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Tabela de atividades Campus dos Malês - outubro 2022 critérios de
avaliação

SETOR (UNIDADE/
SUBUNIDADE) Atividade Produto esperado A B C D E

Faixa de
complexid

ade

Tempo
presencial
(em horas)

Tempo
teletrabalo
(em horas)

Ganho
Produtivida

de

Permite
trabalho
remoto

DACM - DIVISÃO DE
ADMINISTRAÇÃO

Analisar e assinar folha de ponto de
servidores controle da frequência dos servidores baixa 0,5 0,5 0,00% SIM

DACM - DIVISÃO DE
ADMINISTRAÇÃO

Analisar e assinar folha de ponto de
funcionários terceirizados controle da frequência dos terceirizados baixa 0,5 0,5 0,00% SIM

DACM - DIVISÃO DE
ADMINISTRAÇÃO

Analisar e despachar processo de
pagamento de Nota Fiscal

Autorização para realizar pagamento a
fornecedor baixa 1 1 0,00% SIM

DACM - DIVISÃO DE
ADMINISTRAÇÃO

Analisar e despachar processo de abertura
de licitação

Controle sobre a abertura de processo de
aquisição/contratação baixa 1 1 0,00% SIM

DACM - DIVISÃO DE
ADMINISTRAÇÃO Homologar férias de servidores programação das férias dos servidores baixa 1 1 0,00% SIM

DACM - DIVISÃO DE
ADMINISTRAÇÃO Reunião com a Direção do Campus planejamento das atividades baixa 1 1 0,00% SIM

DACM - DIVISÃO DE
ADMINISTRAÇÃO

Leitura e atualização sobre legislações e
jurisprudencias Manter-se atualizado baixa 1 1 0,00% SIM

DACM - DIVISÃO DE
ADMINISTRAÇÃO Analisar processos - baixa complexidade Despacho com encaminhamentos 2 2 1 1 1 baixa 1 1 0,00% SIM

DACM - DIVISÃO DE
ADMINISTRAÇÃO

Acompanhamento de email, Talk e
Whatsapp

Atualizar a agenda semanal e receber
demandas média 1 1 0,00% SIM

DACM - DIVISÃO DE
ADMINISTRAÇÃO

Realizar inclusão/alteração de
aquisição/contratação no sistema
Compras/Contratos

Cadastro finalizado baixa 2 2 0,00% SIM

DACM - DIVISÃO DE
ADMINISTRAÇÃO Reunião com setores externos planejamento das atividades baixa 2 2 0,00% SIM

DACM - DIVISÃO DE
ADMINISTRAÇÃO Reuniões internas planejamento das atividades baixa 2 2 0,00% SIM

DACM - DIVISÃO DE
ADMINISTRAÇÃO Analisar processos - média complexidade Despacho com encaminhamentos 3 2 2 2 2 média 2 2 0,00% SIM

DACM - DIVISÃO DE
ADMINISTRAÇÃO Julgar recurso de licitação Análise e parecer processual Alta 4 4 0,00% SIM

DACM - DIVISÃO DE
ADMINISTRAÇÃO Analisar processos - alta complexidade Despacho com encaminhamentos 3 3 3 2 3 Alta 4 4 0,00% SIM

DACM - DIVISÃO DE
ADMINISTRAÇÃO

Ações judiciais - elaboração de subsídios
de defesa Emitir parecer 3 3 3 3 3 Alta 4 4 0,00% SIM

1 1 1 1 1

1 1 1 1 1

2 1 1 1 1

2 1 1 1 1

1 1 1 1 1

1 1 1 1 1

1 1 1 1 1

1 2 2 2 3

1 1 1 1 3

1 1 1 1 1

1 1 1 1 1

3 3 3 2 3
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Tabela de atividades Campus dos Malês - outubro 2022 critérios de
avaliação

SETOR (UNIDADE/
SUBUNIDADE) Atividade Produto esperado A B C D E

Faixa de
complexid

ade

Tempo
presencial
(em horas)

Tempo
teletrabalo
(em horas)

Ganho
Produtivida

de

Permite
trabalho
remoto

DACM - DIVISÃO DE
ADMINISTRAÇÃO

Analisar e despachar processo de aditivo
contratual

Controle sobre a realização de aditivos
contratuais baixa 4 4 0,00% SIM

DACM - DIVISÃO DE
ADMINISTRAÇÃO Analisar e despachar processo de sanção controle sobre a abertura de sanção

administrativa baixa 4 4 0,00% SIM

DACM - DIVISÃO DE
ADMINISTRAÇÃO

Gestão dos contratos no sistema
Compras/Contratos Contratos atualizados e vigentes média 4 4 0,00% SIM

DACM - DIVISÃO DE
ADMINISTRAÇÃO

Acessorar a Direção do Campus sobre os
processos de contratações e aquisições no
Campus

