Boletim de Servigo Eletronico em 01/04/2024

SERVICO PUBLICO FEDERAL
MINISTERIO DA EDUCACAO
Universidade Federal do Pampa

EDITAL N2 152/2024

EDITAL INTERNO DO PROGRAMA DE GESTAO E DESEMPENHO UNIPAMPA N2 02/2024 DO CAMPUS CACAPAVA DO SUL

O REITOR DA UNIVERSIDADE FEDERAL DO PAMPA, no uso de suas atribuicOes legais e estatutdrias, torna publica a abertura do edital de inscricdo para
participacdo no Programa de Gestdo e Desempenho para servidores efetivos da Secretaria Académica do Campus Cacapava do Sul, nos termos da Portaria
Unipampa N2 1.711, de 30 de setembro de 2022.

1. DAS DISPOSIGOES PRELIMINARES

1.1. Este edital estabelece os procedimentos gerais, orientacdes e os critérios para a selecdo de servidores em exercicio na Secretaria Académica do Campus
Cacapava do Sul, com a finalidade de participa¢do no Programa de Gestdo e Desempenho (PGD), conforme normatizacdo prevista na Portaria Unipampa n?
1.711, de 30 de setembro de 2022.

1.2. A selecdo publica sera regida por este edital, promovida pela Fundagao Universidade Federal do Pampa (Unipampa), executada pelo Campus Cagapava
do Sul.

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 execuc¢do parcial ou integral, de forma remota e com a utilizacdo de recursos tecnolégicos, para a
execucdo de atividades que sejam suscetiveis de controle e que tenham metas, prazos e entregas previamente estipulados e que ndo comprometam o
desenvolvimento das atividades internas da Universidade, dispensado do controle de frequéncia nos termos da Portaria Unipampa n2 1.711, de 30 de
setembro de 2022.

2.2. Regime de execugao do teletrabalho:

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



controle de frequéncia.

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

2.2.3.Para o regime de execuc¢ao parcial, o tempo minimo de desempenho das atividades de maneira presencial serd de 60% da carga horaria mensal do
servidor, distribuida conforme o Plano de Trabalho aprovado pela chefia imediata.

2.3. A definicdo das atividades que podem ser enquadradas no Programa de Gestdo e Desempenho (PGD), o periodo de execucdo de cada atividade, o
regime de execuc¢do (parcial ou integral) e a consequente abertura dessas vagas no programa foram encaminhados pelo Campus Cagapava do Sul para
analise e aprovag¢ao da Comissdao Permanente designada para acompanhar e avaliar a implementacao do PGD, n3o se configurando opc¢do do servidor
isoladamente.

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

3.1. Poderd participar do PGD o servidor de cargo efetivo, o ocupante de cargo em comissdo, declarado em lei de livre nomeacdo e exoneracdo e os
contratados tempordrios regidos pela Lei n2 8.745, de 9 de dezembro de 1993, que esteja em exercicio no setor para o qual existam vagas disponibilizadas
no presente edital e desenvolva atividades que:

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

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

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

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

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

4. DOS CRITERIOS TECNICOS PARA OCUPAGAO DAS VAGAS

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

4.1.2. Conhecimentos para a “navegacao” 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 - SEl, e demais sistemas institucionais relacionados a area de atuacao.

4.1.5. Utilizar outras ferramentas tecnoldgicas necessarias para o desenvolvimento das atividades do setor.



4.1.6. Conhecimento inerente a realizacdo das atividades desenvolvidas no setor de lotacdo.

5. DA INSCRICAO

5.1. Alinscricdo devera ser realizada por meio do Sistema Informatizado do PGD (SISGP).

5.2. O periodo de inscri¢cdo serd em 04 de abril de 2024.

5.3. A validade do edital compreende o periodo de 12 de abril de 2024 a 31 de margo de 2025.

6. DA SELECAO
6.1. Serdo selecionados os servidores inscritos dentro do numero de vagas de cada setor conforme a previsao do item 8.2 deste Edital (quadro 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 priorizacdo dos servidores participantes:

