERIO DA EDUCACAO
Universidade Federal do Pampa

EDITAL N2 148/2024
EDITAL INTERNO DE PROGRAMA DE GESTAO E DESEMPENHO DA UNIPAMPA
PRO-REITORIA DE PLANEJAMENTO, ADMINISTRAGAO E INFRAESTRUTURA- PROPLADI

O REITOR DA UNIVERSIDADE FEDERAL DO PAMPA, no uso de suas atribuigdes legais e estatutarias, torna publica a abertura do Edital de inscrigdo
para participagdo no Programa de Gestdo e Desempenho para servidores efetivos da Proé-Reitoria de Planejamento, Administragdo e
Infraestrutura, nos termos da Portaria/GR UNIPAMPA n2 1711, de 30 de setembro de 2022.

1. DAS DISPOSIGCOES PRELIMINARES

1.1. Este edital estabelece os procedimentos gerais, orientagdes e os critérios para a selegdo de servidores em exercicio na PROPLADI com a
finalidade de participacdo no Programa de Gestdo e Desempenho (PGD), conforme normatizagdo prevista na Portaria/GR Unipampa no 1711, de
30 de setembro de 2022.

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

2. DO REGIME DE EXECUCAO

2.1. Considera-se Teletrabalho a modalidade de trabalho em que o cumprimento da jornada de trabalho regular pelo participante é realizada fora
das dependéncias fisicas da Instituicdo, em regime de execugdo parcial ou integral, de forma remota e com a utilizagdo de recursos tecnoldgicos,
para a execugdo de atividades que sejam suscetiveis de controle e que tenham metas, prazos e entregas previamente estipulados e que ndo
comprometam o desenvolvimento das atividades internas da Universidade, conforme os termos da Portaria/GR Unipampa no 1711, de 30 de
setembro de 2022.

2.2. Regime de execugdo do teletrabalho:

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

4. DOS CRITERIOS TECNICOS PARA OCUPACAO DAS VAGAS

4.1. O servidor deverd possuir, pelo menos, os seguintes conhecimentos técnicos para o desenvolvimento das atividades na modalidade do
teletrabalho:

4.1.1. Conhecimento para utilizagcdo de computador, notebook ou similar.
4.1.2. Conhecimentos para a “navegagdo” na rede internet.

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



4.1.4. Possuir habilidade para utilizagdo do Sistema Eletrénico de Informagdes - SEI, e demais sistemas institucionais relacionados a area de
atuagdo.

4.1.5. Utilizar outras ferramentas tecnoldgicas necessarias para o desenvolvimento das atividades do setor.
4.1.6. Conhecimento inerente a realizagdo das atividades desenvolvidas no setor de lotagdo.

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

5. DA INSCRICAO

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

5.3. O presente edital sera valido de 08/04/2024 a 31/01/2025.

6. DA SELECAO

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

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

6.2.1. Portadores de deficiéncia com jornada reduzida, nos termos do § 20 do art. 98 da Lei no 8.112, de 1990.
6.2.2. Gestantes e lactantes, durante o periodo de gestagdo e amamentagdo, conforme a legislagdo vigente.
6.2.3. Que tenham filhos, conjuge ou dependentes com deficiéncia, nos termos do §3o do art. 98 da Lei no 8.112, de 1990.

6.2.4. Com dependentes econémicos que constem do assentamento funcional com idade até seis anos ou acima de sessenta e cinco anos de
idade.

6.2.5. Com horario especial nos termos do artigo 98 da Lei no 8.112, de 1990.
6.2.6. Que atuem em setores vinculados as dreas-meio da Instituicdo.
6.2.7. Com maior tempo de exercicio na Instituigdo.

6.3. A selegdo ocorrera através do sistema SISGP.

7. DAS RESPONSABILIDADES DOS SERVIDORES

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

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

7.3. O participante do PGD comunicard a sua chefia imediata a ocorréncia de afastamentos, licengas ou outros impedimentos para eventual
adequacdo das metas e dos prazos ou possivel redistribuigdo das atividades constantes do seu plano de trabalho.

