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UNIVERSIDADE DA INTEGRACAO INTERNACIONAL DA LUSOFONIA AFRO-BRASILEIRA
Avenida da Abolicdo, 3, Campus da Liberdade - Bairro Centro, Reden¢do/CE, CEP 62790-000
Telefone: (85) 3332.6172 e Site: - http://www.unilab.edu.br/

EDITAL PARA ADESAO DO TELETRABALHO DA PRO-REITORIA DE GRADUAGAO

A PRO-REITORIA DE GRADUACAO (PROGRAD), no uso de suas atribuicdes legais, torna publico o Edital
para habilitacdo de servidores com a finalidade de participacdo no Programa de Gestdo (PG) da
PROGRAD, observadas as disposi¢des constantes no presente Edital, na Resolu¢do Conad/Unilab n2 09,
de 25 de outubro de 2021, na Instrugdo Normativa n2 65, de 30 de julho de 2020, no Edital SGP/Unilab n?
06, de 20 de setembro de 2022 e demais legislagdes aplicaveis a matéria.

1. DISPOSICOES GERAIS

1.1. Este Edital estabelece regras as equipes vinculadas a Prd-Reitoria de Graduacdo para fins de
implementac¢do do programa de gestdo da unidade, nos termos do Edital SGP n2 6/2022 e alteragdes.

1.2. Entende-se por teletrabalho em regime integral a forma de teletrabalho a que esta submetido o
participante que compreende a totalidade da sua jornada de trabalho, dispensado do controle de
frequéncia.

1.3. Entende-se por teletrabalho em regime parcial a forma de teletrabalho a que esta submetido o
participante que se restringe a um cronograma especifico, dispensado do controle de frequéncia
exclusivamente nos dias em que a atividade laboral seja executada remotamente.

1.4. O chamamento publico sera regido por este Edital, promovido e executado pelo dirigente da Proé-
Reitoria de Graduacdo, com o apoio dos gestores em nivel imediatamente inferior.

1.5. A Pré-Reitoria de Graduacdo ndo ofertara vagas para teletrabalho em regime integral, neste Edital.

2. DAS VEDACOES A PARTICIPACAO

2.1. Ndo poderdo participar do programa de gestao os servidores abrangidos nas hipéteses de vedagao
contidas no item 2.3. do Edital SGP n2 6/2022 e alteragdes.

3. LISTA DE ATIVIDADES

3.1. A lista de atividades da Pré-Reitoria de Graduacdo seguird o modelo estabelecido na Tabela de
Atividades conforme item 4.2 do Edital SGP n2 6/2022 e alteracgGes.

4. PROGRAMA DE GESTAO

4.1. O programa de gestdo da Prd-Reitoria de Graduacdo sera de 6 (seis) meses apds publicacdo da
portaria de autorizacdo no boletim de servico.

4.2. As atividades a fazerem parte do programa de gestdao semestral e o respectivo regime de execugao
parcial, devera levar em consideracdo o planejamento da Pré-Reitoria de Graduacao.

4.3. A criacdo dos programas de gestdo das respectivas equipes ficard sob responsabilidade do gestor:
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a) da Pré-Reitoria de Graduagdo (PROGRAD).

b) da Coordenacdo de Ensino de Graduacdo e Sele¢do (COEGS).
c) da Coordenacao de Projetos e Acompanhamento Curricular (COPAC).
d) da Coordenacao de Regulagdo, Avaliacdao e Censo (CORAC).

4.4, Estd vedada abertura do programa de gestao por chefes de unidade fora dos nomes indicados no
item anterior.

4.5. N3o serd autorizada outra abertura de programa de gestdo no sistema Susep sem autorizacdo da SGP
ou autoridade superior.

5. VAGAS

5.1. Fica estabelecida a quantidade de vagas de teletrabalho por regime da Prd-Reitoria de Graduacao:
a) Quantidade de servidores aptos e interessados em participar do PGD: 12 (doze).

b) Quantidade de vagas para o regime integral: O (zero).

c) Quantidade de vagas para o regime parcial: 12 (doze).

5.2. Ocupantes de cargo de direcdo (CD) poderdo aderir ao PGD, somente no regime parcial, em até 1
(um) dia de trabalho remoto durante a semana.

5.3. Para o regime de execucdo parcial, podera ser adotado em até 100% do quadro funcional, desde que
os dias de presenca fisica do servidor na unidade de lotagdo ndo seja inferior a 20% da jornada semanal,
o participante ndo seja ocupante de cargo de direcdo (CD) e que os interessados atendam aos pré-
requisitos e ndo se enquadrem nas vedacGes contidas neste Edital.

6. HABILITACAO

6.1. A fase de habilitacdo ao programa de gestdo das equipes ocorrerd no periodo de 28 de novembro a
05 de dezembro de 2022.

6.2. O Edital serd publicado na pdgina da Pré-Reitoria de Graduagdo no site da Unilab, informando o
periodo de habilitagdo, conforme o cronograma disposto no item 12.

6.3. Ndo poderdo participar da fase de habilitacdo os servidores que estejam:

a) Em férias, licencas e afastamentos; e

b) No rol de vedagGes e impedimentos estabelecidos no Edital SGP n2 6/2022 e alterages.

6.4. O servidor interessado em participar da fase de habilitagcdo devera:

a) abrir processo administrativo no SEl do tipo "Organizacdo e Funcionamento: Procedimentos em geral";

b) anexar ao processo o documento disponivel no SEl “Formulario de Inscricdo no PG da Prograd" (Anexo
[l1) assinado pelo servidor e pelo responsavel pelo programa de gestao;

c) relacionar o processo criado ao processo de selecdo inicial onde consta o Edital; e

d) direcionar o processo criado ao e-mail institucional da Pré-Reitoria de Graduacgdo, utilizando a
funcionalidade de correspondéncia eletrénica do SEI e observando o periodo indicado no item 6.1.

6.5. Somente serd admitida uma Unica inscricdo por servidor; em caso de mais de uma inscricdo sera
considerada a ultima.

6.6. O servidor ndo podera realizar inscricdo para setor de lotacdo distinto do seu.

6.7. A Pré-Reitoria de Graduacgdo ndo se responsabilizara por requerimento de inscricdo nao recebido por
motivos de ordem técnica, falhas de comunicac¢do, congestionamento das linhas de comunicacdo, bem
como outros fatores que impossibilitem a transferéncia de dados.
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6.8. Os critérios de sele¢do de candidatos a vaga terdo como base o descrito no Edital SGP n2 6/2022 e
alteracdes.

6.9. Os servidores habilitados deverdo proceder com a assinatura do Termo de Ciéncia e
Responsabilidade para Adesdo ao Programa de Gestdo, anexo VIl a Resolu¢gdo CONAD n? 09/2021, de
25 de outubro de 2021.

6.10. Na hipdtese de servidores que estiverem de licenga, afastamento ou férias na fase de habilitacdo
dos programas de gestdo das unidades, ao retornarem as atividades, se houver interesse desses
servidores em participar do programa de gestdo e estiverem aptos de acordo com as regras deste Edital e
das normas vigentes, cabera ao dirigente de unidade proceder com o processo seletivo interno,
respeitando o limite de 30% das vagas em regime integral e seguindo as demais disposi¢cdes do Edital SGP
n2 6/2022 e alteragdes.

7. PLANOS DE TRABALHO

7.1. Os planos de trabalho poderdo ser iniciados a partir do inicio do programa de gestao e autorizacdo
da autoridade competente, de acordo com o cronograma estabelecido no Edital SGP n? 6/2022 e
alteragdes.

