MINISTERIO DA EDUCAGAO
UNIVERSIDADE DA INTEGRACAO INTERNACIONAL DA LUSOFONIA

EDITAL ICS/UNILAB N° 04, DE 15 DE DEZEMBRO DE 2022
CHAMADA PUBLICA PARA ADESAO AO PROGRAMA DE GESTAO
INSTITUTO DE CIENCIAS DA SAUDE (ICS)

O DIRETOR DO INSTITUTO DE CIENCIAS DA SAUDE, no uso de suas
atribuicGes legais, de acordo com a Lei n° 12.289, de 20 de julho de 2010,
Portaria RT n° 347, de 15 de outubro de 2021 e o estatuto da UNILAB, torna
0 Chamamento Publico para inscricdo de servidores com a finalidade de
participacdo no Programa de Gestdo do Instituto de Ciéncias da Saude (PG-
ICS), observadas as disposicOes constantes no presente Edital, na Resolucédo
CONAD/UNILAB N° 09/2021, de 25/10/2021, DOC SEI (0391777), na
Instrugdo Normativa n° 65/2020 ME/SGP, Edital SGP/UNILAB N° 06, de 20
de setembro de 2022 (Chamada Publica para Adesdo ao Programa de Gestéo
da Universidade da Integracdo Internacional da Lusofonia Afro-Brasileira),
bem como suas alteracdes e demais legislacGes aplicaveis a matéria.

DO OBJETO

1.1. Este edital estabelece orientacdes, critérios e procedimentos gerais para
selecdo equipes vinculadas ao Instituto de Ciéncias da Saude (ICS) com a
finalidade de participacdo no Programa de Gestéo do ICS (PG-ICS), conforme
regulamento aprovado pela Resolucdo Conad/Unilab N° 09/2021, de
25/10/2021 e Edital SGP n° 06/2022 e suas alteraces.

1.2. O chamamento puablico serd regido por este edital e promovido pelo
Instituto de Ciéncias da Saude (ICS) com base em avaliacdo prévia da
Comisséo de Estudo para Implantacdo do Programa de Gestdo do Trabalho no
ambito do ICS designada pela Portaria n® 76 do ICS, de 10 de outubro de 2022
e com a aprovacdo do Conselho do Instituto de Ciéncias da Saude, SGP e
Reitoria da UNILAB .

DAS NORMAS DO PG

2.1. O PG-ICS tera abrangéncia as equipes dos Laboratdrios, Secretarias,
Biotério e Centro de Atencéo Integrada a Saude (CAIS).

2.2. Para fins de elaboracédo do plano de trabalho devera ser observada a Lista
de Atividades na forma do Anexo I.



DOS REGIMES DE EXECUCAO

3.1. O presente edital prevé a habilitacdo e adesdo dos servidores aos seguintes
regimes:

3.1.1. Regime de execucdo parcial: quando a forma de teletrabalho a que esta
submetido o participante restringe-se a um cronograma especifico,
parcialmente remoto e parcialmente presencial, dispensado do controle de
frequéncia durante a atividade remota;

3.1.1.1. Para o regime de execucdo parcial, o tempo minimo de desempenho
das atividades na unidade, de maneira presencial, sera de 20% (vinte por cento)
da carga horaria do servidor.

3.1.2. Regime de execucdo integral: quando a forma de teletrabalho a que esta
submetido o participante compreende a totalidade da sua jornada de trabalho,
dispensado do controle de frequéncia.

3.2. As atividades que fazem parte do Programa de Gestdo deverdo levar em
consideracdo o planejamento da Diretoria do ICS.

3.3.1. A criacdo dos programas de gestdo das respectivas equipes ficara sob
responsabilidade da Diretoria do ICS

3.3.2. Esté vedada a abertura do programa de gestéo por chefes de unidade fora
do indicado no item anterior.

3.4. N&o sera autorizada outra abertura de programa de gestéo no sistema Susep
sem autorizacdo da SGP ou autoridade superior

DAS CONDICOES PARA PARTICIPACAO NO PG

4.1. Poderé participar do PG o servidor efetivo e contratado pela Lei 8.745/93
que esteja em efetivo exercicio no setor para o qual existam vagas
disponibilizada no presente edital e ainda que desenvolva atividades que:

4.1.1. Possam ser adequadamente executadas de forma remota e com a
utilizacéo de recursos tecnoldgicos;

4.1.2. Cuja natureza demande maior esforco individual e menor interagdo com
servidores publicos ou a comunidade;

4.1.3. Cuja natureza de complexidade exija elevado grau de concentracao, e

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

4.2. O PG néo se aplica:

4.2.1. Atividades cuja natureza exija a presenca fisica do participante na
unidade ou que sejam desenvolvidas por meio de trabalho externo;



