Boletim de Servigo Eletronico em 23/04/2024

SERVICO PUBLICO FEDERAL
MINISTERIO DA EDUCAGAO
Universidade Federal do Pampa

EDITAL N2 184/2024
EDITAL INTERNO DO PROGRAMA DE GESTAO E DESEMPENHO DA UNIPAMPA
CAMPUS CACAPAVA DO SUL

O REITOR DA UNIVERSIDADE FEDERAL DO PAMPA, no uso de suas atribui¢des legais e estatutdrias, torna publica a abertura do edital de Inscrigdo para participagdo no Programa de Gestdo e Desempenho para servidores efetivos da coordenagdo administrativa do campus Cagapava do Sul, nos termos da Portaria/GR n? 1.167, de 11 de julho
de 2022.

1. DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1. Este edital estabelece os procedimentos gerais, orientagdes e os critérios para a selegdo de servidores em exercicio na Coordenagdo Administrativa do Campus Cagapava do Sul com a finalidade de participagdo no Programa de Gestdo e Desempenho (PGD), conforme normatizagdo prevista na Portaria/GR Unipampa n2 1.711, de 30 de
setembro de 2022.

1.2. A selegdo publica sera regida por este edital, promovida pela Fundagdo 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 execugdo parcial ou integral, de forma remota e com a utilizagdo de recursos tecnolégicos, para a execugdo de atividades que sejam
suscetiveis de controle e que tenham metas, prazos e entregas previamente estipulados e que ndo comprometam o desenvolvimento das atividades internas da Universidade, dispensado do controle de frequéncia nos termos da Portaria/GR Unipampa n2 1.167, de 11 de julho de 2022.

2.2. Regime de execugdo do teletrabalho:
2.2.1.0 regime de execugdo integral corresponde as atividades totalmente executadas pelo servidor fora das dependéncias fisicas da Instituigdo, 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 execugdo parcial corresponde as atividades parcialmente executadas pelo servidor fora das dependéncias fisicas da Institui¢do, 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 Instituigdo.

2.2.3.Para o regime de execugdo 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 definigdo das atividades que podem ser enquadradas no Programa de Gestdo e Desempenho (PGD), o periodo de execugéo de cada atividade, o regime de execugdo (parcial ou integral) e a consequente abertura dessas vagas no programa, foram encaminhadas pela Coordenagdo Administrativa do Campus Cagapava do Sul para
andlise e aprovagdo da Comissdo Permanente designada para acompanhar e avaliar a implementagdo do PGD, ndo se configurando opg&o do servidor isoladamente.

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

3.1. Poderd participar do PGD o servidor de cargo efetivo, o ocupante de cargo em comissdo, declarado em lei de livre nomeagdo e exoneragdo e os contratados 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 utilizagdo de recursos tecnoldgicos.

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

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

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

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

4. 0S 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 utilizagdo de computador, notebook ou similar.

4.1.2. Conhecimentos para a “navegagdo” na rede internet.

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

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

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

. Conhecimento inerente a realizagdo das atividades desenvolvidas no setor de lotagdo.

5. DA INSCRICAO

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

5.2. 0 dia de inscrigdo sera 29/04/2024.

5.3. A validade do edital compreende o periodo de 01 de maio de 2024 a 31 de margo de 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 (quadro de vagas).

6.2. Caso haja mais de um inscrito apto a ocupar cada vaga, considerando as atividades j&d 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 § 22 do art. 98 da Lei n2 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 § 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 dreas-meio da Instituigdo.

6.2.7. Com maior tempo de exercicio na Instituigdo.

6.3. A selegdo ocorrera 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 sera registrado pela Unidade com o aceite do servidor em sistema informatizado.

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

7.3. O participante do PGD comunicara a sua chefia imediata a ocorréncia de afastamentos, licengas ou outros impedimentos para eventual adequagdo das metas e dos prazos ou possivel 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 convocagdes para comparecimento a Unidade sempre que sua presencga 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 érgdo 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 6rgéo ou da entidade.