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

7.5.1. Atender as convocag¢des para comparecimento a Unidade sempre que sua presenga fisica for necessaria e houver interesse da
Administragdo Publica, mediante convocagdo e desde que devidamente justificado pela chefia imediata, observando prazo de antecedéncia
minima de 3 (trés) dias uteis.

7.5.2. O servidor devera informar e manter atualizado nimero de telefone, fixo ou mével, de livre divulgagdo tanto dentro do 6rgdo ou da
entidade quanto para o publico externo que necessitar contata-lo.

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

7.5.4. Os meios e os tempos de comunicagao obrigatdrios para o servidor participar e desenvolver suas atividades durante o PGD s3o:

Prlor'dai:::S::mpo de Tempo de encaminhamento Meio de comunicagao
Baixa urgéncia 6 Horas para ciéncia E-mail institucional
Média urgéncia 3 horas Gtalk (hangout)
Urgente 30 minutos Whatsapp, para comunicagdo interna com as chefias
Alta urgéncia Resposta imediata Telefonema, Voip

7.5.5. Manter a chefia imediata informada, de forma periddica, e sempre que demandado, por meio de mensagem de correio eletrénico
institucional ou outra forma de comunicagdo previamente acordada, acerca da evolugdo do trabalho, bem como indicar eventuais dificuldades,
duvidas ou informagGes que possam atrasar ou prejudicar o andamento das atividades.

7.5.6. Zelar pelas informacgGes acessadas de forma remota, mediante observancia as normas internas e externas de seguranga da informagao.

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

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



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

7.7. Fica vedada aos participantes do PGD a adesdo ao banco de horas caso o mesmo seja instituido na Universidade.

7.8. Verificada a existéncia de banco de horas, o servidor deverd usufruir as horas computadas como excedentes antes do inicio da participa¢do no
PGD.

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

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

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

8.2. Distribuicdo das vagas e regime de execugdo.

. V. Regi . . (. .
Cédigo Setor aglz:‘iegerillme Vagas Regime Parcial | Percentual de Carga Horaria Semanal Presencial
COINFRA Coordenadoria de Infraestrutura 1 -
DPCO | Divisdo de Projetos Complementares e Orgamento - 1 40%
DIVM Divisdo de Manutengdo - 2 40%
Total 1 3

9. DO RESULTADO

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

10. DO PLANO DE TRABALHO E DAS METAS DE DESEMPENHO
10.1. Para estruturagdo e pactuagdo do Plano de Trabalho sera utilizado o SISGP.

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

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

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

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

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

11.1.3. Quando a comunicagdo com o servidor ndo for efetiva: o ndo comparecimento em reunides virtuais sejam peridédicas ou ndo; o ndo
funcionamento de algumas tecnologias listadas a priori neste edital de sele¢do e na tabela de atividades para constituicdao dos planos de trabalho,
ou seja, ndo comparecimento nas convocagdes para reunides virtuais ou o ndo comparecimento nas atividades presenciais previstas no plano de
trabalho caracteriza descumprimento do termo de ciéncia e responsabilidade, desde que nao justificada, cabendo a chefia a responsabilidade por
esta analise.

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

12. DO DESLIGAMENTO DO PGD

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

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

12.1.2. Se o PGD for suspenso ou revogado.

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

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

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

13. DO CRONOGRAMA

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

ETAPAS PERIODO
Aviso dos servidores pela unidade, apds a publicagdo do edital. 28/03/2024




Cadastro das atividades no sistema, vinculagdo das atividades ao setor e cadastro do Programa de Gestdo da unidade.

28/03/2024 a 29/03/2024

Periodo de candidatura do servidor no sistema.

01/04/2024 a 02/04/2024

Habilitagdo dos servidores selecionados pela chefia imediata no sistema e interposi¢do de recurso.

03/04/2024

Inicio do desenvolvimento do PGD na PROPLADI com a criagdo e aprovacgdo dos planos de trabalhos

08/04/2024

14. DAS DISPOSICOES FINAIS

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

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

14.3. Para informag0es e duvidas referentes ao contetddo deste Edital, o servidor podera entrar em contato com proplan@unipampa.edu.br.

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

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

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

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

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

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

Bagé, 27 de margo de 2024.