4.2.2. Quando reduzir a capacidade de atendimento de setores que atendem ao
publico.

DAS VEDACOES PARA PARTICIPACAO NO PG
5.1. E vedada a realizacdo da participacio do edital o servidor que:
5.1.1. Tenha menos de 15 (quinze) meses de estagio probatorio;

5.1.2. Apresente contraindicacdo por motivo de salde, constatada em pericia
médica.

5.2. Demais vedagdes elencadas em EDITAL SGP/UNILAB N° 06, DE 20 DE
SETEMBRO DE 2022 e alteracGes.

5.3 O servidor s6 podera participar do PG-ICS apés a realizagdo do Curso de
Capacitacdo para o Programa de Gestdo oferecido de forma online pela
Superintendéncia de Gestéo de Pessoas (SGP). A apresentacéo da certificacao
é obrigatoria no ato da inscrigdo.

DO DESLIGAMENTO DO PG
6.1. O Diretor do Instituto de Ciéncias da Saude desligara o participante do PG:

6.1.1. Por solicitacdo do participante, observada antecedéncia minima de 10
(dez) dias;

6.1.2. No interesse da Administracéo, por razdo de conveniéncia, necessidade
ou redimensionamento da forca de trabalho, devidamente justificada,
observada antecedéncia minima de 10 (dez) dias;

6.1.3. Pelo descumprimento das metas e obrigacGes 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 Resolucdo Conad/Unilab N° 09/2021, de 25/10/2021;

6.1.4. Pela vigéncia do PG;
6.1.5. Em virtude de remocé&o, com alteracdo da unidade de exercicio;

6.1.6. Em virtude de aprovacdo do participante para a execucdo de outra
atividade ndo abrangida pelo programa de gestdo, salvo nas acumulacdes licitas
de cargos quando comprovada a compatibilidade de horérios;

6.1.7. Pela superveniéncia das hipoteses de vedacéo previstas neste Normativo;

6.1.8. Pelo descumprimento das atribuicdes e responsabilidades previstas no
art. 32 da Resolucéo Conad/Unilab N° 09/2021, de 25/10/2021.

DO PRAZO DE PERMANENCIA NO PG

7.1. A permanéncia do participante no PG sera no periodo compreendido entre
02(dois) de janeiro a 07 (sete) de junho de 2023. Ao fim do periodo
estabelecido havera a abertura de novo edital para a continuidade no programa.



DO CONHECIMENTO TECNICO REQUERIDO DO PARTICIPANTE

8.1. O servidor participante do PG deverd ter os conhecimentos técnicos e
habilidades para o desenvolvimento das atividades conforme Anexo 1.

8.1.1. As competéncias que trata o caput, podem ser transversais nos
conhecimentos técnicos e habilidades podendo uma atividade ser cadastrada
em planos de trabalho de divisfes diferentes.

DA  INFRAESTRUTURA  MINIMA  NECESSARIA  PARA
PARTICIPACAO DO PG

9.1. O servidor participante do PG fica responsavel por providenciar as
estruturas fisicas e tecnoldgicas necessarias, inclusive aquelas relacionadas a
seguranca da informacéo, mediante a utilizacdo de equipamentos e mobiliérios
adequados e ergondmicos, assumindo, inclusive, os custos referentes a
instalacdo de softwares, conexdo a Internet, energia elétrica e telefone, entre
outras despesas decorrentes do exercicio de suas atribuicdes, de maneira que
seja possivel realizar o atendimento satisfatorio de todas as demandas e metas
estipuladas.

9.2. Em nenhuma hipoétese havera ressarcimento por parte da instituicdo quanto
aos gastos para montagem e manutencdo da infraestrutura necessaria ao
desempenho das atividades inerentes ao PG.

DOS DEVERES DO PARTICIPANTE DO PG
10.1. O participante do PG, devera:

10.1.1. Assinar termo de ciéncia e responsabilidade;
10.1.2. Cumprir o estabelecido no plano de trabalho;

10.1.3. Atender as convocacgfes para comparecimento a unidade sempre que
sua presenca fisica for necessaria e houver interesse da Administracdo Publica,
na forma da legislacédo vigente;

10.1.4. Manter dados cadastrais e de contato, especialmente telefonicos,
permanentemente atualizados, ativos e disponiveis aos demais servidores da
unidade, respeitadas as regras de transparéncia de informacdes e dados
previstas em legislacéo;

10.1.5. Consultar diariamente o seu e-mail institucional e demais formas de
comunicacdo utilizadas pela unidade e setor de exercicio;

10.1.6. Permanecer em disponibilidade constante para contato pelo periodo
acordado com as chefias, ndo podendo extrapolar o horario de funcionamento
da unidade;