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

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

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

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

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

6.2.7. Com maior tempo de exercicio na Instituicao.

6.3. A selecdo ocorrerd através do SISGP.

7. DAS RESPONSABILIDADES DOS SERVIDORES

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

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

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

7.4. A chefia imediata podera redefinir as metas do participante por necessidade do servico.



7.5. O participante do PGD deve:

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

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

7.5.3. Permanecer disponivel para contato, no periodo definido pela chefia imediata e observado o horario de funcionamento do drgdo 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:

Prioridade do tempo de Hora mdaxima para o tempo de ] C
* Meio de comunicagao
resposta resposta
Baixa urgéncia 6 horas E-mail institucional
Média urgéncia 3 horas Gtalk (hangout)
Whatsapp, somente para uso
Urgente 30 minutos PP . P
interno
Alta urgéncia Na hora, resposta imediata Telefonema, Voip

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

7.5.6. Zelar pelas informagGes acessadas de forma remota, mediante observancia as normas internas e externas de seguranc¢a da informacgao.

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

7.5.8. As responsabilidades previstas na Portaria Unipampa N° 1.711/2022, 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, deverd concluir as
compensacoes de carga hordria antes do inicio da sua participacao no PGD.

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

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

7.10. E de inteira responsabilidade do servidor participante manter a infraestrutura necessdria para o exercicio de suas atribui¢des, inclusive aquelas
relacionadas a seguranca da informacdo, quando o regime de execucdo 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. Distribuicao das vagas e regime de execucgao.

. . Vagas Regime Vagas Regime Percentual de Carga Horaria
Cadigo Setor . .
Integral Parcial Semanal Presencial
SA- Secretaria o
CAC Académica 0 6 60%

9. DO RESULTADO

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

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

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



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

10.4. O Plano de Trabalho tera a afericdo mensal das entregas de cada participante, mediante andlise 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. S3o critérios para o desligamento do servidor do programa:
11.1.1. Se o servidor se nega a pactuar tarefas continuamente;

11.1.2. Se o servidor ndo realizar 20% das entregas pactuadas ao longo do periodo de adesao da Secretaria Académica do Campus Cagapava do Sul ao PGD,
nos termos do art. 21 da Portaria n® 1.711/2022, considerando a avalia¢do da justificativa.

11.1.3. Se o servidor ndo atender 20% dos chamados solicitados ao longo do periodo de adesdo da Secretaria Académica do Campus Cacapava do Sul ao
PGD, considerando a avaliagado da justificativa.

11.1.4. Quando a comunicag¢do com o servidor nao for efetiva: 0 ndo comparecimento em reunides virtuais, sejam periddicas ou ndo; o ndo funcionamento
de algumas tecnologias listadas a priori neste edital de selecdo e na tabela de atividades para constituicdo dos planos de trabalho, ou seja, ndo
comparecimento nas convocagdes para reunides virtuais ou o ndo comparecimento nas atividades presenciais previstas no plano de trabalho caracteriza
descumprimento do termo de ciéncia e responsabilidade, desde que nao justificada, cabendo a chefia a responsabilidade por esta andlise.

11.1.5. Para o cumprimento do subitem 11.1.4. e 7.5.4., a Secretaria Académica do Campus Cacapava do Sul poderd entrar em contato a fim de testar a
comunicacdo para fins de orienta¢do 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 prdpria retornar ao trabalho presencial, independentemente do interesse da Administracdo, a qualquer momento.

12.1.4. A exclusdo também se darda, por escrito, aos motivos baseados na necessidade do servico, nos termos do art. 23 da Portaria Unipampa N°
1.711/2022;

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

13. DO CRONOGRAMA



13.1. As etapas do Edital estdo apresentadas a seguir:

ETAPAS PERIODO
. N . 12 de abril d
Aviso dos servidores pela Unidade, apds a publicacdo do edital 332: ©
Cadastro das atividades no sistema, vinculagao das atividades ao setor e 02 e 03 de abril
cadastro da adesdo ao Programa de Gestao da Unidade. de 2024
4 il
Periodo de candidatura do servidor no sistema 04 de abril de
2024
Habilitacdo dos servidores selecionados pela chefia imediata no Sistema e 05 de abril de
interposicdo de recurso 2024
Inicio do desenvolvimento do PGD na Secretaria Académica do Campus 08 de abril de
Cacapava do Sul com a criacdo e aprovacdo dos planos de trabalhos 2024