Edward Frederico Castro Pessano

Reitor

ANEXO |

TABELA DE ATIVIDADES

0 cumprimento das
metas e resultados
esperados. -

Participar de

A Tempo de[Tempo de
o d ixa d Pararge;ro. ~ _lexecucao [execucao

Setor Atividade Descrido das Faixa de . para Celinicao para para [Entrega esperada

Subtarefas Complexidadelde Faixa de iallielotrabalh

Complexida delpresencia teletrabalho
por més |por més

IPROPLADI|Gestdo administrativa de |- Gerir as atividades - Equipe organizada na busca pelos
- Chefia  |Divisdo/Setor/Unidade e demandas técnicas Muito baixo objetivos institucionais.

(Chefia) do setor, §sfor90 - Grupos de atividades divididos
organizando a Muito baixa 1nt.elf:ct.ual ¢ 1 entre os integrantes de modo a nao
equipe e delegando baixissimo haver subutilizagdo ou sobrecarga.
tarefas, visando o volume de - Plano de trabalho SISGP revisado e
atingimento de trabalho aceito.
objetivos - Plano de trabalho SISGP proposto.
institucionais. Avaliagdo do desenvolvimento do
- Administrar a plano de trabalho no SISGP.
forca de trabalho do Baixo esfor¢o - Planejamento definido ou
setor, organizando a intelectual e redefinido conforme necessidade
frequéncia, escalas |Baixa volume 4 4 institucional.
de férias, reduzido de - Encaminhamentos dos processos
afastamentos, trabalho oriundos do SEI relacionados ao
licencas, avaliag@o desenvolvimento das atividades
de desempenho do técnicas do setor.
servidor e demais - Atendimento de demandas
ocorréncias Médio esforco relacionadas ao cargo chefia.
funcionais. intelectual - Registros do SISREF realizados /
- Promover a Média e/ou volume |16 16 homologados.
integragdo das Médio de - Ocorréncias do SISREF incluidas.
equipes através de trabalho - Monitoramento ativo do SISREF.
reunides on-line - Encaminhamentos dos processos
e/ou presenciais. - riundos do SEI relacionados a parte
De forma periddica, jAlta Grande 32 32 funcional da equipe.
definir o Plano de esforgo - Avaliag@o do plano de trabalho no
trabalho de cada intelectual e sistema GURI.
servidor, bem como volume - Avalia¢do de desempenho
monitorar e avaliar Elevado de realizada.

trabalho

- Analise ¢ homologagdo de férias no
SOUGOV.
- Analise e atualizacdes cadastrais da

lequipe e setor nos sistemas




reunides periddicas
com a Gestdo da

governamentais ou institucionais.
- Atendimento de demandas

PROPLADI para Altissimo relacionadas ao cargo chefia.

deliberagoes esfor¢o - Atendimento de outras demandas

relacionadas a cada |\ 1yito alta inte}ectual ¢ lao 40 gerais do cargo de chefia.

area da Pro- muito alto - Reunido realizada.

Reitoria. volume de

- Participar de trabalho

reunides externas.

Gerenciar 0s prazos

contratuais, zelando

pelo efetivo

cumprimento das
COINFRA /] obrigagdes Altissimo - Despachos, documentos e registros
IDFCO/  [Fiscalizagdo Administrativa |estabelecidas no nivel anexados aos processos;
IDPAAU / |de contrato de obra ou Contrato e auxiliar o/Alta intelectual e |8 8 - Encaminhamento de processos;
IDPCO / servico A Gestor com relagdo alto volume - Participagdo em reunides
DIVM as atividades de trabalho relacionadas;

administrativas

exercidas na

fiscalizacdo do

Contrato.