7.5.4. Os meios e os tempos de comunicagdo obrigatérios para o servidor participar e desenvolver suas atividades durante o PGD s&o:

Prioridade do tempo de resposta Hora méaxima para o tempo de resposta* Meio de comunica¢do
Baixa urgéncia 6 Horas E-mail institucional
Média urgéncia 3 Horas Gtalk (hangout)
Urgente 30 minutos Whatsapp, somente para uso interno
Alta urgéncia Na hora, resposta imediata Telefonema, Voip

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

7.5.5. Zelar pelas informagdes acessadas de forma remota, mediante observancia as normas internas e externas de seguranga da informagdo.

7.5.6. Observar os procedimentos relacionados a seguranga da informagdo 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.

7.5.7. As responsabilidades previstas previstas na Portaria Unipampa n°1.167/2022, transcritas neste edital, serdo firmadas em Termo de Ciéncia e Responsabilidade, assinado pelo servidor através do SISGP.

7.6. O servidor que for selecionado para desenvolver as atividades na modalidade de teletrabalho, no regime de execugdo integral, deverd concluir as compensagdes de carga horaria 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 devera usufruir as horas computadas como excedentes antes do inicio da participagdo no PGD.

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

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

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

8.2. Distribuigdo das vagas e regime de execugdo.

Cédigo Setor Vagas Regime Integral Vagas Regime Parcial | Percentual de Carga Horaria Semanal Presencial
SADM-CAC Secretaria Administrativa 0 1 60%
SPI-CAC Setor Planejamento e Infraestrutura 0 1 60%
SCOF-CAC Setor Contabilidade, Orcamento e Finangas 0 1 60%
SCMP-CAC Setor de Compras Material e AlImoxarifado 0 3 60%
SG-CAC Secretaria do Gabinete (Secretaria Executiva) 0 2 60%
SIP-CAC Setor Interface de Pessoal 0 1 60%
STIC-CAC | Setor de Tecnologia da Informag&o e Comunicagdo 0 3 60%
CADM-CAC Coordenagdo Administrativa 0 3 60%

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 serd 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 terd a aferigdo mensal das entregas de cada participante, mediante analise fundamentada da chefia imediata, em até quarenta dias, a contar do dltimo dia do més pactuado para entrega, quanto ao atingimento ou ndo das metas estipuladas.

11. DOS CRITERIOS DE DESLIGAMENTO DO SERVIDOR POR DESEMPENHO

11.1. S§o critérios para o desligamento do servidor do programa:



11.1.1. Se o servidor se nega a pactuar tarefas continuamente;

11.1.2. Se o servidor ndo realizar 20% das entregas pactuadas ao longo do periodo de ades3o da Coordenagdo Administrativa do Campus Cagapava do Sul ao PGD, nos termos do art. 21 da Portaria n° 1.167/2022, considerando a avaliagdo da justificativa.

11.1.3. Se o servidor ndo atender 20% dos chamados solicitados ao longo do periodo de adesdo da Coordenagdo Administrativa do Campus Cagapava do Sul ao PGD, considerando a avaliagdo da justificativa.

11.1.4. Quando a comunicagdo com o servidor ndo for efetiva: o ndo comparecimento em reunides virtuais sejam periédicas ou ndo; o ndo funcionamento de algumas tecnologias listadas a priori neste edital de selegdo e na tabela de atividades para constitui¢do 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 n3o 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 Coordenagdo Administrativa do Campus Cagapava do Sul poderd 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 prépria retornar ao trabalho presencial, independentemente do interesse da administragdo, a qualquer momento.