10.1.7. Manter as chefias informadas, de forma periddica e sempre que
demandado, acerca da evolucdo do trabalho, bem como indicar eventual



dificuldade, duvida ou informagdo que possa atrasar ou prejudicar o seu
andamento e as entregas;

10.1.8. Comunicar as chefias a ocorréncia de quaisquer afastamentos, licencas
ou outros impedimentos para eventual adequacdo das metas e prazos ou
possivel redistribuicdo do trabalho;

10.1.9. Zelar pelas informagdes acessadas de forma remota, mediante
observancia as normas internas e externas de seguranca da informacao;

10.1.10. Retirar processos e demais documentos das dependéncias da unidade,
quando necessarios a realizacdo das atividades, observando os procedimentos
relacionados a seguranca da informacdo e a guarda documental, de acordo com
a regulamentacdo da UNILAB, quando houver, e mediante termo de
recebimento e responsabilidade;

10.1.11. Providenciar as estruturas fisicas e tecnoldgicas necessarias conforme
item 9.1.

OS PLANOS DE TRABALHO

11.1. Os planos de trabalho poderdo ser iniciados a partir do inicio do programa
de gestdo e autorizacdo da autoridade competente, de acordo com o
cronograma estabelecido no Edital SGP n° 6/2020.

11.2. Cabera a chefia imediata do servidor a definicdo dos planos de trabalho em
conjunto com o servidor, levando em consideracdo a programacao para a
unidade envolvida.

11.3. Os planos de trabalho seréo realizados semanalmente ou quinzenalmente
conforme a necessidade do setor, ficando as avaliacdes das entregas por parte
da chefia imediata até o final de cada més.

DAS VAGAS PARA O PG

12.1 Fica estabelecida a quantidade de vagas de teletrabalho por regime do
Instituto de Ciéncias da Saude (ICS)

a) Quantidade de servidores APTOS em participar do PG- ICS: 13
(treze) servidores.

b) Quantidade de vagas para o regime integral: 4 (quatro) (30% de
13).

¢) Quantidade de vagas para o regime parcial: 9 (nove).

12.2. Ocupantes de funcao gratificada (FG) poderéo aderir ao PGD, somente
em regime parcial, em até 40% da jornada semanal em dias presenciais.



12.3. Ocupantes de cargo de dire¢édo (CD) poderéo aderir ao PGD, somente
no regime parcial, em até 1 (um) dia de trabalho remoto durante a semana.

12.4. Servidores ndo ocupantes de FG ou CD poderdo aderir ao regime
integral.

DAS INSCRICOES

13.1. As inscricOes para a fase de habilitacdo do PG-ICS seréo realizadas, no
periodo 19 de dezembro de 2022 a 21 de dezembro 2022 de conforme o prazo
estabelecido no cronograma do item 16, exclusivamente, por meio da ficha de
inscricdo, Anexo IV.

13.2. O envio da ficha de inscricdo, documentos e duvidas deverdo ser
encaminhados para o pgics@unilab.edu.br

13.3. N&o poderao participar da fase de habilitagdo os servidores que estejam:
a) Em férias, licengas e afastamentos; e
b) No rol de vedacdes e impedimentos estabelecidos no Edital SGP.

13.3. Somente sera admitida uma Unica inscri¢ao por servidor; em caso de mais
de uma inscrigéo sera considerada a ultima.

13.4. O teor das informacOes inseridas no ato de inscricdo € de inteira
responsabilidade do servidor e sua inveracidade acarretara as disposicoes
legais pertinentes.

13.5. O servidor ndo podera realizar inscri¢ao para divisdo de exercicio distinta
da sua.

13.6. E de inteira responsabilidade do servidor acompanhar o andamento do
presente chamamento publico.

13.7. O ICS ndo se responsabilizara por requerimento de inscri¢do ndo recebido
por motivos de ordem técnica, falhas de comunicacdo, congestionamento das
linhas de comunicacdo, bem como de outros fatores que impossibilitem a
transferéncia de dados.

13.8. A inscricdo no presente edital implica no conhecimento e na tacita
aceitacdo das condicdes estabelecidas neste Edital e demais instrumentos
reguladores, ndo podendo o servidor alegar desconhecimento.

DA SELECAO

14.1. Serdo selecionados os servidores inscritos dentro do numero de vagas
prevista no item 12.1 deste edital.
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14.2. Quando o numero de vagas for inferior ao nimero de inscritos para um
plano de trabalho, serd aplicado o barema do Anexo V, observadas as
prioridades conforme legislacdo vigente.