Gerenciar 0s prazos

contratuais, zelando

pelo efetivo

cumprimento das
COINFRA / obrigacdes Altissimo - Despachos, documentos e registros
IDFCO/  [Fiscalizagdo Administrativa |estabelecidas no nivel anexados aos processos;
IDPAAU / |de contrato de obra ou Contrato e auxiliar o/Alta intelectual e |20 20 - Encaminhamento de processos;
DPCO / servico B Gestor com relagdo alto volume - Participagdo em reunides
DIVM as atividades de trabalho relacionadas;

administrativas

exercidas na

fiscaliza¢do do

Contrato.
ICOINFRA /[Fiscalizagdo Técnica de Muito Alta  |Altissimo 8 8 - Planilhas com Boletins de Medig¢do
DFCO/ [contrato de obra ou servigo |- Estudo inicial dos nivel encaminhados ou parcialmente
DPAAU/ |A projetos, instalagdes intelectual e concluidas;
IDPCO / e documentos alto volume - Visitas e vistorias realizadas, com
DIVM relacionados ao de trabalho registros fotogréaficos e das

Contrato;

- Participagdo em
Ordens de Servico;
- Elaboracéo e
encaminhamento de
Boletins de
Medigéo, de acordo
com as parcelas do
Contrato;

- Elaboracdo e
atualizagdo de
Relatorios Técnicos;
- Comunicagdo,
esclarecimentos e
orienta¢des sobre
servigos a
Contratada;

- Encaminhamentos
a Gestdo do
Contrato;

- Participagdo de
reunioes e
discussdes a
respeito do
Contrato;

- Elaboracg@o e
encaminhamento de
termos aditivos ao
Contrato;

- Visitas técnicas e
vistorias dos
servigos
contratados;

- Emissao de
Recebimento
Provisorio de
contrato ou

ocorréncias verificadas;

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

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

- Relatorios de viagens.

- Relatorio Técnico com pendéncias,
se necessario;

- Termo de recebimento emitido.




Relatorio de
Pendéncias;

- Vistoria das
instalacdes da obra,
apos notificagdo de
conclusdo dos
servigos;

- Redagédo de
relatorio técnico de
pendéncias, quando
necessario;

- Redagdo e
disponibiliza¢do do
Termo de
Recebimento
Provisorio.

- Prestagdo de
informagdes sobre a
obra ou servigo,
quando necessario;
- Solicitagdes e
relatorios de
viagens, quando
necessarios.

COINFRA /
DFCO /
IDPAAU /
DPCO /
DIVM

Fiscalizag¢@o Técnica de
contrato de obra ou servi¢o
B

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

- Participagdo em
Ordens de Servico;
- Elaboracdo e
encaminhamento de
Boletins de
Medigéo, de acordo
com as parcelas do
Contrato;

- Elaboracao e
atualizagdo de
Relatdrios Técnicos;
- Comunicagao,
esclarecimentos e
orienta¢des sobre
servigos a
Contratada;

- Encaminhamentos
a Gestdo do
Contrato;

- Participagdo de
reunioes e
discussoes a
respeito do
Contrato;

- Elaboracgéo e
encaminhamento de
termos aditivos ao
Contrato;

- Visitas técnicas e
vistorias dos
servicos
contratados;

- Prestagdo de
informagdes sobre a
obra ou servigo,
quando necessario;
- Solicitagdes e
relatorios de
viagens, quando
necessarios.

- Emissao de
Recebimento
Provisorio de
contrato ou
Relatdrio de
Pendéncias;

- Vistoria das

instalagdes da obra,
apos notificagdo de

Muito Alta

Altissimo
nivel
intelectual e
alto volume
de trabalho

20

20

- Planilhas com Boletins de Medigdo
encaminhados ou parcialmente
concluidas;

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

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

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

- Relatorios de viagens.

- Relatorio Técnico com pendéncias,
se necessario;

- Termo de recebimento emitido.




conclusao dos
servigos;

- Redagdo de
relatorio técnico de
pendéncias, quando
necessario;

- Redagdo e
disponibilizagao do
Termo de
Recebimento
Provisorio.

COINFRA /
IDFCO /
IDPAAU /
DPCO /
DIVM

Emissdo de Recebimento
Definitivo de contrato ou
Relatorio de Pendéncias

- Vistoria da obra
recebida
provisoriamente;

- Redagdo e
disponibilizagdo do
Termo de
Recebimento
Definitivo ou
Relatorio dos
Pendéncias que
impecam a emissao
do termo

Alta

Grande
esforgo
intelectual e
elevado
volume de
trabalho

20

20

- Relatorio Técnico com pendéncias,
se necessario;
- Termo de Recebimento emitido.