Planejamento das licitações média 4 4 0,00% SIM

DACM - DIVISÃO DE
ADMINISTRAÇÃO

Realizar e atualizar o planejamento de
gastos do Campus Controle sobre o planejado e executado média 4 4 0,00% SIM

DACM - DIVISÃO DE
ADMINISTRAÇÃO

Atualizar a planilha de controle dos gastos
com custeio e investimento no Campus Controle sobre o planejado e executado média 4 4 0,00% SIM

DACM - DIVISÃO DE
ADMINISTRAÇÃO

Realizar e atualizar Planos de trabalho para
solicitar Emenda Parlamentar Obtenção de Recursos Externos média 4 4 0,00% SIM

DACM - DIVISÃO DE
ADMINISTRAÇÃO

Responder questionamentos da auditoria
interna da UNILAB

dar transparencia sobre os processos do
Campus média 6 6 0,00% SIM

DACM - DIVISÃO DE
ADMINISTRAÇÃO

Responder questionamentos dos órgãos de
controle a respeito dos processos
realizados no Campus dos Malês

dar transparencia sobre os processos do
Campus média 6 6 0,00% SIM

DACM - DIVISÃO DE
ADMINISTRAÇÃO Operar pregão eletrônico aquisição de bem ou contratação de

serviço Alta 7 7 0,00% SIM

DACM - DIVISÃO DE
ADMINISTRAÇÃO Treinamento e cursos Manter-se atualizado 2 2 2 1 2 média 8 8 0,00% SIM

DACM - DIVISÃO DE
ADMINISTRAÇÃO -
FINANCEIRO E
CONTÁBIL

Verificação de Comunicas via SIAFI Leitura das orientações recebidas baixa 0:20 0:20 0,00% SIM

DACM - DIVISÃO DE
ADMINISTRAÇÃO -
FINANCEIRO E
CONTÁBIL

Consultas das situações dos credores nos
sites governamentais
(Receita Federal, SICAF...).

Realizar as consultas nos sites
governamentais e alimentar os processos
no SEI

baixa 0,25 0,25 0,00% SIM

2 1 1 1 1

2 1 1 1 1

2 3 2 1 2

3 3 1 2 2

3 1 1 2 2

3 1 2 1 2

3 1 2 1 2

2 3 2 2 2

2 3 1 2 2

3 3 3 1 3

1 2 1 1 1

1 1 1 1 1
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Tabela de atividades Campus dos Malês - outubro 2022 critérios de
avaliação

SETOR (UNIDADE/
SUBUNIDADE) Atividade Produto esperado A B C D E

Faixa de
complexid

ade

Tempo
presencial
(em horas)

Tempo
teletrabalo
(em horas)

Ganho
Produtivida

de

Permite
trabalho
remoto

DACM - DIVISÃO DE
ADMINISTRAÇÃO -
FINANCEIRO E
CONTÁBIL

Emissão de GRU de multas contratuais. Emitir as GRUs e anexar aos processos no
SEI baixa 0,25 0,25 0,00% SIM

DACM - DIVISÃO DE
ADMINISTRAÇÃO -
FINANCEIRO E
CONTÁBIL

Alimentação dos dados de pagamento no
Comprasnet Contratos.

Lançar os dados das faturas corretamente
no Comprasnet Contratos baixa 0,25 0,25 0,00% SIM

DACM - DIVISÃO DE
ADMINISTRAÇÃO -
FINANCEIRO E
CONTÁBIL

Consultas das situações dos credores nos
sites governamentais
(Receita Federal, SICAF...);

Realizar as consultas nos sites
governamentais e alimentar os processos
no SEI

baixa 0,25 0,25 0,00% SIM

DACM - DIVISÃO DE
ADMINISTRAÇÃO -
FINANCEIRO E
CONTÁBIL

Alimentação dos dados de pagamento no
Comprasnet Contratos

Lançar os dados das faturas corretamente
no Comprasnet Contratos baixa 0,25 0,25 0,00% SIM

DACM - DIVISÃO DE
ADMINISTRAÇÃO -
FINANCEIRO E
CONTÁBIL

Ressubmeter Ordens de Pagamento com
erro.

Reestabelecer ordens de pagamentos que
não tenham sido processadas no SIAFI média 0,25 0,25 0,00% SIM

DACM - DIVISÃO DE
ADMINISTRAÇÃO -
FINANCEIRO E
CONTÁBIL

Acompanhamento de saldo das contas de
limite de saque, empenhos a liquidar e
restos a pagar.

Acompanhar os saldos das contas para
verificar disponibilidade orçamentária e
financeira para apropriação e pagamentos
dos processos no SIAFI.

média 0,25 0,25 0,00% SIM

DACM - DIVISÃO DE
ADMINISTRAÇÃO -
FINANCEIRO E
CONTÁBIL

Cadastro / atualização de credor.