14.3. Os recursos serdo encaminhados para o e-mail: pgics@unilab.edu.br.

14.4. A listagem dos servidores aprovados no edital sera publicada na pagina
do ICS

14.5. Os servidores habilitados deverdo proceder com a assinatura do Termo
de Ciéncia e Responsabilidade para Adesdo ao Programa de Gestéo, anexo
VII a resolucdo CONAD n° 09/2021, de 25 de outubro de 2021.

DO MONITORAMENTO DO TELETRABALHO

15.1. O ICS utilizara o sistema de Programa de Gestdo da SUSEP, como
ferramenta de apoio tecnolégico para acompanhamento e controle do
cumprimento de metas e alcance de resultados.

15.2. A avaliacdo das entregas dos participantes do programa de gestdo devera
ser feita pela chefia imediata do servidor, a quem compete 0 acompanhamento
da jornada de trabalho.

15.3. A afericédo das entregas das atividades sera feita através do Anexo VI.

DO CRONOGRAMA
16.1. O presente Edital obedecera as etapas e prazos apresentados a seguir:
ETAPA DATA OU PERIODO
Publicacéo do edital 16 de dezembro 2022
Periodo de inscricédo 19 até 21 de dezembro 2022

Homologacéo das inscri¢Ges e resultado

preliminar 22 de dezembro 2022

Recurso 23 e 26 de dezembro 2022

Resultado Final e resposta dos recursos |27 de dezembro 2022

Inicio da execuc¢édo do PG 02 de janeiro da 2023

CONSIDERACOES FINAIS

17.1. Os servidores em regime integral de teletrabalho poderéo ser convocados
no interesse da Administracdo para atividade presencial com antecedéncia
méaxima de 72 horas do evento, exceto nos casos de excepcionalidade em que
a convocacdo podera ser realizada em tempo inferior.
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17.2. Todos os servidores e chefias imediatas deverdo estar cientes das regras
estabelecidas para o programa de gestdo da UNILAB, especificamente:

a) Edital da SGP n° 06, de 2022 e alteragdes;

b)  Resolucdo CONAD/UNILAB n° 09/2021, de 25 de outubro de
2021;

c) Instrugdo Normativa n° 65, de 30 de julho de 2020;

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



TABELA DE ATIVIDADES LABORATORIO

critérios de
avaliagcao

Sigla da
Unidade

Atividade

Produto
esperado (fim
do tempo
pactuado)

ICS-LAB

acompanhamento de email institucional

email respondidos/
lidos

baixa

Tempo
presencial
(em horas
semanais)

Tempo
teletrabalho
(em horas
semanais)

Ganho
produtividade
(se houver)

Permite
trabalho
remoto
(sim ou
nao)

sim

ICS-LAB

acompanhamento de gtalk

bate-papo
atendidos

baixa

sim

ICS-LAB

organizacdo de agenda de aulas praticas do

laboratodrio

relatorio de
atividades do
laboratdrio (aulas
praticas/ tempo de
estudo livre/
monitorias/ horas
de desenvolvimento
de projeto/ visitas
do semestre por
laboratdrio

baixa

sim

ICS-LAB

organizacao de agenda o laboratério para

estudo livre

relatério de
atividades do
laboratério (aulas
praticas/ tempo de
estudo livre/
monitorias/ horas
de desenvolvimento
de projeto/ visitas
do semestre por
laboratdrio

baixa

sim




ICS-LAB

organizacao de agenda de visitas guiadas
(publico externo) ao laboratdrio

relatorio de
atividades do
laboratdrio (aulas
praticas/ tempo de
estudo livre/
monitorias/ horas
de desenvolvimento
de projeto/ visitas
do semestre por
laboratdrio

baixa

sim

ICS-LAB

organizacao de agenda de uso do
laboratério para atividades de pesquisa

relatério de
atividades do
laboratério (aulas
praticas/ tempo de
estudo livre/
monitorias/ horas
de desenvolvimento
de projeto/ visitas
do semestre por
laboratdrio