COINFRA /
IDFCO /
IDPAAU /
DPCO /
DIVM

Suporte/apoio a estudo
técnico, projetos,
fiscaliza¢do de obra ou
demanda de manuteng@o.

Prestacdo de apoio
na elaboragao de
projetos, analise de
estudos técnicos,
fiscaliza¢do de
contratos de obras
ou demandas de
manutencao.

Média

Médio esforgo
intelectual e
médio volume
de trabalho

Registros de informacdes e
esclarecimentos referentes ao estudo
técnico ou fiscalizagdo

COINFRA /
DFCO /
IDPAAU /
DPCO /
DIVM

Elaboragdo de planilhas
orcamentarias de obra ou
servico A

- Levantamento de
quantitativos de
servigos;

- Composicdo dos
custos unitarios;

- Calculo do BDI;
- Elaboragao de
Curva ABC;

- Confecgdo de
memoriais;

- Participagdo em
reunides e
discussdes com
equipe projetista;
- Cotagoes de
precos através de
pesquisas de
mercado;

- Emissao de
responsabilidade
técnica (ART/RRT)

Muito Alta

IAltissimo
mivel
intelectual e
alto volume
de trabalho

- Planilha Orgamentaria Sintética
concluida/em andamento;

- Planilha com composigdes
unitarias de prego;

- Planilha com calculo de BDI;

- Memoriais de Calculo;

- Planilha com Curva ABC;

- ART/RRT de orcamento.

COINFRA /
DFCO /
IDPAAU /
DPCO /
DIVM

Elaboraggo de planilhas
orcamentarias de obra ou
servico B

- Levantamento de
quantitativos de
servigos;

- Composicdo dos
custos unitarios;

- Calculo do BDI;
- Elaboragao de
Curva ABC;

- Confecgdo de
memoriais;

- Participagdo em
reunides e
discussdes com
equipe projetista;
- Cotagoes de
precos através de
pesquisas de
mercado;

- Emissao de
responsabilidade
técnica (ART/RRT)

Muito Alta

IAltissimo
nivel
intelectual e
alto volume
de trabalho

40

- Planilha Orgamentaria Sintética
concluida/em andamento;

- Planilha com composigdes
unitarias de prego;

- Planilha com calculo de BDI;

- Memoriais de Calculo;

- Planilha com Curva ABC;

- ART/RRT de orcamento.

COINFRA /
DFCO /
IDPAAU /

Confecgdo de Cronograma
Fisico-financeiro de obra ou

DPCO /
DIVM

servico

- Definicdo de
prazos;

- Elaboracdo de
planilha de

cronograma.

Muito Alta

IAltissimo
mivel
intelectual e

alto volume
de trabalho

- Planilha com Cronograma Fisico-
financeiro;




COINFRA /
IDFCO /
IDPAAU /
DPCO /
DIVM

Levantamento de

Servigos diversos

necessidades/informagdes
técnicas - Projetos E/OU

- Levantamento de
dados e informagdes
solicitadas

- Visita técnica ao
local para
levantamento de
dados e informagdes
especificas de cada
projeto ou servigo

- Comunicagio e
reunides com
envolvidos (troca de
informagdes
relevantes)

- Analise de
necessidades e
informagdes
obtidas.

Alta

Grande
esfor¢o
intelectual e
elevado
volume de
trabalho

20

20

- Documentos/relatorios com
registro de necessidades e
informagdes levantadas;

- Registro de visita técnica.

COINFRA /
DFCO /
IDPAAU /
DPCO

projetos

lAnalise de viabilidade de

- Analise tecnica de
viabilidade das
solicitagdes de
demandas
recebidas;

- Conferéncia do
formulario recebido;
- Visita técnica ao
local para
levantamento de
dados (se
necessario);

- Comunicagio e
reunides com
envolvidos (troca de
informagdes
relevantes)

- Analise de
necessidades e
informacgdes
obtidas.

- Redagdo e emissdo
de parecer técnico
de viabilidade.