14. DAS DISPOSICOES FINAIS

14.1. A participacdo na presente selecdo importa na aceitacdo integral do conteldo deste Edital, bem como das disposicées contidas na Portaria Unipampa
n2 1.711, de 30 de setembro de 2022, no Decreto n? 11.072 de 17 de maio de 2022 e na Instrucdao Normativa n2 65 da Secretaria de Gestdao e Desempenho
de Pessoal do Ministério da Economia, de 30 de julho de 2020.

14.2. Quando da divulgacao deste edital, todos os servidores vinculados a Secretaria Académica do Campus Cagapava do Sul serdo comunicados pela
referida unidade para que possam participar do certame mesmo estando em férias, afastamentos ou em licenca.

14.3. Para informacdes e duvidas referentes ao conteudo deste Edital, o servidor podera entrar em contato com sec.acad.cacapava@unipampa.edu.br .

14.4. A Comissao Permanente do Programa de Gestao e Desempenho tem as atribui¢des de:

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


mailto:sec.acad.cacapava@unipampa.edu.br

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, 01 de abril de 2024.

Edward Frederico Castro Pessano

TABELA DE ATIVIDADES

Reitor

ANEXO |

*Tem
R empo *Tempo de
. Parametro de ~
Descrigdo das Faixa de ara definicao | execugao execugao
Setor Atividade SubTarefas (p/ o ) P ] § § para Entrega esperada Modalidade
. Complexidade de Faixa de para
sistema) . . teletrabalho
Complexidade | presencial A
- por més
por més
Secretaria Executar os 1) monitorar as Ter o maximo de Teletrabalho
Académica processos inscricoes dos alunos
seletivos: SiSU; candidatos; 2) ingressantes
Chamada por entrar em contato Altissimo matriculados
Notas do Enem; com 0s esforgo dentro dos prazos
Chamada por candidatos para ) intelectual e estabelecidos,
. Muito alta . 40 40
Notas do Ensino | alertar dos prazos muito alto promovendo uma
Médio; Processo | e tirar duvidas; 3) volume de boa acolhida e o
Seletivo conferir a trabalho inicio das aulas
Complementar; documentagdo sem percalgos.

Ingressos para o
curso de
Letras/EAD;
processos

dos candidatos e
solicitar reenvio,
guando
necessario; 4)




seletivos de Pds-
graduacao.

articular as
Comissoes de
Andlise de Renda,

cada processo
seletivo; 10)
Letras/EAD:

conferir as notas

dos candidatos;

Raca/Etnia e
Pessoas com Grande
Deficiéncia, para . esforgo
avaliacdo dos Alta intelectual e 3 2
candidatos; 5) volume
atualizar os Elevado de
sistemas de trabalho
inscrigao (SiSU
Gestao e GURI); 6)
abastecer,
conferir e emitir
relatérios dos
resultados dos
prqcessos Pa o Médio esfor¢o
envio ao Nucleo f
de Processos intelectual
Seletivos e Médio e/ou, volume 16 16
publicagdo; 7) Médio de
i trabalho
confirmar vaga e
matricular os
ingressantes; 8)
monitorar
solicitagdes de
cancelamentos e
desisténcias; 9)
controlar a oferta Baixo esforco
de vagas, por intelectual e
modalidade, Baixa volume 4 4
remanescentes de reduzido de
trabalho