baixa

sim

ICS-LAB

acompanhamento de processo de PAD no
SEI

lista de processos
PADs atribuidos ao
servidor por
semestre

média

sim

ICS-LAB

acompanhamento de processo de compras
de itens no SEI

lista de processos
de compras
atribuidos ao
servidor no SEI por
semestre

média

sim

ICS-LAB

acompanhamento de processo Gestdo e
Fiscalizagao de contratos no SEI

lista de processos
de compras
atribuidos ao
servidor no SEI por
semestre

alta

sim




acompanhamento de processo de controle

processo de
controle de
patriménio

atribuidos ao

ICS-LAB [de patrimonio no SEI servidor no SEI média sim
acompanhamento de processo de plano planos de trabalhos
ICS-LAB [individual de trabalho SUSEP pactuados média sim
Portaria de
ICS-LAB [Atividades em Grupos de Trabalhos nomeagao média sim
Portaria de
ICS-LAB |Atividades de em Comissdes Temporarias nomeagao média sim
Portaria de
ICS-LAB |Atividades em ComissGes Permanentes nomeagao media sim
participar de reunides ordinarias/ Processo atribuido
ICS-LAB |[extraordindrias do Conselho do ICS (online) no SElI baixa sim
leitura e despacho de processos
relacionados as reunides
ordindrias/extraordindrias do Conselho do | processo atribuido
ICS-LAB [ICS no SEI baixa sim
Leitura de assinatura de Ata das reunides
ordinarias/extraordindrias do Conselho do | processo atribuido
ICS-LAB [ICS no SEI baixa sim
participar de reunides ordinarias/
extraordinadrias do colegiado de farmacia Processo atribuido
ICS-LAB [(online) no SEI baixa sim
leitura e despacho de processos
relacionados as reunides
ordinarias/extraordindrias do colegiado de | processo atribuido
ICS-LAB [farmacia no SEI baixa sim




Leitura de assinatura de Ata das reunides
ordinarias/extraordinarias do colegiado de

Processo atribuido

ICS-LAB [farmacia no SEI 1T11(111]2 baixa 1 1 sim
participar de reunides ordinarias/
extraordindrias do colegiado de Processo atribuido

ICS-LAB |enfermagem (online) no SEI 1{1(1[1]2] baixa 2 2 sim
leitura e despacho de processos
relacionados as reunides
ordinarias/extraordindrias do colegiado de | processo atribuido

ICS-LAB [Enfermagem no SElI 1{1]1]1[2| baixa 2 2 sim
Leitura de assinatura de Ata das reunides
ordindrias/extraordindrias do Colegiado de | processo atribuido

ICS-LAB [enfermagem no SEI 111111112 baixa 1 1 sim
Elaboragdo de estudos referentes a Processo atribuido

ICS-LAB |apuragdo de processo PAD no SEI 313|3([2]2 alta 3 3 sim
Analise de Processos PAD (comissdo de Processo atribuido

ICS-LAB |apuracgdo) no SElI 313|3([2]2 alta 3 3 sim
Cursos de formacdo para desempenho de
atividades relacionadas (PAD/FISCAL DE Certificado do curso

ICS-LAB [COMPRAS/AGENTE DE COMPRAS) de formag&o 2122|112 média 3 3 sim

ICS-LAB (elaboracdo lista de compras EPIS Lista de itens 21212(1(1]| méedia 2 2 sim
elaboragao lista de compras material de

ICS-LAB [limpeza Lista de itens 1111211 baixa 2 2 sim
elaboragao lista de compras material de

ICS-LAB |[consumo escritorio Lista de itens 111121111 baixa 2 2 sim

ICS-LAB |elaboracdo lista de compras mobiliario Lista de itens 212]12(1[1]| média 2 2 sim

ICS-LAB |elaboragdo lista de compras reagentes Lista de itens 212(2]|1|1] média 2 2 sim

ICS-LAB |elaboragdo de lista de compras vidrarias Lista de itens 22|12 (1]|1] média 2 2 sim
elaboracdo de lista de compras novos

ICS-LAB [equipamento Lista de itens 212]12(1(1]| média 2 2 sim




elaboragdo de lista de compras/aquisi¢des

ICS-LAB |para o laboratério Lista de itens média sim
pesquisa de precos de itens de compas para
ICS-LAB |0 laboratério mapa de precos média sim
Elaboragdo de Mapa de pregos de itens para | processo atribuido
ICS-LAB |aquisi¢do do laboratdrio no SEI média sim
elaboracdo de Estudo Técnico Preliminar Processo atribuido
ICS-LAB |para compras de itens no SEI alta sim
elaboracao de Termo de Referencia para a Processo atribuido
ICS-LAB |compra de itens no SEI alta sim
manual das praticas
Elaboracdo/ Revisdo de manuais para as da disciplina por
ICS-LAB |aulas praticas dos cursos de graduagdo Ccurso média sim
Elaboragdo /Revisdo de Protocolos
Operacionais Padrao (POPs) dos POP dos
ICS-LAB |equipamentos utilizados nos laboratérios  |equipamentos media sim
Estudos/pesquisas de normas e
procedimentos atualizados relacionados a  |manuais de pratica
ICS-LAB |pratica laboratorial do laboratdrio média sim
ICS-LAB |organizagdo de aulas praticas - nao
ICS-LAB |organizagao de visitas guiadas publico : nao
ICS-LAB [manutengao de equipamentos laboratoriais - nao
ICS-LAB |preparo de solugdes e reagentes para uso - néo
ICS-LAB |organiza¢dao e manutengao de vidrarias . néo
ICS-LAB |organizacdo de estoque de produtos - nao
ICS-LAB |organizagdo de estoque de epis - nao
ICS-LAB |organizagao do estoque de residuos - néo