Muito Alta

Altissimo
nivel
intelectual e
alto volume
de trabalho

20

20

IParecer de viabilidade finalizado ou
parcialmente concluido

COINFRA /
DFCO /
IDPAAU /
DPCO /
DIVM

Elaboragdo do Estudo
Preliminar (fase 1 do
projeto)

- Elaboragao do
Estudo Preliminar
(fase 1 do projeto),
a partir da analise
do objeto a ser
contratado;

- Dimensionamento
em projeto dos
espagos, estimativas
de area construida,
lancamento partido
arquitetoncio, etc.

Muito Alta

IAltissimo
nivel
intelectual e
alto volume
de trabalho

20

20

[Estudo Preliminar de projeto (para
lenvio para aprovagdo do
demandante)

COINFRA /
DFCO /
DPCO /
DIVM

Elaboragdo de Projeto
Arquitetonico ou
Complementar

- Elaboragao de
projetos
complementares,
incluindo as fases
de iniciacdo,
planejamento,
execucao e
encerramento do
projeto;
- Preenchimento e
Encaminhamento de
ART (Anotagdo de
Responsabilidade
Técnica) e RRT
(Registro de
Responsabilidade
Técnica) para
agamento,

Muito Alta

Grande
esforco
intelectual e
elevado
volume de
trabalho

40

40

- Projeto parcialmente ou totalmente
concluido;

- Relatérios de atividades;

- ART/RRT de projeto.

COINFRA /
DFCO /
IDPAAU /
DPCO /
DIVM

Revisdo de Projeto
Arquitetonico ou
Complementar

Revisdo de todos os
elementos
componentes dos
projetos

Muito Alta

Grande
esforco
intelectual e
elevado
volume de

trabalho

16

16

IProjeto revisado




COINFRA / Analises e ajustes Grande
ara esforgo . A
DFCO/ Compatibilizagdo de lc)ornpatibilizaqﬁo . intelecctual e Projeto arquitetonico .
IDPAAU / . . Muito Alta 20 20 compatibilizado com os projetos
projetos entre os projetos elevado
DPCO / A complementares.
DIVM arquitetonico e volume de
complementares trabalho
Redacdo de
COINFRA /] memorial descritivo irfa;;gz
IDFCO / ~ do objeto de . .
DPAAU / Elaboragdo de Caderno de contratagdo, Muito Alta intelectual e 40 40 Caderno de encargos,parcmlmente
Encargos . . - elevado ou totalmente concluido
IDPCO / incluindo descri¢do
. volume de
DIVM de materiais e
. trabalho
servigos
- Compilagdo de
toda documentag@o
COINFRA /] aCI;l(:::tl?l(ii:tI:i(; Médio esforco
IDFCO / Organizagdo de documentos licitaca intelectual e . ~
. icitacdo. 1 [Encaminhamento da documentagao
IDPAAU / |e arquivos para fins de . Média grande 16 16
L - Desenvolvimento completa para o/a demandante
IDPCO / licitagdo de exioéncias volume de
DIVM - ex1g . trabalho
minimas previstas
para o Edital de
licitagdo/contratacdo
- Montagem do TR
Digital com todos
os elementos
pertinentes,
conforme a
modalidade de
licitagdo;
- Levantamento de Grande
COINFRA / dados e informagdes f
IDFCO / solicitadas esToreo . .
Elaboragdo de Termo de . . intelectual e Termo de referéncia parcialmente ou
IDPAAU / P - Visita técnica ao  [Muito Alta 40 40 .
Referéncia elevado totalmente concluido (TR DIGITAL)
IDPCO / local para
volume de
DIVM levantamento de
. ~ trabalho
dados e informagdes
especificas de cada
projeto ou servigo
- Comunicagio e
reunides com
envolvidos (troca de
informacdes
relevantes)
- Montagem da
documentagao
exigida para o
processo e
acompanhamento da.
tramitacao;
- Levantamento de
COINFRA / dados e informagdes Grande
solicitadas esforgo .
DFCO / ~ . T ) Montagem da documentagdo minima
DPAAU / Elaboragdo de Pedidos de |- Visita técnica ao Muito Alta intelectual e 40 40 oxigida:
Compras local para elevado s
DPCO / Tramitacdo do Processo de Compra
DIVM levantamento de volume de
dados e informagdes trabalho
especificas de cada
projeto ou servigo
- Comunicagio e
reunides com
envolvidos (troca de
informagdes
relevantes)
COINFRA / - Grande
DFCO / N Participa¢do em gsforco . .
DPAAU / Participagdo em agdo de Ccursos e Alta intelectual e ] ] Registros de participagdo,
DPCO / capacitagdo/treinamentos  [treinamentos elevado certificados, listas de presenca.
DIVM diversos volume de
trabalho
COINFRA / Realizar atividades
IDFCO / Participag@o em comissdes, inerentes aos Medlo esforgo . L
.~ [membros da - intelectual e - Registros de participagdo;
IDPAAU / |grupos de trabalho, comités oo Média g 4 4 - .
DPCO / ou conselhos comissdo, grupo de médio volume - Relatorios de atividades.
DIVM trabalho, comité ou de trabalho
conselho
COINFRA /|[Licenciamentos ¢ Pedidos |- Preparo de Alta Grande 8 8 IDocumentagao protocolada
IDFCO / de alvaras documentagéo; esfor¢o