gerar a
classificagdo por
ordem de nota;
acompanhare

responder os Muito baixo
recursos; executar ~ esforco
as demais etapas Muita baixa intelectual e 1 1
da selecdo e baixissimo
matricula; fazer as volume de
chamadas de trabalho
suplentes:
Secretaria Registrar a 1) revisar a oferta Entregar a oferta | Teletrabalho
Académica oferta de recebida da Altissimo de componentes
componentes Coordenagao esforgo curriculares
curriculares _ Ace?d'émica, Muito alta intel.ectual e 40 40 correta e
identificando as muito alto completa no
turmas com volume de prazo, garantindo
horario comum e trabalho o0 bom andamento
mesmo docente; do semestre letivo
2) no sistema SIE, para alunos e
criar as turmas e professores.
registrar os Grande
hordrios e salas; esforco
3) vincular os intelectual e
docentes as Alta volume 32 32
turmas, Elevado de
observando a trabalho
divisao de carga
horaria em
turmas ofertadas Médio Médio esforco 16 16

para mais de um
curso e com

horario comum;

4) fazer ajustes e

intelectual
e/ou volume

Médio de

trabalho




alteragdes na
oferta, solicitados
pela Coordenacao

Académica; 5)

Baixo esforco

durante os intelectual e
periodos de Baixa volume 4 4
matricula, reduzido de
controlar a trabalho
ocupagao de
vagas nas turmas
ea
disponibilidade Muito baixo
para outros esforgo
Cl.!rSOS © Muita baixa inte_le’ctgal © 1 1
curriculos; 6) baixissimo
fazer a oferta de volume de
turmas especiais trabalho
para provaveis
formandos
Secretaria Executar os 1) informar os Altissimo Garantir que todos | Teletrabalho
Académica processos de alunos quanto aos esforco os alunos
matricula prazos e i obtenham vaga
procedimentos Muito alta 'r:,:ilﬁgt:ﬁloe 40 40 nos componentes
para a matricula; volume de desejados e
2) monitorar as trabalho aprovados pelas
solicitacdes de Coordenacdes de
matricula nos Curso,
sistemas GURI e Grande contribuindo para
SIE; 3) auxiliar as ) esforco facilitar o percurso
Coordenagdes de Alta intelectual e 32 32 académico e evitar
Curso nos volume aretengao e
tramites de Elevado de evasao.
ajustes de trabalho
matricula; 4)
Médio Médio esforgo 16 16

registrar os
ajustes de
matricula

intelectual
e/ou volume




deferidos pelas
Coordenacdes de
Curso; 5)
monitorar as

Médio de
trabalho

Baixo esforco

evasdes de alunos intelectual e
e informar as Baixa volume 4 4
Coordenacdes de reduzido de
casos possiveis de trabalho
ser evitados ou de
ser revertidos; 6) ) )
ofetuar Muito baixo
cancelamentos de . esforco
matricula; 7) Muita baixa mte.Ielcthal € 1 1
registrar baixissimo
restabelecimentos volume de
de vinculo trabalho
Secretaria Registrar o 1) informar os Altissimo Manter em dia os | Teletrabalho
Académica | aproveitamento alunos sobre os esforgo registros da
de componentes prazos e orientar Muito alta intel_ectual e 40 40 integralizagéo
curriculares sobre os muito alto curricular dos
procedimentos volume de alunos, facilitando
para solicitar o trabalho o processo de
aproveitamento matricula para os
de disciplinas; 2) Grande semestres
encaminhar aos esforgo seguintes e
Coordenadores intelectual e diminuindo os
de Curso as Alta volume 32 32 ajustes para as
solicitagBes de Elevado de Coordenagdes.
aproveitamento, trabalho
para avaliacdo; 3)
receber dos Médio esforgo
Coordenadores os intelectual
resultados e Médio e/ou volume 16 16
registrar os Médio de
aproveitamentos; trabalho