Cadastramento/atualização de credores,
bem como domicílios bancários no SIAFI
para execução de procedimentos
relacionados execução da despesa.

média 0,25 0,25 0,00% SIM

DACM - DIVISÃO DE
ADMINISTRAÇÃO -
FINANCEIRO E
CONTÁBIL

Registro mensal da Conformidade de
Operadores.

Registrar a Conformidade de Operadores
no SIAFI. média 0,25 0,25 0,00% SIM

1 1 1 1 2

1 1 1 1 1

1 2 1 1 1

1 2 1 1 1

2 1 2 1 2

2 1 2 2 2

2 1 2 1 2

2 1 2 1 3
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Tabela de atividades Campus dos Malês - outubro 2022 critérios de
avaliação

SETOR (UNIDADE/
SUBUNIDADE) Atividade Produto esperado A B C D E

Faixa de
complexid

ade

Tempo
presencial
(em horas)

Tempo
teletrabalo
(em horas)

Ganho
Produtivida

de

Permite
trabalho
remoto

DACM - DIVISÃO DE
ADMINISTRAÇÃO -
FINANCEIRO E
CONTÁBIL

Apropriação dos processos de pagamento.

Apropriar os
processos de pagamento
respeitando os registros
contábeis corretos. Gera Documento Hábil
no SIAFI e formulário de Apropriação no
SEI.

Alta 0,5 0,5 0,00% SIM

DACM - DIVISÃO DE
ADMINISTRAÇÃO -
FINANCEIRO E
CONTÁBIL

Verificação diária de demandas e
comunicados através de e-mail, talk e
whatsapp.

Verificar demandas e comunicados através
de e-mail, talk e whatsapp. baixa 0,5 0,5 0,00% SIM

DACM - DIVISÃO DE
ADMINISTRAÇÃO -
FINANCEIRO E
CONTÁBIL

Verificação diária de informações técnicas
através da leitura dos COMUNICA e DOU.

Verificar informações técnicas através da
leitura dos COMUNICA. baixa 0,5 0,5 0,00% SIM

DACM - DIVISÃO DE
ADMINISTRAÇÃO -
FINANCEIRO E
CONTÁBIL

Anexar comprovantes de pagamentos e
retenções de tributos nos processos do
SEI.

Extrair os comprovantes no SIAFI  e anexar
nos processos de pagamento no SEI baixa 0,5 0,5 0,00% SIM

DACM - DIVISÃO DE
ADMINISTRAÇÃO -
FINANCEIRO E
CONTÁBIL

Controle da Planilha de Ordem Cronológica
de Pagamentos.

Verificar a planilha de Ordem Cronológica
de Pagamentos para atendimento à IN
02/2016

baixa 0,5 0,5 0,00% SIM

DACM - DIVISÃO DE
ADMINISTRAÇÃO -
FINANCEIRO E
CONTÁBIL

Verificação diária de demandas e
comunicados através de e-mail, talk e
whatsapp.

Verificar demandas e comunicados através
de e-mail, talk e whatsapp. baixa 0,5 0,5 0,00% SIM

DACM - DIVISÃO DE
ADMINISTRAÇÃO -
FINANCEIRO E
CONTÁBIL

Leitura do Diário Oficial baixa 0,5 0,5 0,00% SIM

DACM - DIVISÃO DE
ADMINISTRAÇÃO -
FINANCEIRO E
CONTÁBIL

Anexar comprovantes de pagamentos e
retenções de tributos nos processos do SEI

Extrair os comprovantes no SIAFI  e anexar
nos processos de pagamento no SEI baixa 0,5 0,5 0,00% SIM

3 2 3 3 2

1 1 1 1 2

1 1 2 1 2

1 1 1 1 1

1 1 1 2 1

1 1 1 1 3

1 2 1 1 1

1 2 1 1 1



PLano de Gestão - Tabela de atividades Campus dos Malês - dezembro 2022 a julho 2023.xlsx

5

Tabela de atividades Campus dos Malês - outubro 2022 critérios de
avaliação

SETOR (UNIDADE/
SUBUNIDADE) Atividade Produto esperado A B C D E

Faixa de
complexid

ade

Tempo
presencial
(em horas)

Tempo
teletrabalo
(em horas)

Ganho
Produtivida

de

Permite
trabalho
remoto

DACM - DIVISÃO DE
ADMINISTRAÇÃO -
FINANCEIRO E
CONTÁBIL

Preenchimento da Planilha e verificação da
Ordem Cronológica de pagamentos

Verificar a planilha de Ordem Cronológica
de Pagamentos para atendimento à IN
02/2016

baixa 0,5 0,5 0,00% SIM

DACM - DIVISÃO DE
ADMINISTRAÇÃO -
FINANCEIRO E
CONTÁBIL

Verificação, análise e regularização de
saldos Transitórios
(ex. OBs canceladas, GRUs para estorno
de despesas.