TABELA DE ATIVIDADES SECRETARIA

critérios de

avaliagcao
Produto Tempo Tempo Permite
. . . Ganho trabalho
Siglada . . esperado (fim presencial |teletrabalho . .
. Atividade A(B|C|D produtividade | remoto
Unidade do tempo (em horas | (em horas .
. . (se houver) | (simou
pactuado) semanais) | semanais) ~
nao)
email respondidos/
ICS-SEC [acompanhamento de email institucional lidos 1(1]11]1[2| baixa 4 3 sim
bate-papo
ICS-SEC [acompanhamento de gtalk atendidos 1(1]11]11[2| baixa 1 1 sim
Acom panhamento de processos e Processo atribuido
ICS-SEC |elaboragdo de documentos no SElI 12121111 baixa 3 2 sim
Processo atribuido
ICS-SEC [Participacdo em reunides no SEI 21112(1(2]| media 2 néao
Processo atribuido
ICS-SEC [Elaborar plano de trabalho no SEI 313(2|1]|3]| media 2 1 sim
Processo atribuido
ICS-SEC [Despachar processos - baixa complexidade no SElI 1 baixa 1 sim
ICS-SEC [Despachar Processos - média complexidade no SEI 212(2]|2|2]| média 2 1 sim
Processo atribuido
ICS-SEC [Despachar Processos - alta complexidade no SEI 3(3]13(3]1 alta 2 1 sim
resolucao de
ICS-SEC |Atendimento presencial (sem agendamento) demanda 311(3[1]1] média 5 nio
Processo atribuido
ICS-SEC |Participar de Reunibes (programadas) no SEI 3]1[3]1]3]| media 2 néo
Processo atribuido
ICS-SEC |Participar de reunibes (ndo programadas) no SEI 3|1[3[1]1] media 2 néo
ICS-SEC [Elaborar documentos - baixa complexidade documentos 111(1]1]3]| baixa 2 1 sim
Processo atribuido
ICS-SEC |Minutar portarias no SEI 1{1[1]1[3[ baixa 1 1 sim




Resolucdo de problemas, situacoes

resolucao de

ICS-SEC |especificas e delicadas demanda alta sim
Cadastrar informagdes e atualizar dados em
ICS-SEC |planilhas eletrbnicas Planilhas media sim
Analisar informacdes por meio de planilha
ICS-SEC [eletronicas de baixa complexidade Planilhas baixa sim
Analisar informacgdes por meio de planilha
ICS-SEC [eletrbnicas de média complexidade Planilhas média sim
EMISSAO DE documentos
ICS-SEC [DECLARACOES/CERTIDOES/DOC. DIVERSOS diversos baixa sim
resolucao de
ICS-SEC |PARTICIPACAO EM G.T. OU COMISSOES demanda media sim
) resolucao de
ICS-SEC |ATENDIMENTO (DIARIO) demanda média néo
Cadastrar informacdes e atualizar dados no | SIGAA completo e
ICS-SEC (SIGAA atualizado alta sim
PADs atribuidos ao
acompanhamento de processo de PAD no servidor por
ICS-SEC |SEI semestre média sim
controle de
acompanhamento de processo de controle patriménio
ICS-SEC |[de patrimonio no SEI atribuidos ao média sim
acompanhamento de processo de plano Processo atribuido
ICS-SEC [individual de trabalho no SEI no SEI média sim
Portaria de
ICS-SEC |Atividades em Grupos de Trabalhos nomeacéao média sim
Portaria de
ICS-SEC |Atividades de em ComissGes Temporarias nomeacéao média sim
Portaria de
ICS-SEC |[Atividades em Comissdes Permanentes nomeagéao média sim




participar de reunides ordinarias/

Processo atribuido

ICS-SEC |extraordinarias do Conselho do ICS (online) no SElI baixa sim
leitura e despacho de processos
relacionados as reunides
ordindrias/extraordindrias do Conselho do | processo atribuido

ICS-SEC (ICS no SEI baixa sim
Leitura de assinatura de Ata das reunides
ordinarias/extraordindrias do Conselho do | processo atribuido

ICS-SEC |(ICS no SEI baixa sim
participar de reunides ordinarias/
extraordindrias do colegiado de Processo atribuido

ICS-SEC [enfermagem (online) no SEI baixa sim
leitura e despacho de processos
relacionados as reunides
ordinarias/extraordindrias do colegiado de | processo atribuido

ICS-SEC [Enfermagem no SElI baixa sim
Leitura de assinatura de Ata das reunides
ordindrias/extraordindrias do Colegiado de | processo atribuido