4) revisar os




historicos dos

Baixo esforco

alunos; 5) .
arquivar os intelectual e
d . Baixa volume 4 4
formularios, .
reduzido de
documentos
, . trabalho
comprobatérios e
resultados no . .
dri Muito baixo
rive ;
compartilhado da . tels 0;§0|
) intelectual e
Secretaria Muita baixa o 1 1
a baixissimo
Académica.
volume de
trabalho
Secretaria Registrar 1) informar os Altissimo Manter em dia os | Teletrabalho
Académica Atividades alunos sobre os esforco registros da
Complementares razos e orientar . intelectual e trajetoria
P i P Muito alta . 40 40 et
de Graduacao sobre os muito alto académica dos
(ACG) e procedimentos volume de alunos, facilitando
Atividades para apresentar trabalho a verificacdo da
Curriculares de ACG e ACE, via integralizacao
Extensdo (ACE) Portal do Aluno; Grande curricular pelos
2) alertar as esforco alunos e pelos
Coordenacobes de intelectual e Coordenadores de
¢ Alta 32 32
Curso dos prazos volume Curso.
para avaliagdo das Elevado de
ACG e ACE; 3) trabalho
emitir os
relatérios com o Médio esfor¢o
resultado das intelectual
avaliacdes e Médio e/ou volume 16 16
efetuar os Médio de
registros no trabalho
sistema SIE; 4)
fazer o Baixa Baixo esforco 4 4

levantamento da
carga hordria de
ACG e ACE dos

intelectual e
volume




provaveis

reduzido de
formandos e trabalho
informar aos
Coordenadores Muito baixo
de Curso das esforco
pendéncias. Muita baixa inte-le’ctyal e 1 1
baixissimo
volume de
trabalho
Secretaria | Colagao de Grau 1) auxiliar as - Fornecer a lista Teletrabalho
Académica (diplomacao) Coordenacdes de de alunos aptos a
Curso a ide,ntificar Altissimo colar grau; -
0s provaveis Fornecer todos os
esforco )
formandos; 2) intelectual e registros e
auxiliar as Muito alta muito alto 40 40 documentos
Coordenacdes de necessarios a
] volume de o
Cyrso a rfews?r a trabalho femlssao dos
integralizacao diplomas, para
curricular dos gue os concluintes
provaveis recebam seus
formandos; 3) titulos logo apds a
revisar a Colagao de Grau.
documentacao
exigida dos Grande
formandos para a esforco
Colagdo de Grau e intelectual e
atualizar os Alta volume 32 32
cadastro:s no SIE; Elevado de
4) revisar a trabalho
situagao no
Enade, junto as
Coordenacdes de
Curso, e efetuar
os registros; 5) Médio Médio esforgo 16 16

instruir os

processos SEl com

intelectual
e/ou volume




os documentos e
pareceres
necessarios para a
diplomacgao, e
encaminhar os

Médio de
trabalho

processos para o

Nuderd; 6) apds a

Colacdo de Grau,
executar no

Baixo esforco

sistema SIE os intelectual e
procedlir.nentos Baixa volume 4 4
necessarios para reduzido de
o registro da trabalho
formatura e a
diplomacao; 7)
receber os
pedidos de
Colacdo de Grau
em gabinete
(antecipada)' Muito baixo
encaminhar para esforco
avaliacdo, instruir Muita baixa inte'lelctyal e 1 1
0 processo SEl, baixissimo
acompanhar a volume de
tramitacdo até a trabalho
Colacdo de Grau e
emissao dos
diplomas
Secretaria | Colagdo de Grau 1) atuar na Altissimo Oferecer aos Teletrabalho
Académica (cerimdnia) Comissdo Local de esforco formandos, a seus | e presencial
Formatura, _ intelectual e familiares e
coIetarmc'io dados Muito alta muito alto 40 40 homena.geaAdﬁ)s
necessarios para a volume de uma cerimodnia
organizagdo da trabalho organizada, da

cerimdnia e
prestando
orientagdes aos

gual levem uma
boa recordacdo da
Universidade.