12.1.4. A exclus3o também se dara, por escrito, aos motivos baseados na necessidade do servigo, nos termos do §1°, art. 23 da Portaria Unipampa n° 1.167/2022;

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 25/04/2024
Cadastro das atividades no sistema, vinculagdo das atividades ao setor e cadastro da adesdo ao Programa de Gestdo da Unidade. 26/04/2024
Periodo de candidatura do servidor no sistema 29/04/2024
Habilitagdo dos Servidores Selecionados pela Chefia Imediata no Sistema e interposi¢do de recurso 30/04/2024
Inicio do desenvolvimento do PGD na Coordenagdo Administrativa do Campus Cagapava do Sul com a criagdo e aprovacdo dos planos de trabalhos | 01/05/2024

14. DAS DISPOSICOES FINAIS

14.1. A participagdo na presente selegdo importa na aceitagdo integral do conteddo deste Edital, bem como, das disposi¢des contidas na Portaria/GR Unipampa n2 1.167, de 11 de julho de 2022, no Decreto n2 11.072 de 17 de maio de 2022 e na Instru¢do Normativa n2 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 & Coordenagdo Administrativa do Campus Cagapava do Sul, serdo comunicados pela referida unidade para que possam participar do certame mesmo estando em férias, afastamentos ou em licenga.

14.3. Para informagdes e duvidas referentes ao contetido deste Edital, o servidor poderd entrar em contato com coordenacao-administrativa-caapava@unipampa.edu.br.

14.4. A Comissdo 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.

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

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

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

Bagé, 23 de abril de 2024.

Edward Frederico Castro Pessano

Reitor

ANEXO |

TABELA DE ATIVIDADES

Conforme o [Ha uma infinidade de pardmetros
Modelo apenas exemplificativo parametro ue po(.iem ??r adotadpg c'om_o:
adotado tgmpo lpvestldo na atividade;
[risco € impacto ¢ etc.
*Tempo de *Tempo de
. . . Faixa de Parametro para definigao de execugdo para  lexecugdo para .
Setor \Atividade Descri¢do das SubTarefas (p/ o sistema) Complexidade  [Faixa de Complexidade resencial por  [teletrabalho por [Entrega esperada Modalidade
imés més
Divisdo de )peracionalizar o - Elaborag@o do Relatorio a partir dos dados da Unidades Administrativas - Acompanhamento e publicagdo do Relatorio de Gestdo Aprovado e Publicado - [Teletrabalho
[Planejamento IPlanejamento Institucional |- Gerenciamento geral do processo e leitura dos Relatorios. IResumo do Relatorio de Gestao dos Campi Elaborado integral
[Estratégico - Gerenc?amento geral da atualizagdo da pégina da Transparéncia e Prestagdo de C(intas da Ur/nipampa ) ito al |Altissimo esforgo intelectual ¢ - Site v[er_iﬁcado com eventual apontamento d_e inconsisténcias
- Gerer.lclamen(o geral do processo de monitoramento das metas do PDI e elaboragdo de relatorio a partir dos [Muito alta uito alto volume de trabalho 40 Ho - Re]allono d§ M.om.t({ramento do PDI prodl‘mdo. .
dados informados pelas Unidades Administrativas. - Matriz de distribui¢do de recursos produzida — Apresentagdo de Propostas
- Elaboragdo da matriz a partir dos dados fornecidos pelas Pro-Reitorias. Metodologicas
- Estudos de normas e proposi¢do de metodologias em conformidade com as necessidades institucionais. . Elaboragao de estudos
- Estudos de normas e proposi¢do de metodologias em conformidade com as necessidades das Unidades. Alta (Grande esforgo intelectual e 32 32 - Elaboragdo de relatorios - Resposta a demandas externas
- Estudos solicitados para a Divisdo para subsidiar apresentagdes ¢ decisdes da Gestdo. olume Elevado de trabalho - (PGD) Elaboragdo de documentos avaliativos; participagdo em reunides;
- Relatorios com dados solicitados para suprir necessidades especificas. lelaborag@o/aprovagio de checklists; aprovagdo de editais e tabelas de atividades;




- Informagdes solicitadas pelo SIC.

- Atividades relacionadas ao PGD e a participagdo na comissdo prevista nas normativas.

- Confecgdo de documentos, elaboragdo de estudos e fornecimento de orientagdes vinculadas a Governanga
Institucional.