ICS-SEC [enfermagem no SElI baixa sim
Elaboragdo de estudos referentes a Processo atribuido

ICS-SEC |apuragdo de processo PAD no SEI alta sim
Analise de Processos PAD (comissdo de Processo atribuido

ICS-SEC |apuragdo) no SEI alta sim
elaboragao de pedido de material de

ICS-SEC [consumo escritorio Lista de itens baixa sim




TABELA DE ATIVIDADES CAIS

critérios de
avaliagao

Siglada
Unidade

Atividade

Produto
esperado (fim
do tempo
pactuado)

ICS-CAIS

Acompanhamento de email institucional

E-mails lidos e
respondidos no
prazo maximo de
24 horas

baixa

Tempo
presencial
(em horas
semanais)

Tempo
teletrabalho
(em horas
semanais)

Ganho
produtividade
(se houver)

Permite
trabalho
remoto
(simou
nao)

sim

ICS-CAIS

Acompanhamento de gtalk

Mensagens lidas e
respondidas dentro
de um prazo
maximo de 24h

baixa

sim

ICS-CAIS

Elaboracdo de normas e fluxos

Organizacéo e
atualizagao das
normas e fluxos do
CAIS, deixando
documento
impresso na
recepgao

baixa

sim

ICS-CAIS

Agendamento de pacientes solicitados via
link

Os agendamentos
devem ser
realizado com um
tempo maximo de
resposta de 48h

baixa

sim

ICS-CAIS

Triagens

Realizar no periodo

médio de 6 meses

uma média de 100
triagens

baixa

sim

ICS-CAIS

Participacdo em reunibes ordinarias/
extraordinarias dos Conselhos/colegiados do
ICS (online)

Participar das
reunides
ordinarias/extraordi
narias agendadas

baixa

sim




Participacdo em reunides para pactuacdes
ICS-CAIS |de novos servicos

Planejar e participar
de reunides para
pactuagdes de

Novos Servigos 2

meédia

sim

ICS-CAIS |Agendamento de consultas eletivas

As consultas
eletivas devem ser
agendas com um
prazo maximo de
48h

baixa

sim

ICS-CAIS

Acolhimento de demandas de forma remota

Pacientes que
tiverem consulta de
retorno ou ainda
para triagem
odontoldgica
podem ter seus
consultas
agendadas de
forma remota, via
plataforma do
google meet.
Produto esperado:
no periodo de 6
meses ter sido
realizado 100
consultas remotas.

baixa

sim

Planejamento de acdes de promocgdo da

Planejar e executar
acdes de saude a
partir do calendario
nacional de saude.
Ao final de 6 meses
ter realizado 02
campanhas

educativas de

baixa

saude

grande impacto.

sim

ICS-CAIS




ICS-CAIS

Participacdao em treinamentos

No periodo de 6
meses a equipe
deve participar de
pelo menos 1
treinamento

baixa

sim

ICS-CAIS

Acompanhamento de processos no SEl

Os despachos e
encaminhamentos
iniciais dos
processos SEI
devem ser
realizados no
periodo médio de
48h

baixa

sim

ICS-CAIS

Organizacdao de materiais de escritério

Mensalmente os
materiais de
escritorio devem
ser organizados e
solicitados quando
houver necessidade
de reposicao

baixa

sim

ICS-CAIS

Organizacdo de Equipamentos de protecdo
individual

Mensalmente ou
por demanda
devera ser
realizado pedido
para reposicao de
Equipamentos de
protecgao individual

baixa

sim

ICS-CAIS

Levantamento de materiais/equipamentos
para processo de compra

Devera acontecer
conforme demanda

baixa

sim

ICS-CAIS

Controle de materiais de consumo

Realizar,
mensalmente, um
controle de estoque
dos materiais de
consumo do CAIS

baixa

sim




ICS-CAIS

Elaboracdo de materiais de divulgacdo dos
servigos

Solicitar, junto a
secom, elaboragao
de cards e
divulgacao dos
mesmos nas midias
e e-mails

média

sim

ICS-CAIS

Elaboracdo de materiais educativos

Elaborar materiais
educativos em
datas alusivas do
calendario nacional
de saude

meédia

sim

ICS-CAIS

Elaboracdo e revisdo de POPs

Os POPs devem
ser revisados
sempre que houver
atualizagdo ou a
cada 2 anos. Novos
POP's devem ser
elaborados a partir
do surgimento de
novas demandas

meédia

sim

ICS-CAIS

Cursos de formacao para desempenho de
atividades relacionadas (PAD/FISCAL DE
COMPRAS/AGENTE DE COMPRAS)