alunos; 2) instruir

o processo SEI Grande
destinado a esforco
Assessoria de Alta intelectual e 32 32
Comunicag3o, volume
com as Elevado de
informacdes trabalho
sobre lista de
formandos, Médio esforgo
nomes de .
h q intelectual
omer;agea 05, Médio e/ou volume 16 16
| ore ;“:S € Médio de
juramentistas, uso trabalho
de vestes talares,
etc; 3) secretariar
a cerimonia de Baixo esforco
Colagdo de Grau e intelectual e
auxiliar na Baixa volume 4 4
organizacdo; 4) reduzido de
lavrar a ata de trabalho
Colacdo de Grau e
encaminhar, via ) .
Muito baixo
processo SEl, para ;
o Nucleo de . tels O;QOI
- . ) intelectual e
Emissdo dos Muita baixa o 1 1
. baixissimo
Diplomas.
volume de
trabalho
Secretaria Participar de 1) participar de Altissimo Contribuir com Teletrabalho
Académica reunides reunides de esforco informacdes para e presencial
Comissodes Locais; . intel I m
o} ssqe§ ocais; Muito alta te gctua e 40 40 a to. ?da de
2) participar de muito alto decisdo dos
reunides volume de 6rgaos colegiados;
trabalho permanecer

convocadas pelas
Pré-Reitorias:
Prograd e Proppi.

atualizado acerca
das decisfes.




Alta

Grande
esforco
intelectual e
volume
Elevado de
trabalho

32

32

Médio

Médio esforgo
intelectual
e/ou volume
Médio de
trabalho

16

16

Baixa

Baixo esforco
intelectual e
volume
reduzido de
trabalho

Muita baixa

Muito baixo
esforco
intelectual e
baixissimo
volume de
trabalho

Secretaria
Académica

Atendimento ao
publico

1) prestar
informacgdes,
receber e
encaminhar

requerimentos,

fornecer
documentos,
responder
duvidas do

publico interno e

externo, em

Muito alta

Altissimo
esforco
intelectual e
muito alto
volume de
trabalho

40

40

Alta

Grande
esforco
intelectual e
volume

32

32

Informagdes claras
e transparentes ao
publico e
resolucdo de
problemas de
forma agil e
eficienete.

Teletrabalho
e presencial




atendimento

presencial e pelos
canais digitais.

Elevado de
trabalho

Médio esfor¢o

intelectual
Médio e/ou volume 16 16
Médio de
trabalho
Baixo esforco
intelectual e
Baixa volume 4 4
reduzido de
trabalho
Muito baixo
esforgo
. . intelectual e
Muita baixa . 1 1
baixissimo
volume de
trabalho
Secretaria Assessorar a 1) reunir Altissimo Facilitar o trabalho | Teletrabalho
Académica Coordenagao informacgdes, esforco das e presencial
Académica,Nas compilar dados e Muito alta intelgctual e 40 40 Coordenacoes.
Coordenacgodes elaborar muito alto
de Cursoea relatérios; 2) volume de
Diregao auxiliar no trabalho
atendimento aos
alunos; 3) auxiliar Grande
no atendimento a esforgo
fjen?andas da , Alta intelectual e 37 32
Reitoria e das Pré- volume
Elevado de

Reitorias.

trabalho




Médio esfor¢o

intelectual
Médio e/ou volume 16 16
Médio de
trabalho
Baixo esforco
intelectual e
Baixa volume 4 4
reduzido de
trabalho
Muito baixo
esforgo
. . intelectual e
Muita baixa . 1 1
baixissimo
volume de
trabalho
Secretaria Registrar as 1) acompanhar a Altissimo Registros corretos | Teletrabalho
Académica alteragdes tramitagao de esforco e completos dos
curriculares processos no\SEI Muito alta intelgctual e 40 40 currl'cu'los, que
referentes a muito alto permitam as
alteracao de volume de migracoes
curriculos e novos trabalho curriculares sem
PPC; 2) fazer os entraves.
estudos Grande
necessarios as esforgo
adaptagdes intelectual e
curriculares, junto Alta volume 32 32
as Coordenacgdes Elevado de
de Curso; 3) trabalho
registrar no
sistema SIE os Médio Médio esforco 16 16