Jrientagdes via e-mails a todas e para qualquer das Unidades; formulagao de um
ebsite especifico e etc.
- Elaboragdo de documentos orientativos; participagdao em reunides; elaboragao/
|Aprovagio de planos; Orientagdes via e-mails a todas e para qualquer das

*Médio esforgo intelectual e/ou

[Unidades sobre a estrutura de governanga; formulagdo de um website especifico
e etc.

Médio olume Médio de trabalho 16 16
Baixa [Baixo esfor(;o_ intelectual e b
olume reduzido de trabalho
Muita baixa F‘it,o l?aixo esforgo intelectual e |
baixissimo volume de trabalho
IDivisao de ICoordenar, estruturar e - Contatar por e-mail ou processo as instancias de integridade, a alta administra¢io e demais setores que forem - Envio de E-mails e despachos (contatos realizados) dentro do processo Teletrabalho
IPlanejamento monitorar o Programa de [necessarios para atualizar o Plano de Integridade com informagdes para o novo periodo. relacionado; integral
[Estratégico Integridade da Unipampa |- Atualizar o documento do Plano de Integridade com as novas informagdes fornecidas, com eventuais novas - Confeccionar minuta editavel atualizada e publicada no processo relacionado;
referéncias legais e com eventual nova apresentagio institucional. - Reunido com ata realizada e envio da minuta via processo;
- Apresentagdo e submissdo da minuta a analise do Comité de Gestao de Integridade e a alta administrago. - Enviar minuta de portaria via processo relacionado, para assinatura e publicagao|
- Editar portaria de aprovagdo do Plano de Integridade. . |Altissimo esforco intelectual e no boletim eletrénico;
- Solicitar publicagdo do novo Plano de Integridade e respectiva portaria de aprovagao no sitio eletrénico da UGI. Muito alta uito alto volume de trabalho 40 [ - Solicitagdo de publicagdo realizada;
- Divulgar a comunidade académica o novo Plano de Integridade, através de e-mail em massa, notas no Portal - Abrir chamado a Assessoria de Comunicagdo Social e e-mail em massa enviado
Institucional e postagens nas redes sociais. ia GURL;
- Publicar o novo Plano de Integridade no Painel de Integridade Publica da CGU. - Fazer upload do novo Plano de integridade via painel CGU.
- Realizar atualizagdes de informagdes do Plano de Integridade, em casos especificos, se necessario, com apoio - Atualizar Plano de Integridade.
das instdncias de integridade e da alta gestdo. Compde parte da atribuigdo "Coordenagao da estruturagdo, a - Agenda Google enviada aos envolvidos
e monitoramento do Programa de Integridade" (Portaria CGU n°® 57/2019, Art. 4°, Inciso I) - Reunido ocorrida e com ata publicada no processo relacionado;
- Agendar reunido de monitoramento trimestral entre a Unidade de Gestdo de Integridade, Comité de Gestdo de - Planilha de acompanhamento atualizada e demonstrada a chefia da UGI;
Integridade e ocasionalmente outros setores / alta administragdo. - Solicitagdo, por e-mail ou despacho, de divulgagao do relatorio no site da UGI
- Realizagdo de reunido de monitoramento. - Publicagdo de relatério trimestral
- Atualizagdo de planilha de acompanhamento. - E-mail ou despacho enviado para a instancia de integridade, com averiguagdo
- Atualizagdo do Relatorio Trimestral de Execugdo do Plano de Integridade. u atendimento.
- Solicitar publicag¢do do relatorio atualizado no sitio eletronico da UGU. Grande esforgo intelectual e - Projeto de extensao registrado no SAP.