7.2. Caberd a chefia imediata do servidor a definicdo dos planos de trabalho em conjunto com o servidor,
levando em consideragao a programag¢ao semanal para a unidade envolvida.

7.3. Os planos de trabalho serdo realizados semanalmente, ficando as avaliagcdes das entregas por parte
da chefia imediata até o final de cada trimestre.

8. DESLIGAMENTO DO PROGRAMA DE GESTAO
8.1. Serdo desligados do programa de gestao os servidores:
| - por solicitacdo do participante, observada antecedéncia minima de 10 (dez) dias;

Il - no interesse da Administracdo, por razdo de conveniéncia, necessidade ou redimensionamento da
forca de trabalho, devidamente justificada, observada antecedéncia minima de 10 (dez) dias;

Il - pelo descumprimento das metas e obrigacdes previstas no plano de trabalho a que se refere o art. 19
e do termo de ciéncia e responsabilidade a que se refere o art. 14 da Resolugdo Conad/Unilab N2
09/2021, de 25 de outubro de 2021;

IV - pelo decurso de prazo de participagao no programa de gestao;
V - em virtude de remocgdo, com alteracao da unidade de exercicio;

VI - em virtude de aprovacdo do participante para a execucdo de outra atividade ndo abrangida pelo
programa de gestdo, salvo nas acumulagdes licitas de cargos quando comprovada a compatibilidade de
horarios;

VII - pela superveniéncia das hipdteses de vedagao previstas neste Normativo; e

VIl - pelo descumprimento das atribuicdes e responsabilidades previstas no art. 32 da Resolucdo
Conad/Unilab N2 09/2021, de 25 de outubro de 2021.

9. REGRAS DE CONDUTA DOS PARTICIPANTES DO PROGRAMA DE GESTAO

9.1. Os servidores habilitados no programa de gestdo deverdao observar obrigatoriamente durante sua
execugao:

a) Estar disponivel nos horarios ajustados e comprometido com as entregas pactuadas;
b) Responder aos contatos de sua chefia dentro do hordrio da jornada de trabalho;

c) Zelar pela seguranca dos dados e informacoes transmitidas e compartilhadas;
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d) Adotar postura adequada e profissional durante a realizacdo de videoconferéncias e reunides virtuais.

10. DO MONITORAMENTO E AVALIAGAO DO PROGRAMA DE GESTAO DA PROGRAD

10.1. A Unilab utilizard o mddulo no Sistema PGD da Superintendéncia de Seguros Privados (Susep) como
ferramenta de apoio tecnoldgico para acompanhamento e controle do cumprimento de metas e alcance
de resultados.

10.2. Cada setor devera realizar a avaliacdo do PG ao final de cada trimestre e depois os apontamentos
dessa avaliagdo serdo discutidos com a Pré-Reitoria, que levard demandas, sugestées e duvidas para a
Superintendéncia de Gestdo de Pessoas, em busca de melhorias do PG.

10.3. Detectada qualquer dificuldade de acompanhamento do monitoramento do Teletrabalho pela
chefia imediata, esta devera notificar ao dirigente maximo da unidade de lota¢do do servidor.

11. CONSIDERAGOES FINAIS

11.1. Os servidores em regime integral de teletrabalho poderdo ser convocados no interesse da
Administracdo para atividade presencial com antecedéncia maxima de 72 horas do evento, exceto nos
casos de excepcionalidade em que a convocacgao podera ser realizada em tempo inferior.

11.2. Todos os servidores e chefias imediatas deverdo estar cientes das regras estabelecidas para o
programa de gestdao da Unilab, especificamente:

a) Edital da SGP n2 06, de 2022 e alteracdes;

b) Resolugdo CONAD/UNILAB n2 09/2021, de 25 de outubro de 2021;
c) Instrucdo Normativa n2 65, de 30 de julho de 2020;

d) Decreto n? 1.590, de 10 de agosto de 1995.

12. CRONOGRAMA

12.1. O presente Edital obedecera as etapas e prazos apresentados a seguir:

Atividade Data Prevista

Publica¢do do Edital 28/11

Periodo de Inscri¢do 29/11 a 30/11

Resultado Preliminar 01/12

Recursos 02/12

Resultado Final e Respostas dos Recursos 05/12

Envio da relacdo de aprovados para o PGD da || No prazo previsto pelo Edital SGP n? 6/2022 e
unidade alteragdes

Redencdo, 25 de novembro de 2022.
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Rosalina Semedo de Andrade Tavares

Pré-Reitoria de Graduacdo

P eil Documento assinado eletronicamente por ROSALINA SEMEDO DE ANDRADE TAVARES, PRO-
aginam"; @ REITOR(A) DE GRADUACAO, em 25/11/2022, as 10:26, conforme horario oficial de Brasilia, com
fundamento no art. 69, § 12, do Decreto n2 8.539, de 8 de outubro de 2015.

eletrbnica

ANEXO | - QUANTIDADE DE SERVIDORES APTOS E INTERESSADOS EM PARTICIPAR DO PROGRAMA
DE GESTAO DA PROGRAD

UNIDADE SUBUNIDADE(S) CHEFIA |QUANTIDADE TAE
Pré-Reitoria de Graduacdo (PROGRAD) - 03 PROGRAD e CGRAD - 03
COEGS - 01
Coordenagao de Ensino de Graduagdo e
Selecdo (COEGS) - 03 . .
Secdo de Selecao FG-2 02
Coordenacdao de Regulacdo, Avaliacdo e i
Censo (CORAC) - 03 CORAC FG-1 03
Coordenagao de Projetos e
Acompanhamento Curricular (COPAC) - 03 COPAC 03
TOTAL DE SERVIDORES 12

ANEXO Il - VAGAS

SETOR VAGAS REGIME DE PERCENTUAL MINIMO DE CARGA HORARIA
EXECUGAO SEMANAL PRESENCIAL NO REGIME PARCIAL
0 Integral -
PROGRAD e
CGRAD 03 Parcial 40%
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SETOR VAGAS REGIME DE PERCENTUAL MINIMO DE CARGA HORARIA
EXECUGAO SEMANAL PRESENCIAL NO REGIME PARCIAL
0 Integral -
COEGS
03 Parcial 40%
0 Integral -
CORAC
03 Parcial 40%
0 Integral -
COPAC
03 Parcial 40%

ANEXO IIl - FORMULARIO DE INSCRICAO NO PG DA PROGRAD

Nome do Servidor

Unidade de Exercicio

Cargo efetivo

Fungao Gratificada (FG)

Jornada de trabalho

Regime de teletrabalho (pretendido)

N2 de dias de ativ. presenciais por
semana

acordados;

Verificagao de Habilidades

( ) Conhecimento técnico;
( ) Capacidade de organizagdo e autodisciplina;

( ) Capacidade de cumprimento das atividades nos prazos

( ) Capacidade de interacdo com a equipe;

( ) Atuacao tempestiva;

( ) Proatividade na resolucdo de problemas;

( ) Abertura para utilizagdo de novas tecnologias;
( ) Orientacdo para resultados;

( ) Capacidade colaborativa.
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Referéncia: Processo n? 23282.016951/2022-09 SEl n2 0580082

https://sei.unilab.edu.br/sei/controlador.php?acao=documento_imprimir_web&acao_origem=arvore_visualizar&id_documento=654392&infra_sist...  7/7