novos curriculos,
novas
componentes,

intelectual
e/ou volume




equivaléncias e
pré-requisitos; 4)
executar as
migragdes de

Médio de
trabalho

Baixo esforco

curriculos e intelectual e
adaptacoes Baixa volume 4 4
curriculares. reduzido de
trabalho
Muito baixo
esforco
Muita baixa inte'le,ctyal € 1 1
baixissimo
volume de
trabalho
Secretaria Receber e 1) orientar os Altissimo Controle Teletrabalho
Académica encaminhar alunos quanto as esforco permanentemente
solicitagBes de resolucgdes da . intelectual e atualizado dos
. Muito alta . 40 40 .
afastamentos e Unipampa que muito alto alunos em licenca
licencas de regem as volume de ou afastamento,
alunos concessdes de trabalho mantendo os
licencas e coordenadores e
afastamentos; 2) Grande professores
receber as esforco informados para o
solicitacOes via e- intelectual e registro de
mail; 3) Alta volume 32 32 frequéncia e
encaminhar os Elevado de recuperacao de
requerimentos as trabalho atividades,
Coordenacdes de guando
Curso e Médio esforco neecessario.
acompanhar a intelectual
tramitagao. Médio e/ou volume 16 16
Médio de

trabalho




Baixo esforco

intelectual e
Baixa volume 4 4
reduzido de
trabalho
Muito baixo
esforco
, , intelectual e
Muita baixa . 1 1
baixissimo
volume de
trabalho
Secretaria Efetuar os 1) receber as Altissimo Registros Teletrabalho
Académica registros solicitacGes dos esforco atualizados,
referenlte.s a alynos, Muito alta intel.ectual e 40 40 fac'il'itanfjo a
trajetéria encaminhar para muito alto verificacdo da
académica dos avaliacdo das volume de integralizacdo
alunos de Pos- Coordenagdes dos trabalho curricular para os
graduacao Programas de alunos e
Pés-graduacao e, Grande Coordenadores.
apos, fazer os esforgo
. registr.os nos Alta intelectual e 37 37
sistemas: exames volume
de qualificagao, Elevado de
testes de trabalho
proficiéncia, SOD,
desligamentos, Médio esforco
aproveitamentos, intelectual
atividades Médio e/ou volume 16 16
complementares. Médio de
trabalho
Baixa Baixo esforco 4 4

intelectual e
volume




reduzido de

trabalho
Muito baixo
esforco
. . intelectual e
Muita baixa . 1 1
baixissimo
volume de
trabalho
Secretaria Instruir os 1) verificar se o Facilitar os Teletrabalho
Académica processos de aluno cumpriu tramites da defesa
Defesa de todos os Altissimo de disserta¢do e
Dissertagao e requisitos para esforco proporcionar a
diplomagdo da obtengdo do ) intelectual e emissdo dos
p6s-graduacdo titulo do Muito alta muito alto 40 40 diplomas com a
Programa; 2) volume de maior brevidade
providenciar a trabalho possivel.
sala (fisica ou
virtual) para a
defesa; 3) instruir
0 processo SEl,
conforme o
manual Proppi,
inserindo Grande
documentos e _ esforo
acompanhando a Alta intelectual e 32 32
tramitacdo; 4) volume
enviar as cartas Elevado de
convite e as trabalho
dissertacdes para
a banca; 5)
providenciar o
cadastro no SElI Médio

para os membros
externos da

banca; 6)

Médio esfor¢o
intelectual
e/ou volume

16

16




disponibilizar as
atas e pareceres
para a banca no
dia da defesa; 7)
revisar os
documentos do
aluno exigidos
paraa

Médio de
trabalho

Baixo esforco

Confeccionar o

edital com todas

diplomagdo e o intelectual e
cadastro no SIE; Baixa volume 4 4
8) registrar no SIE reduzido de
a aprovagao na trabalho
defesa, o titulo da
dissertacao, a
data de conclusdo
e a situacao:
"Formado"; 9)
encaminhar o Muito baixo
processo para a esforco
emissao dos intelectual e
. Mui iX . 1 1
diplomas; 10) uita baixa baixissimo
entregar o volume de
diploma ao aluno, trabalho
protocolar e
encerrar o
proreqm
Secretaria Assessorar a 1) Realizar o Suporte Teletrabalho
Académica selecdo de levantamento das o administrativo
. . Altissimo
monitores necessidades dos ; adequado para a
voluntarios interessados na . tels O:QOI oferta, selecdo e
particiapgao do Muito alta intelectuat e 40 40 registro das
. muito alto o
edital de monitorias
. volume de -
monitorias voluntdrias.
L. trabalho
voluntarias do
campus. 2)




as informacgdes

necessarias aos

candidatos para
inscrigao no

processo seletivo.