- Contatar as instancias de integridade (um setor por més), para averiguar as condigdes de pleno funcionamento ¢ Alta olume Elevado de trabalho 32 32 - Chamado na ACS com todas as informagdes e orientagdes necessarias E e-mail
levantamento de eventuais dificuldades operacionais encontradas. Sanar duvidas dos setores, participar de lem massa enviado aos servidores.
reunides com a Alta Administragdo e com as Instancias da integridade. Compde parte da atribui¢do "Coordenagao - E-mail enviado aos inscritos com link e orientagdes.
da estruturagdo, execugdo e monitoramento do Programa de Integridade" (Portaria CGU n° 57/2019, Art. 4°, Inciso| - Evento realizado e gravado.
I - Planilha dos presentes publicada no processo relacionada ao evento. - E-mail
- Definir tema, conseguir o palestrante, em debate com as instancias de integridade, em oportunidade de reunido laos participantes informando link de avaliagdo e informando prazos.
ou troca de e-mail, definir objetivos, justificativas, etc. - Planilha com as notas publicada no processo relacionada ao evento.
- Organizar a divulgacio do evento, via redes sociais, portal institucional e e-mail em massa via GURL - Relatério submetido a avaliagao pelo GURI e aprovado.
- Criar e disponibilizar link do evento e demais orientagdes para os inscritos ja organizados em planilha. - Envio de planilha com as informagdes necessarias a certificagao dos
- Evento Online participantes, junto ao relatorio final.
- Organizagio de planilha com os inscritos PRESENTES no evento. - Solicitagao de edigao e de publicagdo da gravagao no site da UGIL.
- Disponibilizagdo de formulario de avaliagéo aos participantes, junto a material de apoio. - Campanhas sobre integridade divulgadas institucionalmente.
- Corregdo das avaliagdes dos participantes. - Boletins divulgados aos servidores.
- Degepva{vimemo dg relatorio final do projeto. o *Médio esforgo intelectual e/ou - Sitif)_ele?rén_ica _da UGI atualizado.
- Solicitagdo dos certificados. Médio olume Médio de trabalho 16 16 - Politica institucional ou fluxo proposto.
- Publicagdo do video do evento. - Participagdo em reunido de monitoramento.
- Divulgagio, em parceria com a Assessoria de Comunicagao Social da Unipampa, via chamado, das campanhas e - Andlise, parecer ou recomendagao realizada.
Ipesquisas sobre integridade publica da Controladoria-Geral da Unido, através do Portal Institucional, redes sociais
institucionais, entre outros. - Divulgagdo, via e-mail em massa para os servidores da Unipampa, dos boletins de
Integridade Publica da CGU.
- Instruir, gerar conteudo e solicitar a atualizagdo do sitio eletronico da Unidade de Gestdo de Integridade com
documentos atinentes a Gestdo de Integridade, como legislagdo, noticias, portarias, entre outros.
- Proposigao de politicas e fluxos a serem adotados na Unipampa sobre assuntos atinentes a Integridade Publica.
- Participar do monitoramento do Plano de Integridade, através de reunides trimestrais a convite da UGIL.
- Analisar processos, politicas e fluxos, emitir pareceres ou recomendagdes, a pedido da alta administragdo ou da
'UGI, sobre assuntos atinentes a Integridade Publica.
Baixa [Baixo esforqo_ intelectual e b
olume reduzido de trabalho
IMuita baixa Muito baixo esforco intelectual e |1 1