Quando houver
demanda

média

sim

ICS-CAIS

Atendimento de clientes em consultas
eletivas

No periodo médio
de 6 meses o CAIS
devera ter realizado
uma meédia de 300

consultas eletivas

alta

ICS-CAIS

Atendimento de clientes em consultas de
livre demanda

Atender conforme
demanda

alta

ICS-CAIS

Realizagdo de testes rapidos

Ter realizado ao
final de 6 meses
uma meédia de 150
testes rapidos

alta




ICS-CAIS

Realizagdo de vacinagdo

Ter realizado ao
final de 6 meses
uma meédia de 150
doses aplicadas

alta

ICS-CAIS

Realizagdo de pericias

Realizagao das
pericias e juntas
médicas a partir da
demanda apontada
pela DAS

alta




TABELA DE ATIVIDADES BIOTERIO

critérios de

avaliagao
Permite
Produto Tempo Tempo
. . . Ganho trabalho
Sigla da . . esperado (fim presencial [teletrabalho . .
. Atividade A(B|C|D produtividade | remoto
Unidade do tempo (em horas | (em horas .
. . (se houver) | (simou
pactuado) semanais) | semanais) ~
nao)
email respondidos/
ICS-BIOT [acompanhamento de email institucional lidos 1(1)1]1[2]| baixa 4 3 sim
bate-papo
ICS-BIOT [acompanhamento de gtalk atendidos 1(1)1]1[2]| Dbaixa 1 1 sim
L ] ) horas de
organizagdo de agenda de uso do bioterio  |desenvolvimento de
ICS-BIOT (para atividades de pesquisa projeto 111111 baixa 1 1 sim
lista de processos
de compras
atribuidos ao
acompanhamento de processo de compras | servidor no SEI por
ICS-BIOT [de itens no SEI semestre 212(2|1|2| média 2 2 sim
lista de processos
de compras
. atribuidos ao
acompanhamento de processo Gestao e servidor no SEI por
ICS-BIOT |Fiscalizagdo de contratos no SEI semestre 313]3[2]2 alta 3 3 sim
processo de
controle de
patriménio
acompanhamento de processo de controle atribuidos ao
ICS-BIOT [de patrimonio no SEI servidornoSElI [2]2]2([1]|1]| media 2 2 sim
acompanhamento de processo de plano Processo atribuido
ICS-BIOT [individual de trabalho no SEI no SEI 11212]|1]12]| média 2 2 sim
Portaria de
ICS-BIOT |Atividades em Grupos de Trabalhos nomeacgao 112])12]|1[2| média 2 2 sim




Portaria de

ICS-BIOT |Atividades de em Comissdes Temporarias nomeac&o media sim
Portaria de

ICS-BIOT |Atividades em Comissdes Permanentes nomeac&o media sim
participar de reunides ordinarias/ Processo atribuido

ICS-BIOT |extraordindrias do Conselho do ICS (online) no SEI baixa sim
leitura e despacho de processos
relacionados as reunides
ordindrias/extraordindrias do Conselho do | processo atribuido

ICS-BIOT |ICS no SEI baixa sim
Leitura de assinatura de Ata das reunides
ordinarias/extraordindrias do Conselho do | processo atribuido

ICS-BIOT |(ICS no SEI baixa sim

ICS-BIOT [elaboracgdo lista de compras reagentes Lista de itens média sim

ICS-BIOT (elaboracgdo de lista de compras vidrarias Lista de itens média sim
elaboracdo de lista de compras novos

ICS-BIOT [equipamento Lista de itens média sim
elaboracdo de lista de compras/aquisicées

ICS-BIOT (para o biotério Lista de itens média sim
pesquisa de precos de itens de compas para

ICS-BIOT |o biotério mapa de pregos meédia sim
Elaboragdao de Mapa de pregos de itens para| processo atribuido

ICS-BIOT |aquisicdo do biotério no SEI media sim
elaboragdo de Estudo Técnico Preliminar Processo atribuido

ICS-BIOT [para compras de itens no SEI alta sim
elaboragdo de Termo de Referencia paraa | processo atribuido

ICS-BIOT [compra de itens no SEI alta sim
participar de reunides ordinarias/ Processo atribuido

ICS-BIOT |[extraordinarias do CEEA (online) no SEI baixa sim




leitura e despacho de processos
relacionados as reunioes

Processo atribuido

ICS-BIOT |ordindrias/extraordindrias do CEEA no SEI baixa sim
Leitura de assinatura de Ata das reunides Processo atribuido

ICS-BIOT |ordinarias/extraordinarias do CEEA no SEI baixa sim
Elaboragdo /Revisdo de Protocolos
Operacionais Padrdo (POPs) dos POP dos

ICS-BIOT [equipamentos utilizados no biotério equipamentos média sim
Estudos/pesquisas de normas e
procedimentos atualizados relacionados ao

ICS-BIOT |biotério POP de técnicas média sim