Permite

Faixa de ;i::(:al Tempo Ganho de [trabalho
Sigla Unidade Atividade Produto esperado . P teletrabalho |produtividade | remoto
complexidade (em .
horas) (em horas) (%) (simou
nao)
Fazer a leitura dos e-
PROGRAD A h - il
0G comp_al_'\ a_mer.\to dee mails g dar os média >h >h 0% SIM
mail institucional devidos
encaminhamentos
Elaboragdo de
PROGRAD Elaborar textos para e-mails | textos para envio de média 0,5h 0,5h 0% SIM
e-mails
Atender o publico
gue demanda a
PROGRAD Atendimento ao publico Prograd e dar os média 1h 1h 0% SIM
encaminhamentos
necessarios
Fazer triagem e
PROGRAD Acompanhamento de categorizagdo dos baixa 1h 1h 0% SIM
processos
processos
Atuar nas comissoes
Participacdo em comissdes e grupos de trabalho
PROGRAD pac entregando os 4h 4h 0% SIM
e grupos de trabalho
resultados
esperados
Proceder com a
PROGRAD Revisdo de normativos  |revisdo e atualizacao 2h 2h 0% SIM
de normativos
Proceder com a
PROGRAD Criacdo de normativos elaboragdo de 3h 3h 0% SIM

minutas de
normativos




Participacdao em reunides

Comparecer e

PROGRAD contribuir nas média 2h 2h 0% SIM
(programadas) .
reunides
Participar de reunides (ndo Comparecer e
PROGRAD P contribuir nas média 2h 2h 0% SIM
programadas) .
reunides
Ouvir dudio e as
. anotac¢des da o
PROGRAD Elaborar ata de reunido reunido e preparar a 16h 16h 0% SIM
ata
Auxiliar na
x elaboragdo de o
PROGRAD Elaboracgdo de pareceres minutas de 2h 2h 0% SIM
pareceres
Gestdo e fiscalizagdo de Atuar na gestdo de
PROGRAD ¢ fiscalizacdo de 3h 3h 0% SIM
contratos
contratos
Elaboracdo da
. redacao do termo
PROGRAD Elaboragdo Eje t_ermo de de referéncia de 3h 3h 0% SIM
referéncia
acordo com os
normativos legais
Estudo e Elaboragdo
da redagdo do
PROGRAD Ela?or?gao de. Eétudo estuc.jo.tecnlco 3h 3h 0% SIM
Técnico Preliminar preliminar de
acordo com os
normativos legais
Elaboracdo de Mapa de Elaboracio do mana
PROGRAD Risco de Planejamento de ¢ P média 1h 1h 0% SIM

Contratagao

de risco




Elaboragdo de

PROGRAD Elaboracdo de C.o'ntratos e minutas de 4h 4h 0% SIM
Termos Aditivos contratos e termos
aditivos
Elaboracdo e
PROGRAD Elaborar plano de trabalho | preenchimento de média 1h 1h 0% SIM
plano de trabalho
Reunido com a
PROGRAD Despachar proc'essos coma Fhefla e média >h >h 0% SIM
chefia encaminhamento de
processos
Analise de Processos e Leituras de
PROGRAD Elaboracdo de mmutas‘ de | processos e crlagao baixa >h >h 0% SIM
despachos no SEI - Baixa dos respectivos
Complexidade despachos
Analise de Processos e Leituras de
PROGRAD Elaboracdo de mlnuta:s c.Ie processos e crlagao média 3h 3h 0% SIM
despachos no SEI - Média dos respectivos
Complexidade despachos
Analise de Processos e Leituras de
PROGRAD Elaboracdo de minutas de | processos e crlagao 4h 4h 0% SIM
despachos no SEI - Alta dos respectivos
Complexidade despachos
Dar os devidos
PROGRAD Atendimento - gtalk encaminhamentos média 1h 1h 0% SIM
aos demandantes
Dar os devidos
PROGRAD Atendimento - telefénico | encaminhamentos média 1h / 0% NAO
aos demandantes
Organizagao de
PROGRAD Organizar Agenda compromissos e baixa 0,5h 0,5h 0% SIM
eventos




PROGRAD

Elaborar convites para
reunides

Criacdo e envio dos
convites aos
participantes

(presenciais ou
virtuais)

PROGRAD

Elaborar Fluxo de processos

Estudar o fluxo dos
processos e utilizar
as ferramentas
tecnoldgicas para
construcdo dos
fluxos

PROGRAD

Atualizar Fluxo de
processos

Revisar o fluxo dos
processos e utilizar
as ferramentas
tecnoldgicas para
atualizacdo dos
fluxos

PROGRAD

Atualizar Base de
conhecimento

Estudar o fluxo dos

processos no SEl e

solicitar ao CGSEl a

atualizacdo da base
no sistema

PROGRAD

Elaborar Base de
Conhecimento

Estudar o fluxo dos
processos no SEl e
solicitar ao CGSEl a
criacdao da base no
sistema

PROGRAD

Elaborar minutas de
documentos diversos no SEI

Criacdo da minuta
de documento para
analise

média

média

1h

1h

0%

SIM

3h

3h

0%

SIM

2h

2h

0%

SIM

2h

2h

0%

SIM

3h

3h

0%

SIM

1h

1h

0%

SIM

PROGRAD

Elaborar documentos
diversos

Elaboracao de
documento diversos

média

1h

1h

0%

SIM




Auxiliar no planejamento

Fornecer subsidios e

oA o
PROGRAD de atividades da unidade prestar a515|stenC|a 3h 3h 0% SIM
ao planejamento
Resolucdo de problemas, Auxiliar a gest3o na
PROGRAD situagdes especificas e & - 1h 1h 0% SIM
. tomada de decisado
delicadas
Elaboracdo de
~ apresentac¢do, com a
Elaboracdo de e
PROGRAD apresentacdes para utilizagdo de 4h 4h 0% SIM
N . programas, de
finalidades diversas
acordo com a
necessidade
Realizar estudos e 'Dar
discussGes em grupo para encaminhamento
PROGRAD . ~ QA0S processos com média 2h 2h 0% SIM
amparar deliberacées em . o
estudos e discussdes
processos ..
prévias
Cadastrar informacdes e Manter planilhas
PROGRAD atualizar dados em eletrbnicas média 1h 1h 0% SIM
planilhas eletrénicas atualizadas
Emissdo de Envio das
PROGRAD Declaragdes/Certidées/Doc.| declaracBes aos baixa 1h 1h 0% SIM
Diversos demandantes
Realizacdo d
PROGRAD Planejamento de Eventos calizacao do 1,5h 1,5h 0% SIM
Evento
Proceder com a
PROGRAD Atualizacdo de Site atualizagdo de Site _
1h 1h 9 IM
(Instagran/E-Mail/Site) (Instagran/E- 1Ll 0% S
Mail/Site)
PROGRAD Treinamento (Curso) Participagdo nos média 20h 20h 0% SIM

treinamentos/cursos




Levantamento das
Necessidades de

Realizagdo anual do
levantamento das

PROGRAD . necessidade de 20h 20h 0% SIM
Desenvolvimento da .
. desesenvolvimento
Unidade .
da unidade
Acompanhamento e Realizacio de
PROGRAD liaca I j
06 avaliagdo do planejamento acompanhamento e 2h 2h 0% SIM
do plano de trabalho- valiacio
Programa de Gestdo ¢
Solicitacdo de
publicacdo de
PROGRAD PublicacGes de Portarias portarias no site e baixa 0.5h 0.5h 0% SIM
no boletim de
servigo
Abertura de chamados (3s, Realizacdo de
PROGRAD patrimonial, requisicdo de aberturas de baixa 0.5h 0.5h 0% SIM
material) chamados
Entendimento do
PROGRAD Estudo e Ieltu.ra de funuon:?mento de 3h 3h 0% SIM
documentos diversos procedimentos e
técnicas
Organizacdo de arquivos e Organizagdo em
PROGRAD ganizac 9 suporte fisico e 2h 2h 0% SIM

pastas

eletronico




TABELA DE ATIVIDADES - COORDENAGCAO DE PROJETOS E ACOMPANHAMENTO CURRICULAR (PROGRAD/COPAC)