IDPAAU /
DPCO /
DIVM

- Comunicagdo e
reunides com
envolvidos (troca de
informagdes
relevantes);

- Contratagdo de
laudos, quando
necessario;

- Protocolo junto
aos Orgaos
licenciadores
(municipais,
estaduais, corpo de
bombeiros, de
patrimonio
historico, etc.) e
acompanhamento
do processo.

intelectual e
elevado
volume de
trabalho

COINFRA /
DFCO /
IDPAAU /
DPCO /
DIVM

Emissdo de laudos,
relatorios ou pareceres
técnicos

- Levantamento de
dados e informagdes
solicitadas

- Visita técnica ao
local para
levantamento de
dados e informagdes
especificas de cada
projeto ou servico

- Comunicagéo e
reunides com
envolvidos (troca de
informacgdes
relevantes);

- Emissao de
laudos, relatorios ou
[pareceres técnicos
sobre as condi¢des
fisicas da
edificagoes,
servicos, etc.

Muito Alta

Grande
esfor¢o
intelectual e
elevado
volume de
trabalho

20

20

ILaudos, relatorios e pareceres
técnicos

DFCO /
IDPAAU /
DPCO /
DIVM

Inclusdo de demandas no
Plano de Contratagdes
/Anual (PAC/PGC)

Inclusdo de
demandas no Plano
de Contratacdes
Anual (PAC/PGC)

Média

Médio esfor¢o
intelectual e
médio volume
de trabalho

IDFD Aprovado no PGC

COINFRA /
DFCO /
DPAAU /
DPCO /
DIVM

Elaboragdo do Estudo
Técnico Peliminar (ETP
Digital)

- Preenchimdento
do Estudo Técnico
Preliminar (ETP
Digital);

- Levantamento de
dados para
preenchimento das
informagdes
solicitadas

Muito Alta

Altissimo
nivel
intelectual e
alto volume
de trabalho

40

[Estudo Técnico Preliminar (ETP
Digital) preenchido e assinado
plataforma compras.gov.br

DFCO /
IDPAAU /
DPCO /
DIVM

|Administra¢do/Atendiment
de Contratos em execucao

san¢do contratual e
acionamento de
garantias de
contratos;

- Encaminhamento
de pagamento das
[Notas Fiscais dos
contratos de obras;
- Solicitagdo de
empenhos dos
contratos

- Solicitagdo de
dotagdo
orcamentaria;

- Observar
cumprimento
clatsulas do
contrato, dar os
devido
encaminhamentos,
Se necessarios;

- Acompanhamento
SEI e outros
relacionados ao
contrato;

- Participagdo de

o|— Notificagdes de

IAlta

Grande
esforgo
intelectual e
elevado
volume de
trabalho

16

16

INotificagdo e/ou oficio de
acionamento de garantia emitida;

- Dotagdo or¢amentaria
solicitada/emitida;