baixissimo volume de trabalho




IDivisdo de
[Planejamento
[Estratégico —
IEPROC

Mapeamento e Modelagem|
de Processos

- Preparar material para a apresentagdo da metodologia de Mapeamento de processos, levantamento da
disponibilidade das equipes envolvidas e marcar horario comum a todos para a primeira apresentago.

- Reunido com as equipes da area que pode ter tamanho médio ou grande a depender de como a area ira tratar a
lapresentacdo as equipes. Podendo ser com escopo entre as chefias ou mais difuso alcangando o quadro completo
da area. O momento serve como, também, diagnostico das necessidades das divisdes e o tamanho da reunido pode
influenciar em seu tempo.

- Preparar planilha para a coleta dos servigos da area. O formato do documento pode ser alterado para atender a
uma organizagdo estabecida na reunido anterior sobre a forma como se daré a coleta desses servigos, se sera global,
ou se a planilha devera atender individualmente cada coordenagio, divisdo ou nucleo.

- Publicizar a Carta de servigos da area no sistema GURI, apos esta ser validada pela area.

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

- Compartilhamento, dividido por processos, de cada Questionario de detalhamento de atividades do processo.
[Esse questionario ¢ preenchido pela drea com orientagao do analista de processos no sentido de ter informado cadal
atividade e descrigao dos processos elencados.

- Revisdo do preenchimento do Questionario de detalhamento de atividades. Nesta tarefa ha devolugdes para a
area sobre como o preenchimento esta e como deveria estar. A depender de como as respostas foram postas as
mudangas podems er pontuais ou amplas.

- Modelar o processo através do software de modelagem de processos. A modelagem pode ser uma prévia ou ter

|Altissimo esforco intelectual e

- Material produzido e reunido realizada

- Metodologia e todas as suas etapas apresentadas. Duvidas sanadas.

- Pasta criada no drive publico, planilha disponibilizada com os devidos acessos
concedidos.

- Carta de servigos cadastrada no GURI e disponibilizada para a sociedade.

- Pasta criada no drive publico do EPROC, documento de priorizagéo criado e
disponibilizado para a area.

- Mapeamento revisado, troca de informagdes com as areas de duvidas sanadas.
- Processo modelado, utilizando ferramenta definida na Metodologia do EPROC,
icontemplando as informagdes do mapeamento.

- Reunido realizada, dividas sanadas e necessidades de alteragdes registradas.

- Realizar adequagdes/complementagdes na modelagem.

- Modelagem validada com as dreas através de reunido/e-mail.

- Manual preenchido com as informagdes do mapeamento ¢ modelagem.

- Manual publicado no site do repositorio e modelagem do processo publicada no
servidor através de VPN.

- Questionario disponibilizado para preenchimento da area.

- Relatorio finalizado e enviado para area por e-mail (servidores envolvidos no
processo e gestores).

- Carta de servigos atualizada, conforme demanda da 4rea responséavel.

m perfil mais avangado, o que depende de como o documento de mapeamento foi preenchido. Nesta etapa ha
necessidade de interpretar as atividades descritas e entender de forma ampla quais sdo tarefas com decisdes.
- Organizar data comum para reunido com os atores participantes do processo. Durante a reunido, de posse da
iprévia média ou avangada do processo, iniciar debate sobre cada atividade do processo e como esta atividade se
relaciona com seu ator e com as demais atividades e identificar que tipo de tarefa ¢, podendo ser tarefas realizadas

I I ou por sistemas ou entdo se as tarefas sdo de cumprimento ou de decisdo.

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

- Apresentar modelo final/geral para as areas e aguardar devolutiva sobre eventuais mudangas buscando a
validagdo da modelagem.

- De posse das informagdes dispostas no mapeamento e na modelagem do processo, construir o0 manual padrao do
Iprocesso o qual contém orientagdes textuais, siglas, normativas e legislagao pertinente, a descrigdo em tabela, bem!
como os responsaveis, 0 dono do processo e eventuais anexos necessarios a0 processo.

- Publicar a modelagem e o manual. A modelagem ¢ inserida no servidor da institui¢do em arquivo WEB ¢ o
imanual ¢ inserido como arquivo PDF na respectiva area dentro do ambiente WORDPRESS que ¢ utilizado para
latualizagdo do site da instituigdo e do EPROC/PROPLAN.

- Criar documento para coletar informagdes sobre o p
analisar e sanar duvidas que porventura possam surgir.

A area deverd p o questionario e o EPROC

Anélise do processo realizada e mudangas necessarias executadas.
- Planej da capacitagdo e (idos definidos. Capaci realizada.
- Concluséo de parte relativa ao mapeamento de processos que possa se encontrar
sobrestada por questdes de entendimento de método.
- Modelagem refinada através de reunides com atengao total da area executora
lesclarecendo passo a passo o fluxo do processo.
- Manutengao das informagdes publicizadas pelo EPROC no campo de processos.|
-Reparos em manuais e modelagens.

- Confeccionar o relatorio de resumo do processo, contendo informagdes coletadas durante o mapeamento ¢ a
modelagem e sugestdes para as areas.