Permite
PROGRAD/COPAC . Tempo Tempo Ganho de trabalho
Atividade Produto esperado Faixade | presencial | (o|atrapalho | produtividade | remoto
complexidade | (mhoras) | (em horas) (%) (simou
nao)
PROGRAD/COPAC Respostas/registro e
Acompanhamento de e- inh tos d o
mail institucional éncaminhamentos de média 2h 2h 0% SIM
correio eletronico
PROGRAD/COPAC Elaboragéo de textos
Elaborar textos para e-mails para envio de média 0,5h 0,5h 0% SIM
e-mails
PROGRAD/COPAC Atender o publico que
demanda a COPAC e
Atendimento ao publico dar os média 1h 1h 0% SIM
encaminhamentos
necessarios
Fazer triagem e
PROGRAD/COPAC Acompanhamento de categorizagio dos baixa 1h 1h 0% SIM
processos processos
PROGRAD/COPAC Atuar nas comissoes e
o o grupos de trabalho
Participacéo em comissoes e entregando 0s 4h 4h 0% SIM
grupos de trabalho resultados
esperados
PROGRAD/COPAC Proceder com a
Revis&o de documento reviséo e atualizagéo 2h 2h 0% SIM
normativo de normativo
PROGRAD/COPAC Proceder com a
) ] elaboracéo de minuta
Criacdo de documento normativo de 3h 3h 0% SIM
normativo
o B " Comparecer e contribuir
PROGRAD/COPAC Participacdo em reuniédo na média 2h 2h 0% SIM

(programada)

reuniao




Comparecer e contribuir

PROGRAD/COPAC Participar de reunido (ndo na média 2h 2h 0% SIM
programada) reuniso
PROGRAD/COPAC Ouvir audio e as
) anotacoes da
Elaborar ata de reunido reunido e preparar a ata 16h 16h 0% SIM
PROGRAD/COPAC Auxiliar na elaboragéo
de minuta de
Elaboragao de parecer parecer 2h 2h 0% SIM
PROGRAD/COPAC Estudo e Elaboragéo
da redacao do estudo
Elaboracao de Estudo técnico preliminar de
Técnico Preliminar acordo com os 3h 3h 0% SIM
normativos legais
PROGRAD/COPAC Elaboracdo de minuta de Elaboragao de
Resolucdo, Alteracdes e Minutas de
Instrugdes Normativas resolugdes, instrugdes 4h 4h 0% SIM
normativas
PROGRAD/COPAC Elaboracéo e
Elaborar plano de trabalho preenchimento de média 2h 2h 0% SIM
plano de trabalho
PROGRAD/COPAC Reunido com a chefia e
Despachar processos com a encaminhamento de L
chefia processos média 2h 2h 0% SIM
PROGRAD/COPAC Analise de Processos e Leituras de processos
Elaboracdo de minutas de e criagcdo dos i
despachos no SEI - Baixa respectivos baixa 2h 2h 0% SIM
Complexidade despachos
PROGRAD/COPAC Andlise de Processos e Leituras de processos
Elaboracdo de minutas de e criagdo dos L
despachos no SEI - Média respectivos média 3h 3h 0% SIM
Complexidade despachos




PROGRAD/COPAC

Andlise de Processos e
Elaboragdo de minutas de
despachos no SEI - Alta
Complexidade

Leituras de processos
e criagdo dos
respectivos
despachos

PROGRAD/COPAC

Atendimento - gtalk

Dar os devidos
encaminhamentos
aos demandantes

4h

4h

0%

SIM

média

1h

1h

0%

SIM

PROGRAD/COPAC

Atendimento - telefénico

Dar os devidos
encaminhamentos
aos demandantes

média

1h

1h

0%

PROGRAD/COPAC

Organizar Agenda

Organizacao de
COMpromissos e
eventos

baixa

0,5h

0,5h

0%

SIM

PROGRAD/COPAC

Elaborar convites para
reunifes

Criacao e envio dos
convites aos
participantes

(presenciais ou
virtuais)

média

PROGRAD/COPAC

Elaborar Fluxo de processo

Estudar o fluxo de
processo e utilizar as
ferramentas
tecnoldgicas para
construcéo do
fluxo

1h

1h

0%

SIM

PROGRAD/COPAC

Atualizar Fluxo de
processo

Revisar o fluxo de
processo e utilizar as
ferramentas
tecnolégicas para
atualizacéo do
fluxo

3h

3h

0%

SIM

PROGRAD/COPAC

Atualizar Base de
conhecimento

Estudar o fluxo de
processo no SEl e
solicitar ao CGSEIl a
atualizacéo da base

no sistema

2h

2h

0%

SIM

2h

2h

0%

SIM




PROGRAD/COPAC Estudar o fluxo de
processo no SEl e
Elaborar Base de solicitar ao CGSEl a 3h 3h 0% SIM
Conhecimento criacéo da base no
sistema
) Criacdo da minuta de
PROGRAD/COPAC Elaborar minutas de documento para média 1h 1h 0% SIM
documentos diversos no SEI andlise
PROGRAD/COPAC Elaborar documentos Elaboracéo de .
A 0,
diversos documentos diversos el 2h 2h 0% SIM
- . Fornecer subsidios e
PROGRAD/COPAC Auxﬂ!a.r no planejamento de prestar assisténcia 3h 3h 0% SIM
atividades da unidade ao planejamento
PROGRAD/COPAC Resolucéo de problemas, - ~
situacdes especificas e Auxiliar a gestdo na 1h 1h 0% SIM
delicadas tomada de decisdo
PROGRAD/COPAC Elaboracéo de
. apresentacéo, com a
Elaboragéo de utilizagao de programas,
apresentacoes para de acordo com a 4h 4h 0% SIM
finalidades diversas necessidade
. . 5 Dar encaminhamento
PROGRAD/COPAC Realizar estudos e discussfes A0S Processos com
€m grupo para amparar estudos e discussdes média 2h 2h 0% SIM
deliberacdes em processos prévias
PROGRAD/COPAC Cadastrar informacdes e Manter planilhas
atualizar dados em eletronicas média 1h 1h 0% SIM
planilhas eletrénicas atualizadas
PROGRAD/COPAC Emisséo de Envio das
Declaragdes/Certiddes/Doc. declaracdes aos baixa 1h 1h 0% SIM
Diversos demandantes
. Realizacdo do
PROGRAD/COPAC Planejamento de Eventos 1,5h 1,5h 0% SIM