3) Encaminhar os
resultados das
inscricdes aos

orientadores para

selecdo dos
candidatos. 4)
Reunir o resultado
da selecdo para
divulgacdo aos
inscritos e publico
em geral. 5)
Receber,
armazenar e
confeccionar
documentos
relacionados aos
processos de
monitorias:
termos de
compromisso,
planos de
atividades, listas
de selegao,
formularios de
inscricao,
relatérios de
conclusdo,
atestados de
participacdo dos

monitores e

orientadores.

Alta

Grande
esforgo
intelectual e
volume
Elevado de
trabalho

32

32

Médio

Médio esforco
intelectual
e/ou volume
Médio de
trabalho

16

16

Baixa

Baixo esforco
intelectual e
volume
reduzido de
trabalho

Muita baixa

Muito baixo
esforco
intelectual e
baixissimo
volume de
trabalho




Secretaria
Académica

Atuar como
interface de
Estagios

1) abrir processo
no SEl e, com
base nas
informacdes
encaminhadas
pelo discente,
verificar dados e
inserir no Termo
de Compromisso
de Estagio,
disponibilizando-o
para assinatura do
discente, do
orientador e da
parte concedente;
2) quando houver
necessidade de
convénio, abrir
processo no SEl e
encaminhar a
Divisao de
Estdgios vinculada
a PROGRAD, a
documentagao
para a elaboracao
do Convénio de
Estagio e
aprovacdo do
curso quanto a
regularidade da
parte concedente
como campo de
estagio; 3)
receber dos
Coordenadores
de Estagios os
documentos

Muito alta

Altissimo
esforgo
intelectual e
muito alto
volume de
trabalho

40

40

Alta

Grande
esforgo
intelectual e
volume
Elevado de
trabalho

32

32

Médio

Médio esforgo
intelectual
e/ou volume

16

16

Suporte
administrativo
adequado para

que o alunofaca o
seu estagio.

Teletrabalho




referentes aos
Estagios e instruir
o processo do TCE
no SEl; 4) receber,
do estagiario ou
da parte
concedente, o
boletim de
frequéncia para
inser¢cao no SEl e
comunicar ao
orientador em
caso de
infrequéncia; 5)
acompanhar
Termos de
Compromisso de
Estdgio préximos
do fim da
vigéncia, para
eventual
renovacdao; 6)
fornecer
anualmente a
Divisdao de
Estdgios vinculada
a PROGRAD dados
para o Censo de
Estdgios na
Educacao
Superior; 7)
compartilhar
planilhas de
controle dos
estagios
(documentacgao
de estagio,

Médio de
trabalho

Baixa

Baixo esforco
intelectual e
volume
reduzido de
trabalho

Muita baixa

Muito baixo
esforco
intelectual e
baixissimo
volume de
trabalho




processo no SEl,
etc.) com os
Coordenadores

l [ i T
Ut Lolagiv.

Secretaria
Académica

Atuar como
interface de
Convénios

1) auxiliar os
Coordenadores e
Fiscais nas
tramitagdes
administrativas
referentes aos
processos de
Acordos e
Convénios, em
especial na
abertura e
instrucdo do
processo.

Muito alta

Altissimo
esforco
intelectual e
muito alto
volume de
trabalho

40

40

Alta

Grande
esforco
intelectual e
volume
Elevado de
trabalho

32

32

Médio

Médio esforgo
intelectual
e/ou volume
Médio de
trabalho

16

16

Baixa

Baixo esforco
intelectual e
volume
reduzido de
trabalho

Muita baixa

Muito baixo
esforco
intelectual e
baixissimo
volume de
trabalho

Convénios
firmados.

Teletrabalho
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