- Preparar material inicial para apresentagio e discussdo do escopo do relatorio

- Analisar a viabilidade, possibilidade e limitagdes para a criagdo do relatorio interativo.

- Realizar a atualizagdo da carta de servigos conforme solicitagao da area responsavel. A atualizagdo deve ser
realizada no software utilizado para cadastro e apés finalizado deve ser publico ¢ o demandante comunicado.
-Realizar a revisita do processo, visando identificar se 0 mesmo esta seguindo a modelagem, se houve melhoria
com a formaizagdo das atividades e se ha necessidade de adequagdes.

- Solicitar para areas / unidades a disponibilizagio da equipe para receber orientagdes sobre como concluir
determinadas etapas da metodologia de mapeamento de processos e /ou atender a chamados de reunido para fins
de entendimento por parte dos analistas de processos de como se da a execugdo de determinada parte em questéo.
- Identificar a necessidade e atualizar informagdes referentes as atividades desenvolvidas pelo EPROC
(mapeamento, modelagem, dashboards) ou atender pedidos de solicitagdes realizados por outras areas.

Muito alta imuito alto volume de trabalho 40 [t
\Grande esforgo intelectual e
[lta olume Elevado de trabalho 32 32
- *Médio esforgo intelectual e/ou
Médio olume Médio de trabalho 16 16
IBaixa [Baixo esforgo intelectual e 4 23