Evento




PROGRAD/COPAC Proceder com a
] ) atualizagéo de Site :
Atualizacao de Site (Instagran/E- média 1lh 1lh 0% SIM
(Instagran/E-Mail/Site) Mail/Site)
o Participacé@o nos L.
PROGRAD/COPAC Capacitacéo (Curso) treinamentos/cursos média 20h 20h 0% SIM
Realizacdo anual do
PROGRAD/COPAC Levantamento das levantamento das
Necessidades de necessidade de 20h 20h 0% SIM
Desenvolvimento da desenvolvimento
Unidade da unidade
PROGRAD/COPAC Acompanhamento e avaliagéo L
do planejamento do plano de Realizagéo de
trabalho- acompanhangento e 2h 2h 0% SIM
Programa de Gestéo avaliacdo
PROGRAD/COPAC Abertura de chamados (3s, Realizagdo de aberturas
patrimonial, requisicao de de baixa 0.5h 0.5h 0% SIM
material) chamados
PROGRAD/COPAC Entendimento do
Estudo e leitura de funcionamento de
documentos diversos procedimentos e 3h 3h 0% SIM
técnicas
L ) Organizacao em suporte
PROGRAD/COPAC Organizacao de arquivos e fisico e 2h 2h 0% SIM
pastas eletrdnico
Registro dos 4h 4h 0% SIM
PROGRAD/COPAC Ler e estudar documentos documentos lidos e
normativos estudados
PROGRAD/COPAC Produzir levantamentos Levantamentos diversos 3h 3h 0% SIM
académicos baseados nos (TCC'’s, ACC's, etc)
PPC’s ’ ’
PROGRAD/COPAC Elaborar estudo no que se Registro do estudo de 4h 4h 0% SIM
refere a PPC, alinhados a PPC em planilha ou
Coordenacéo da area relatério
Analise escrita de PPC 4h 4h 0% SIM

PROGRAD/COPAC

Analisar PPC




PROGRAD/COPAC Registro das atividades|
Auxiliar o Coordenador na administrativas e
preparagdo e no pedagogicas o
desenvolvimento da Formacgéo media
Docente da UNILAB 2h 2h 0% SIM
L . Registro de dados dos
PROGRAD/COPAC Atualizagdo da Plan!Iha de PPCs em planilha oh oh 0% SIM
dados de PPC’s média
Relatério de atividades
PROGRAD/COPAC Acompanhamento do Programa 0
- . 2h 2h 0% SIM
(Mobilidade Académica
Nacional - Andifes)
L. o Levantamento de 4 4 0% NAO
PROGRAD/COPAC Inventdrio de patrimdnio . : .
inventario realizado sl
. o Registro de - 2 2 0% SIM
PROGRAD/COPAC Atividades de organizacdo da -8 ~ média
. s participagao em
Semana Universitaria .
(SEMUNI) atividade da
Comissao da Semuni
. o Registro de execugdo 4 4 0% SIM
PROGRAD/COPAC Atividades de organizacdo da glstro c ¢
. A de atividades no
Semana Universitaria sisterna da Semuni
(SEMUN!I)
. . Relatério de 6 6 0% SIM
PROGRAD/COPAC Planejar atividades da

unidade

planejamento




COEGS Tabela de atividades
preenchida

TABELA DE ATIVIDADES

cri

térios de avaliacao

SIGLA/UNIDADE

Atividade

Produto
esperado

PROGRAD/COEGS

ACOES JUDICIAIS - ELABORACAO DE SUBSIDIOS PARA DEFESA

Unido de
documentos
importantes/pertin
entes e
elaboracéo de
resposta
embasada
legalmente,
organizada e
realizacdo dos
devidos
encaminhamentos

PROGRAD/COEGS

Acompanhamento de e-mail institucional

E-mails lidos com
arealizacédo dos
devidos
encaminhamentos

PROGRAD/COEGS

Acompanhamento/avaliacdo de estagiarios

Realizacéo da
supervisao, do
acompanhamento
e consequente
efetivacdo de
feedbacks e
ajustes com
relacao a
realizacédo do
trabalho

PROGRAD/COEGS

Acompanhamento do ponto eletrénico (Chefia de unidade)

Controle de ponto
realizado

média

baixa

Tempo
presencial
(em horas)

Tempo
teletrabalho
(em horas)

Ganho
produtividad
e

Permite trabalho
remoto
(sim ou néo)

0%

SIM

0%

SIM

0%

SIM

0,5

0,5

0%

SIM

PROGRAD/COEGS

Acompanhamento setorial do teletrabalho (Chefia de unidade)

Superviséo da
efetividade do
Teletrabalho e o
respectivo
acompanhamento
das metas e
resultados
alcancados.

média

0%

SIM

PROGRAD/COEGS

Acompanhar o planejamento da unidade

Planejamento
executado
conforme
estabelecido

média

0%

SIM

PROGRAD/COEGS

Acompanhar plano de trabalho da Equipe

Acompanhento do
andamento das
atividades
programadas no
plano de trabalho

média

0%

SIM




PROGRAD/COEGS

Analisar informacgdes por meio de planilha eletrénicas de alta complexidade

Obtencéo de
dados e
informacgdes a
partir de planilhas
complexas

PROGRAD/COEGS

Analisar informacgGes por meio de planilha eletronicas de média complexidade

Obtencao de
dados e
informacdes a
partir de planilhas
de média
complexidade

0%

SIM

média

0%

SIM

PROGRAD/COEGS

Analisar informacGes por meio de planilha eletronicas de baixa complexidade

Obtencao de
dados e
informacdes a
partir de planilhas
de baixa
complexidade

baixa

PROGRAD/COEGS

Analisar/Despachar processos - alta complexidade

Analise completa
do processo
recebido e
elaboracéo de
resposta com
base em dados e
informacgdes
complexas

0%

SIM

PROGRAD/COEGS

Analisar/Despachar processos - baixa complexidade

Analise completa
do processo
recebido e
elaboracao de
resposta/encamin
hamentos com
base em dados e
informacgdes de
baixa
complexidade

0%

SIM

baixa

0%

SIM

PROGRAD/COEGS

Analisar/Despachar processos - média complexidade

Analise completa
do processo
recebido e
elaboracéo de
resposta/encamin
hamentos com
base em dados e
informacg@es de
media
complexidade

média

0%

SIM

PROGRAD/COEGS

Atendimento - e-mails

Solugéo de
davidas, envio de
informacgoes,
comunicagéo
setorial,
comunicagao
interna e outras
providéncias via e

mail

média

0%

SIM




PROGRAD/COEGS

Atendimento - gtalk

Solucgéo de
davidas, envio de
informacdes,
comunicagao
setorial,
comunicagao
interna e outras
providéncias via
gtalk

baixa

0,5

0,5

0%

SIM

PROGRAD/COEGS

Atendimento - telefonico

Solucéo de
davidas, envio de
informacgdes,
comunicacgao
setorial,
comunicagao
interna e outras
providéncias via
atendimento
telefonico

média

-100%

PROGRAD/COEGS

Atendimento presencial (com agendamento)

Solucgéo de
davidas, envio de
informacdes,
comunicagao
setorial,
comunicacgao
interna e outras
providéncias de
modo presencial
em atendimentos
previamente
agendados

média

-100%

PROGRAD/COEGS

Atendimento presencial (sem agendamento)

Solucéo de
duvidas, envio de
informacdes,
comunicagao
setorial,
comunicacgao
interna e outras
providéncias de
modo presencial
em atendimentos
sem agendamento

média

-100%

PROGRAD/COEGS

Atividades de Publicacdo (instagram/e-mail/site)

Documentos
devidamente
publicados

média

0%

SIM

PROGRAD/COEGS

Atualizar Base de conhecimento

Base de
conhecimento
referente a
procedimento
devidamente
atualizada no
processo SEI