- Atualizacdo da planilha no Drive;
- Processo enviado para pagamento




Reunides, se
necessario

- Revisao de
projetos de rede
logica e
apontamentos de
modificagoe,s se
necessario;

- Apresentagdo do
projeto de rede

Alto esfor¢o

levantamento de
dados e informagdes
especificas;

COINFRA / Proi . logica para o STIC 1 intelectual e IRegistros de relatorios de revisdo e
rojetos de rede Logica . Meédia 1 3 . g
DPCO da unidade a qual se médio volume ajustes necessarios
refere e coleta de de trabalho
apontamentos;
- Realizagdo de
ajustes e
adequacgdes ao
projeto, de acordo
com as solicita¢des
do STIC.
Realizagdo de
levantamento de
ivos de rede a Medio esforgo
Elaboragdo de DOD e DOD e 1 intelectual e [Encaminhamento de processo de
COINFRA Reverso serem solicitados  [Média baixo volume 8 IDOD e DOD Reverso
para entrega
: de trabalho
untamente com as
obras em processo
de finalizagdo
AI..IX.IIIO nas Médio esfor¢o
atividades intelectual e Tarefa/encaminhamento/atendimento
COINFRA |Apoio em TI a COINFRA |relecionadas a Baixa 1 4 .
. médio volume realizado
tecnologia da
. ~ de trabalho
informagéo
Baixo esfor¢o
. . intelectual e
COINFRA Cadastro de viagem no Cadastro de viagem Baixa ivolume 4 4 'Viagem cadastrada no SCDP
SCDP no SCDP .
reduzido de
trabalho
Baixo esfor¢o
Inclusdo de solicitagdo de [nclusio de intelectual e
COINFRA | . ¢ solicitagdo de Baixa volume 4 4 'Viagem cadastrada no GURI
viagem no GURI . .
viagem no GURI reduzido de
trabalho
Gestdo de contratos IAltissimo
Gestio de contratos de de obras (em nivel [Encaminhamentos, registros e
COINFRA avaliacdo se Alta intelectual e |16 16 documentos com atendimento de
obras TS
pertmanece na CO- alto volume solicitagdes
INFRA) de trabalho
Alto esforco
L Atualizacdo e intelectual e
COINFRA /jAtualizagio ¢ Cadastro de Cadastro de obra no |Alta volume 4 4 SIMEC atualizado
DFCO obra no SIMEC
SIMEC elevado de
trabalho
Edicio da Pagina ]_I%dlqao d?. quma Bal)lio esf(l)r(;o
COINFRA /|Transparéncia e Prestacao ransparencia e . ntelectual e . . .
Prestacdo de Contas [Baixa volume 4 4 IPagina da Transparéncia Editada
IDFCO de Contas do andamentos .
. do andamentos das reduzido de
das obras vigentes .
obras vigentes trabalho
Grande
esfor¢o
COINFRA /|Elaboragéo de Planos Elaboragdo de Alta intelectual e ] ] IRelatorios parcialmente ou
DPAAU  [Diretores Planos Diretores elevado totalmente concluidos
volume de
trabalho
COINFRA /|Avaliagdo de imoveis Avaliagdo de Alta Grande 40 40 Relatorios de Avaliagdo de Imoveis
IDPAAU imoveis esforco parcial ou totalmente concluidos
- Levantamento de intelectual e
dados e informagdes elevado
solicitadas volume de
- Visita técnica ao trabalho
local para




- Preenchimento e
Encaminhamento de
RRT (Registro de
Responsabilidade
Técnica) para
pagamento;

Atendimento a
chamados do

Médio esforgo

Fornecedor / Painel
de Precos

COINFRA /|Atendimento a chamados GAUCHA por Média intelectual e Chamado Atendido

DIVM do GAUCHA por campus  [campus - Perfil médio volume
Divisdo de de trabalho
Manutencao
Pesquisa de pregos
fg;zj;;f:;tz@oes, Médio esforgo

. .. intelectual e

]C)?\?;AFRA /Egz?rl;zg:sp regos para Zzosriet?(f:ielgt:?gl}n?(l:i Média elevado 4 Conclusdo do termo de referéncia

/ Pesquisa com volume de
trabalho

assinatura
eletrénica

seil @
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