olume reduzido de trabalho

Teletrabalho
integral




uito baixo esforgo intelectual e

baixissimo volume de trabalho

Muita baixa baixissimo volume de trabalho !
Muito alta Alt;sslmo esforgo intelectual e 40 Lo
uito alto volume de trabalho
-Sﬁ:oleete:; :,)1S| :;dg(s) Snse:teosrseasno para a criagdo do relatorio interativo, em bases institucionais como sistemas GURI, lAlta Grlande Eslfomg u:i[elteclt)u@#]e o ) L Material produzido ¢ reunido realizada
panit . - - olume Elevado de trabalho - Demanda identificada e andlise de viabilidade concluida e informada a area
- Analisar, limpar e adequar os dados coletados, de forma que possam ser utilizados nas ferramentas usadas para a olicitante
criagdo dos relatdrios interativos. X B
Hpe A . . - Coleta de dados concluida.
- Criagdo dos relatorios interativos utilizando as ferramentas adequadas (Power BI) . s
. fos < o s - . - Dados tratados e prontos para serem importados na ferramenta de criagdo de
- Contato com as areas responsaveis pelos dados para corregdes, sugestdes ¢ validagdo dos relatorios criados. - B
IDisponibilizar o relatorio em site ou sistema, para que as areas i las ou toda cc idade tenha acesso a At DoRras. -
o o ) - . : L - Painéis criados utilizando os dados tratados.
lestes painéis. - Atualizagdo dos dados dos relatorios conforme periodo acordado com as areas responsaveis. - . N . N
: N - s . PR y - Relatorio validado com as areas envolvidas.
— Preparar material e organizar data necesséria para capacitar as equipes para a utilizagdo/entendimento de software o . L
[Divisao de . - Relatorio publicado no portal de relatorios.
. . de modelagem utilizado para a modelagem dos processos. L. . I . .
Planejamento Painéis / Dashboards N N ; PSP . - - . - Relatorios atualizados conforme periodicidade definida com a area. Teletrabalho
o e - Criar consultas SQL em banco de dados de sistemas institucionais, quando possivel e necessario, para a coleta def, . .. Médio esforgo intelectual e/ou o N
[Estratégico — institucionais a0 s . Médio 1 16 16 - Consulta SQL que resultam em relatorios de dados no formato CSV ou XLSX  [integral
ados ¢ consequentemente a criagdo de relatorios. olume Médio de trabalho . . o .
IEPROC . o X ~ . . . " . - Novas paginas, graficos ou dados em relatérios existentes, ou apenas
- Acréscimo de paginas e informagdes em relatdrios existentes, assim como a readequagio destes quando ha 2 - PR -
L ladequagdes no relatorio para possibilitar a atualizagio dos dados.
imudangas nas bases de dados utilizadas. AN . P .
L o . . . . " - Atualizagdo de painel de relatérios interativos que por ventura possam conter
- Participar de reunides e discussdes de comissdes, comités ou grupos de trabalho. Confecgdo de documentos ™ A .
; o e : . . iscrepancia em seus nimeros.
como atas, planilhas, memorias de reunides e demais documentos relacionados com a atividade. Lo L . B
. . . . e . . Concretizagao de atualizagdo da faixa de dados a ser ilustrada.
- Solicitar para areas / unidades a disponibilizagao da equipe para atender a chamado de esclarecimento sobre - s A
. . . 5 K P X < . - Criagdo de novas paginas que atendam melhor a visualizagdo dos dados.
determinado dado ou faixa de informagdo que integra parte de relatério interativo ou compde base de dados que ¢ = B < P -
5 . Py - Manutengio das informagdes publicizadas pelo EPROC no campo de relatérios
fonte para a construgao de determinado relatério em BI. nterativos e em processos
- Identificar a necessidade e atualizar informagdes referentes as atividades desenvolvidas pelo EPROC . . p i -
B PPN B . . [Baixo esforgo intelectual e - Redesenho de dashboards e mudangas nos dados dos relatorios.
(mapeamento, modelagem, dashboards) ou atender pedidos de solicitagdes realizados por outras areas. Baixa . “
olume reduzido de trabalho
Muita baixa Mglt]a l_)alxo esforgo intelectual e |
baixissimo volume de trabalho
[Divisdo de Atividades - Participar de reunides e discussoes de comissdes, comités ou grupos de trabalho. Confecgdo de documentos - Participagdo em reunides. Documentos produzidos. (Teletrabalho
IPlanej compl ou extra |como atas, planilhas, memorias de reunides e demais documentos relacionados com a atividade. ;o . - Ampliagdo dos conhecimentos relativos as atividades de escopo do Escritério. [integral
. . R % IV . - . |Altissimo esforco intelectual e . . . .
Estratégico — rojeto - Participagdo em agdes de capacitagdes internas e externas, bem como em eventos relacionados com as tematicas [Muito alta . 40 ‘o - Melhor entendimento de como o trabalho analogo ¢ realizado em outros
2 A uito alto volume de trabalho N PN
IEPROC desenvolvidas no Escritorio de Processos. ambientes organizacionais.
- Realizagao de estudos técnicos relacionados com as atividades desenvolvidas no eproc: mapeamento e - Recicl de boas praticas da area.
modelagem de processos, dashboards, entre outras. - Manutengdo do Know How dos colaboradores através troca de experiéncias,
- Demandas extemporaneas delegadas ao Escritorio de Processos e que tenham lastro com as atividades . oficinas, cursos e benchmarking.
organizacionais de planejamento, mapeamento, relatérios interativos, tratamento de dados e gestdo. |Alta (Grande esforgo intelectual e 32 32 - Capacitagdo individual ou coletiva dos colaboradores nas mais diversas areas de
olume Elevado de trabalho conhecimento que tenham lagos estrito ou amplo com o escopo de trabalho do
setor em mapeamento de processos e construgdo de relatorios interativos e
dashboards para publicizag¢do das atividades ou de consumo interno.
- Demanda atendida.
o *Médio esforgo intelectual e/ou
Médio olume Médio de trabalho 16 16
Baixa [Baixo esforgo intelectual e b
olume reduzido de trabalho
IMuita baixa Muito baixo esforco intelectual e |1 1




*Segundo a Normativa da Unipampa, ndo se adotou o Ganho de Produtividade, por isso as horas seja no regime presencial, seja nos regimes em

Simplificagdo dos parametros usados

teletrabalho sdo iguais. lacima: ode haver ou ndo uma relagdo com as horas trabalhadas a depender dos pardmetros
[Baixa Baixo ... e baixo ... tilizados.
Média  |Baixo... ealto ...
Méda  [Médio... e médio... |
|Alta Alto ... ealto ... |
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