0%

SIM

PROGRAD/COEGS

Atualizar Fluxo de processos

Fluxo de processo
atualizado e
devidamente
publicizado

0%

SIM




PROGRAD/COEGS

Atualizar normativos

Normativa
atualizada ou
corrigida e
devidamente
publicizada

0%

SIM

PROGRAD/COEGS

AVALIACAO DE PLANOS DE TRABALHO

Avaliacdo dos
planos de trabalho
concluida

média

15

15

0%

SIM

PROGRAD/COEGS

Cadastrar informacgdes e atualizar dados em planilhas eletrénicas

Planilhas
eletronicas
devidamente
preenchidas com
informacgdes
importantes

média

0%

SIM

PROGRAD/COEGS

Cadastro e Instrucdo de processos diversos - alta complexidade

Processo iniciado
e instruiido de alta
complexidade

0%

PROGRAD/COEGS

Cadastro e Instrugao de processos diversos - baixa complexidade

Processo iniciado
e instruiido de
baixa
complexidade

baixa

0%

PROGRAD/COEGS

Cadastro e Instrucdo de processos diversos - media complexidade

Processo iniciado
e instruiido de
media
complexidade

média

0%

PROGRAD/COEGS

CONSULTA EXTERNA A UNILAB

Dados e
informacgdes
solicitadas a

orgdos externos

média

0%

SIM

PROGRAD/COEGS

Convocacao de candidatos aprovados nos diversos Editais

Anélise de
dccumentacao,
remanejamento de
vagas,
classificacao e
organizacao e
consequente
publicacdo do
documento de
convocacao

média

0%

SIM

PROGRAD/COEGS

Criacdo de normativos

Instrucoes
Normativas,
Portarias,
Resolucdes
criadas

0%

SIM

PROGRAD/SECAO DE
SELECAO

Elaboracdo da lista de candidatos indeferidos nos diversos Editais

Andlise de
dccumentacao,
organizacao e

consequente

publicacdo do

documento de
convocacao

média

0%

SIM




PROGRAD/SECAO DE
SELECAO

Anélise de
dccumentacao,

PROGRAD/COEGS

Elaboracao da lista de espera dos candidatos deferidos nos diversos Editais

organizacao e
consequente

publicacdo do

documento de
convocacao

1 2 média

PROGRAD/SECAO DE
SELECAO

Elaboracdo de apresenta¢Oes power point para finalidades diversas

Slides para
utilizagdo em
reunides
PROGRAD

0%

SIM

PROGRAD/COEGS

Elaboracdo de Minutas de editais internos de Mudanca de Curso e Segundo Ciclo

Minuta de Edital

elaborado,
atualizado e
melhorado

0%

SIM

PROGRAD/COEGS

Elaboracdo de Minuta de edital de processo seletivo

Minuta de Edital
elaborado,
atualizado e
melhorado

0%

SIM

PROGRAD/SECAO DE
SELECAO

Elaborac¢do de Minuta de edital de Programas (Pibid, PBM, Pulsar, RP e PET)

Minuta de Edital
elaborado,
atualizado e
melhorado

0%

SIM

Elaboracao de Minutas de Edital de Processos de Selecao Interna

Edital elaborado,
atualizado e
melhorado

0%

SIM

PROGRAD/COEGS

Elaboragdo de minutas de portarias e normativos diversos

Minuta de Portaria
e Normativos
elaborados,
atualizados e
melhorados

0%

SIM

PROGRAD/COEGS

PROGRAD/COEGS

Elaboracdo de notas técnicas e pareceres

Parecer ou nota
técnica embasada
conforme as
atividade e
competencias do
setor

0%

SIM

PROGRAD/COEGS

Elaboracdo de relatdrios periédicos sobre o quantitativo de pré-matriculados

Relatério de pré-
matriculados do

3
semestre em e

word ou excel

0%

SIM

PROGRAD/COEGS

Elaborar Base de Conhecimento

Normativa
atualizada ou

corrigida e 3
devidamente
publicizada

0%

SIM

PROGRAD/COEGS

Elaborar documentos - baixa complexidade

Documento em
gera, de baixa
. 1
complexidade,
elaborado

0%

SIM

3 baixa 1

Elaborar documentos - alta complexidade

Documento em
gera, de alta
. 3
complexidade,

elaborado

0%

SIM

0%

SIM




PROGRAD/COEGS

Elaborar documentos - média complexidade

Documento em

gera, de média

complexidade,
elaborado

média

0%

SIM

PROGRAD/COEGS

Elaborar Fluxo de processos

Fluxo criado

0%

SIM

PROGRAD/COEGS

Elaborar Normativos

Normativa criada

0%

SIM

PROGRAD/COEGS

Elaborar plano de trabalho

plano de trabalho
criado

média

0%

SIM

PROGRAD/COEGS

EMISSAO DE DECLARAGOES/CERTIDOES/DOC. DIVERSOS

Delclaractes/
Certiddes emitidas

média

0%

SIM

PROGRAD/COEGS

Emissdao de documentos (declara¢des) aos bolsistas, tutores e servidores

Declaracdes
emitidas

média

0%

SIM

PROGRAD/COEGS

EMISSAO DE RELATORIOS

Relatérios
emitidos via
SIGAA ou via
planilha DTI

média

0%

SIM

PROGRAD/COEGS

ESTUDO

Estudo efetivado

média

0%

SIM

PROGRAD/COEGS

ESTUDOS/PESQUISAS DE NORMAS E PROCEDIMENTOS

Pesquisa/Estudo
€em processo

média

0%

SIM

PROGRAD/COEGS

Extracdo de dados para demandas de unidades internas e/ou externas.

dados e
informacgdes
filtradas e
estudadas de
forma a atender
demandas
tecnicas

0%

SIM

PROGRAD/COEGS

Homologar frequéncia da Equipe

Frequencia
Homologada

baixa

0,5

0,5

0%

PROGRAD/COEGS

Inclusdo de documentos digitalizados conforme resolucdo do MEC

Documentos
digitalizados

baixa

-100%

PROGRAD/COEGS

Organizar Agenda

Agenda
Organizada

baixa

0%

PROGRAD/COEGS

Participacdo em Comissdes de Heteroidentificacdo

Participacdo em
banca de
heteoidentificacéo
conforme
publicacdo em
portaria

média

0%

SIM

PROGRAD/COEGS

PARTICIPACAO COMISSOES

Documento
gerado/ou em
construcao a partir
de
discussbes/ativida
des em
Comissoes

0%

SIM

PROGRAD/COEGS

Participacao em Grupos de Trabalho

Documento
gerado/ou em
construcao a partir
de
discussodes/ativida
des em grupos de
trabalho.

média

0%

SIM

PROGRAD/COEGS

PARTICIPAGAO EM REUNIOES

Realizacao de
reuniao

média

0%

SIM

PROGRAD/COEGS

Participacao em reunides setorais

Realizacéo de
reuniao entre
setores diveros

média

0%

SIM




PROGRAD/COEGS

Participacao em reunides de Planejamento Interno

Realizacéo de

reunido para

planejamento
interno

0%

SIM

PROGRAD/COEGS

Participar de reunies (ndo programadas)

Participacdo em
Reunido nédo
programada

0%

SIM

PROGRAD/COEGS

Execucdo das atividades oriundas da reuniao de planejamento interno

Consolidacéo das
atividades
encaminhadas da
reuniao interna de
planejamento

0%

SIM

PROGRAD/SECAO DE
SELECAO

Processamento e analise de pré-matricula dos estudantes ingressantes do PSEE

Andlise de
documentacédo de
candidatos,
deferimento/indefe
rimento de pré-
matricula e
devidos
encaminhamentos

média

0%

SIM

PROGRAD/SECAO DE
SELECAO

Processamento e analise de pré-matricula dos estudantes ingressantes do SiSU

Andlise de
documentacédo de
candidatos,
deferimento/indefe
rimento de pré-
matricula e
devidos
encaminhamentos

média

0%

SIM

PROGRAD/COEGS

Processamento e analise de pré-matricula dos estudantes ingressantes do SiSURE

Andlise de
documentacédo de
candidatos,
deferimento/indefe
rimento de pré-
matricula e
devidos
encaminhamentos

média

0%

SIM

PROGRAD/COEGS

Realizar estudos e discussdes em grupo para amparar deliberagdes em processos

Documento
contendo
contriibuicdo de
todos os
servidores
envolvidos na
atividade do setor.

média

0%

SIM

PROGRAD/COEGS

Resolugdo de problemas, situagdes especificas e delicadas, incluso resposta a Ouvidoria

Problema
resolvido ou
encaminhado
conforme tramite.

0%

SIM

PROGRAD/COEGS

Revisdo de Minutas de Edital de Processos de Selecdo Interno

Minuta de Edital
Revisada

média

15

-33%

SIM

PROGRAD/COEGS

Revisdo de normativos

Normativos
revisados ou em
andamento

média

0%

SIM

PROGRAD/COEGS

TREINAMENTO (CURSO)

Treinamento
realizado ou em
andamento

média

SIM




PROGRAD/SECAO DE

Termo de adesao

: ~ a Eirs L. o o
SELECAO Adesdo ao SISU 12 Edicdo e Relatdrio para compor o Censo Institucional 1 edlgao SIM
concluido
~ Termo de adeséo
PROGRAD/SECAO DE o .~ . L .
=C Adesdo ao SISU 22 edicdo e Relatdrio para compor o Censo Institucional 22 edigao SIM
SELECAO .
concluido
Conhecimento
adquirido para dar
PROGRAD/COEGS Leitura e estudo de portarias/resolugdes/IN’s e normativos MEC suporte as média SIM
atividades
relacionadas
PROGRAD/SECAO DE ~ . . ~ Ocupacéo das "
SELECAO Ocupacao de vagas no sistema sisugestao vagas realizada média SIM
PROGRAD/SEQAO DE Sistema SIM
SELECAO Parametrizar sistema interno parametrizado
PROGRAD/SECAO DE sistema de pre- -
SELECAO matricula média SIM
¢ Configurar sistema de pré-matricula configurado
PROGRAD/SECAO DE . . »
SELECAO Ajustes de sistema ajustes realizados média SIM
Recebimento e
. , . . A ferénci -
PROGRAD/COEGS Recebimento de relatérios de bolsistas (Pibid, PBM, Pulsar, RP e PET) c?;;gcer?cj;sladge média SIM
bolsistas
Folha de
PROGRAD/COEGS Geragao de folha de pagamento de bolsistas (Pibid, PBM, Pulsar, RP e PET) pagamento de média SIM

bolsistas




TABELA DE ATIVIDADES - CORAC/PROGRAD

Setor Tempo Tempo Ganho t?;;?lllgi
Atividade Produtos/Entrega presencial teletrabalho produtividade remoto
esperada (em horas) (em horas) . =
(sim ou n&o)
PROGRAD/CORAC
RA- Aco]rﬁpanharﬁento do Calendario de abertura de processos Relatdrio e/ou protocolo baixa 1 1 0% sim
regulatdrios no Sistema e-MEC de
acompanhamento
PROGRAD/CORAC
RA - Acompanhamento e tramitagdo de processos abertos de oficio Documentagdo elencada na 6 6 0% sim
pelo Mec processo SEI correspondente v
PROGRAD/CORAC
RA - Acompanhamento e apoio as Coordenagdes de cursos na
. = P ) M pol . ¢ ) Relatdrio de média 2 2 0% sim
insergdo das informagdes no Sistema e-MEC
acompanhamento
PROGRAD/CORAC
RA - Orientagdo/Suporte técnico na organizagdo da juntada de Pastas emdrive - L .
o . média 4 4 0% sim
documentos institucionais e de curso documentos organizados e
categorizados
PROGRAD/CORAC
Registro de e-mails enviados
RA - Comunicagdo com as Comissdes de avaliagdo &l I i V! média 3 3 0% sim
e recebidos
PROGRAD/CORAC
RA- 'Par~t|C|pagao e acompanhamento das atividades de Comissdo de Agenda/ReIa.to de Visita média 6 6 0% sim
Avaliagdo In Loco consolidada
PROGRAD/CORAC
RA - Gestdo de processos regulares no Sistema e-MEC (BAIXO) Relatdrio de baixa 2 2 0% sim
acompanhamento
PROGRAD/CORAC -
N . Relatério de i
RA - Gestdo de processos regulares no Sistema e-MEC (ALTA) 3 3 0% sim
acompanhamento;
protocolos
PROGRAD, RA .
oG /CORAC RA - Gestdo de processos regulares no Sistema e-MEC. (MEDIA) Relatério de atividades média 2 2 0% sim
PROGRAD/CORAC
RA - Cadastro/Alteragdo de menor relevancia no e-MEC Cadastro/Alteragdo realizada baixa 1 1 0% sim
PROGRADICORAC Registro de abertura
RA - Abertura de demandas junto ao MEC dge média 2 2 0% sim
demanda/protocolo
PROGRAD/CORAC Emissdo de relatérios e/ou
Enade - Execugdo de agbes no Sistema Enade; documento comprovatério média 2 2 0% sim
das




acdes realizadas

PROGRAD/CORAC
Enade - Elaboragdo de material de orientagdo para as coordenagdes Material de orientagdo .
. . 0% sim
de curso e estudantes concluido e publicado
PROGRAD/CORAC
L ~ Registro de
Enade - Acompanhamento e apoio as Coordenagdes de cursos nas - .
o acompanhamento média 0% sim
agdes do cronograma Enade .
realizado/e-
mail/gtalk/outros meios
PROGRAD/CORAC
Registro d ientacd
Enade - Apoio as Coordenagdes dos cursos nos aspectos normativos eglstro .e orlentacoes o X
realizadas/e- média 0% sim
do Enade . .
mail/gtalk/outros meios
PROGRAD/CORAC
Censo - Elaboragdo de instrumentais de consulta e coleta de Instrumentais de .
. ~ 0% sim
informagdes e dados da IES consulta
elaborados
PROGRAD/CORAC
E-mails encaminhados;
Censo - Solicitagdo de informagdes (e-mail, formularios) I . : 0% sim
formularios
encaminhados
PROGRAD/CORAC
. Processos cadastrados,
Censo - Cadastro, encaminhamento e acompanhamento de processos I L. .
. . encaminhados e em média 0% sim
SEl - nivel médio
acompanhamento
PROGRAD/CORAC
. Processos cadastrados,
Censo - Cadastro, encaminhamento e acompanhamento de processos i .
, encaminhados e em 0% sim
SEI - nivel alto
acompanhamento
PROGRAD/CORAC
. . - . , . Andlises realizadas / " .
Censo - Andlise e Tratamento de informagdes recebidas - nivel médio média 0% sim
resultado da
analise
PROGRAD/CORAC
" . " . , Analises realizadas / .
Censo - Analise e Tratamento de informag&es recebidas - nivel alto 0% sim
resultado da
analise
PROGRADICORAC Informagdes preenchidas por
Censo - Preenchimento de informagdes no Censup - nivel médio ¢ mZdqu P média 0% sim
PROGRAD/CORAC ~ .
i i N . Informagdes preenchidas por i
Censo - Preenchimento de informagdes no Censup - nivel alto médulo 0% sim
PROGRAD/CORAC
Andlised tuai
Censo - Acompanhamento das migragdes de dados nalise de eventuais média 0% sim

erros encontrados na
migragdo




PROGRAD/CORAC

Planilha de
Censo - Verificagdo e conferécias internas no Censup - nivel baixo - baixa 1 1 0% sim
conferéncias e
verificagdes
realizadas
PROGRAD/CORAC Planilha de
Censo - Verificagdo e conferécias internas no Censup - nivel médio A média 2 2 0% sim
conferéncias e
verificagbes
realizadas
PROGRAD/CORAC .
P Ao . Planilha de .
Censo - Verificagdo e conferécias internas no Censup - nivel alto - 3 3 0% sim
conferéncias e
verificagbes
realizadas
PROGRAD/CORAC Adequagdo no preenchimento
Censo - Ajustes e corregGes de informagdes no Censup - nivel médio /Relatério sem "erro" ou 2 2 0% sim
incosisténcia
PROGRAD/CORAC Adequagdo no preenchimento
Censo - Ajustes e corregdes de informagdes no Censup - nivel alto /Relatério sem "erro" ou 3 3 0% sim
incosisténcia
PROGRAD/CORAC
P .
Censo - Organizagdo para auditoria de dados em IES (externa/interna) - asta em drive c.om .
. . documentos organizados 3 3 0% sim
nivel médio o
para auditoria
PROGRADICORAC Censo - Realizagdo de auditoria de dados em outra IES designada pelo L. o .
. Relatério da auditoria 16 16 0% sim
INEP - nivel alto .
realizada
PROGRAD/CORAC
Censo - Receber e acompanhar auditoria designada pelo INEP na L. L .
) ; Relatério da auditoria 16 16 0% sim
Unilab - nivel alto )
realizada
PROGRAD/CORAC
o Encerramento do Censo )
Censo - Conferéncia interna de dados, para encerramento do Censo 8 8 0% sim
no CENSUP
PROGRAD/CORAC
Respostas/registro e
Geral - Acompanhamento de e-mail institucional encaminhamentos de média 2 2 0% sim
correio eletrénico
PROGRAD/CORAC Comprovantes de
Geral - Abertura/acompanhamento das ordens de servigo no 3s abertura/acompanhamento média 1 1 0% sim
de chamados/E-mail
PROGRAD/CORAC .
. _— . Registro de . )
Geral - Atendimento ao publico (presencial e remoto) . média 1 1 0% sim
atendimento
realizado
PROGRAD/CORAC

Relatdrios, Despachos,




N Termos, Parecer, Notificagdo, baixa 0% sim
Geral - Acompanhamento de processos e elaboragdo de documentos
Propostas, dentre outros.
(SEI) - BAIXA
PROGRAD/CORAC
Relatdrios, D h
Geral - Acompanhamento de processos e elaboragdo de documentos elatorios, espac. ‘os, . o i
3 Termos, Parecer, Notificagdo, média 0% sim
(SEI) - MEDIA
Propostas, dentre outros.
PROGRAD/CORAC
Relatdrios, D h
Geral - Acompanhamento de processos e elaboragdo de documentos elatorios, espac. ‘os, . i
Termos, Parecer, Notificagdo, 0% sim
(SEI) - ALTA
Propostas, dentre outros.
PROGRAD/CORAC Registro de participagdo,
Geral - Participagdo em comiss&es e grupos de trabalho Portarias de designagao, média 0% sim
Atas,
Lista de Frequéncia.
PROGRAD/CORAC
Geral - Solicitagdo de publicagdo de contetdos em site oficial e ou — . i .
L. Publicagdo realizada baixa 0% sim
redes sociais
PROGRAD/CORAC
Plano de trabalho
Geral - Elaborar plano de trabalho . . média 0% sim
concluido/registrado
PROGRAD/CORAC
Registro de Frequencia
Geral - Homologar frequéncia da Equipe 8 q, média 0% sim
homologada no sistema
PROGRAD/CORAC
Verificagd tinua d
Geral - Acompanhar os planos de trabalho da Equipe - erficacdo continua ¢as média 0% sim
atividades
propostas/realizadas
PROGRAD/CORAC Avaliagdo das atividades
Geral - Avaliar os planos de trabalho da Equipe - SUSEP realizadas e validagdo e/ou média 0% sim
homologagdo
PROGRAD/CORAC pesquisar e arquivar atos
Geral - Acompanhamento da publicagdo de atos normativos normativos diversos de - .
. . - L ) R média 0% sim
(Portarias, edital e calendario de atividades) interesse, publicados
diariamente
PROGRAD/CORAC
Relatério de
Geral - Fazer o planejamento de atividades da unidade : R 0% sim
Planejamento
(semestral/anual)
PROGRAD/CORAC
A h t
Geral - Acompanhar e avaliar o planejamento da unidade compan ame_n cie média 0% sim
avaliagbes
realizadas
PROGRAD/CORAC
Geral - Organizar Agenda Registro online de agenda baixa 0% sim




PROGRAD/CORAC

Registro de participagdo,
agenda google, atas,

Geral - Participar de Reunides (programadas) relatos, memoria de média 15 15 0% sim
reunido, lista de
frequéncia
PROGRAD/CORAC . -
Registro de participagdo,
Geral - Participar de reunides (ndo programadas) Atas, Lista de média 15 15 0% sim
Frequéncia,Memoria de
reunido
PROGRAD/CORAC
Geral - Elaborar/Atualizar Fluxo de processos Registro de fluxo concluido média 2 2 0% sim
PROGRAD/CORAC
) . Base de - .
Geral - Elaborar/Atualizar Base de Conhecimento . média 2 2 0% sim
conhecimento
atualizada no SEI
PROGRAD/CORAC
Geral - Elaborar documentos - baixa complexidade Documento elaborado baixa 1 1 0% sim
PROGRAD/CORAC
Geral - Elaborar documentos - média complexidade Documento elaborado média 2 2 0% sim
PROGRAD/CORAC
Geral - Elaborar documentos - alta complexidade Documento elaborado 4 4 0% sim
PROGRADICORAC Geral - Andlise de dados/ informagdes por meio de planilha . . . .
- . . Andlise realizada baixa 1 0% sim
eletrénicas de baixa complexidade
PROGRAD/CORAC Geral -Andlise de dados/ informagdes por meio de planilha eletrdnicas . . L X
- . Analise realizada média 2 0% sim
de média complexidade
PROGRAD/CORAC Geral - Andlise de dados/ informagdes por meio de planilha . . .
- . Anadlise realizada 4 0% sim
eletrdnicas de alta complexidade
PROGRAD/CORAC
Relatdrios,
Geral - Estudos/pesquisas de normas e procedimentos é . or|c~>s resumos ou média 2 0% sim
orientagdes elaboradas
PROGRAD/CORAC Geral - Emissdo de relatdrios diversos Relatério emitido média 1 0% sim
PROGRAD/CORAC
Registro d
Geral - Particiagdo em treinamento (Curso) eg|s'r'o e~ média 1 0% sim
participagdo/
Certificado/Frequencia
PROGRAD/CORAC ) .
- DA Levantamento de inventario Lo "
Geral - Inventario de patrimonio K média 0 0% ndo
realizado
PROGRAD/CORAC ) s
Registro de participagdo em
Geral - Atividades de organizagdo da Semana Universitaria (SEMUNI) atividade da Comissdo da média 2 0% sim

Semuni