Verificar a existência de saldos transitórios
no SIAFI e efetuar as devidas
regularizações. Gera documentos hábeis
no SIAFI.

média 0,5 0,5 0,00% SIM

DACM - DIVISÃO DE
ADMINISTRAÇÃO -
FINANCEIRO E
CONTÁBIL

Verificação diária de informações técnicas
através da leitura dos COMUNICA e DOU.

Verificar informações técnicas através da
leitura dos COMUNICA. média 0,5 0,5 0,00% SIM

DACM - DIVISÃO DE
ADMINISTRAÇÃO -
FINANCEIRO E
CONTÁBIL

Verificação diária de equações no
SIAFI-WEB.

Verificar possíveis equações, através dos
auditores contábeis. média 0,5 0,5 0,00% SIM

DACM - DIVISÃO DE
ADMINISTRAÇÃO -
FINANCEIRO E
CONTÁBIL

Acompanhamento de saldo das contas de
limite de saque, empenhos a liquidar e
restos a pagar

Acompanhar os saldos das contas para
verificar disponibilidade orçamentária e
financeira para apropriação e pagamentos
dos processos no SIAFI.

média 0,5 0,5 0,00% SIM

DACM - DIVISÃO DE
ADMINISTRAÇÃO -
FINANCEIRO E
CONTÁBIL

Registro mensal da Conformidade Contábil. Registrar a Conformidade Contábil no
SIAFI. Alta 0,5 0:25 96,53% SIM

DACM - DIVISÃO DE
ADMINISTRAÇÃO -
FINANCEIRO E
CONTÁBIL

Lançamento contábil de entrada/baixa de
valores de apólices de garantias em
decorrência de fatos contratuais de início,
renovação e extinção de vigências.

Lançar o registro contábil de entrada/baixa
de valores de apólices de garantias em
decorrência de fatos contratuais de início,
renovação e extinção de vigências.

baixa 0,5 0:25 96,53% SIM

DACM - DIVISÃO DE
ADMINISTRAÇÃO -
FINANCEIRO E
CONTÁBIL

Habilitação, alteração e troca de senha de
operadores do SIAFI, SIASG,
SERPRO-REDE, ComprasNet Contratos

Registrar e habilitar eventuais usuários de
sistemas estruturantes, tais como SIAFI,
SIASG, SERPRO-REDE, ComprasNet
Contratos etc.

média 0,5 0:25 96,53% SIM

1 2 1 1 1

2 1 3 2 3

1 1 2 1 3

2 1 3 1 2

3 1 1 1 2

3 3 3 1 3

1 1 3 1 1

2 1 3 1 2
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Tabela de atividades Campus dos Malês - outubro 2022 critérios de
avaliação

SETOR (UNIDADE/
SUBUNIDADE) Atividade Produto esperado A B C D E

Faixa de
complexid

ade

Tempo
presencial
(em horas)

Tempo
teletrabalo
(em horas)

Ganho
Produtivida

de

Permite
trabalho
remoto

DACM - DIVISÃO DE
ADMINISTRAÇÃO -
FINANCEIRO E
CONTÁBIL

Habilitação, alteração e troca de senha de
operadores do SIAFI, SIASG,
SERPRO-REDE, ComprasNet Contratos

Registrar e habilitar eventuais usuários de
sistemas estruturantes, tais como SIAFI,
SIASG, SERPRO-REDE, ComprasNet
Contratos etc.

média 0,5 0:25 96,53% SIM

DACM - DIVISÃO DE
ADMINISTRAÇÃO -
FINANCEIRO E
CONTÁBIL

Emissão de Programações Financeiras.
Realizar as Programações Financeiras no
SIAFI e alimentar os processos no SEI com
os documentos PFs.

média 0,5 0:20 97,22% SIM

DACM - DIVISÃO DE
ADMINISTRAÇÃO -
FINANCEIRO E
CONTÁBIL

Execução financeira dos processos de
pagamento.

Realizar os pagamentos no SIAFI, gerando
as Ordens Bancárias e alimentando o
Formulário de Informações para
Pagamento no processo SEI.

Alta 0,75 0,5 33,33% SIM

DACM - DIVISÃO DE
ADMINISTRAÇÃO -
FINANCEIRO E
CONTÁBIL

Classificação contábil dos processos de
pagamento (simples).

Classificar os
processos de pagamento
respeitando os registros
contábeis corretos e a
tributação a que se enquadra o processo,
incluído o formulário de Classificação
Contábil no processo SEI.

média 0,75 0,5 33,33% SIM

DACM - DIVISÃO DE
ADMINISTRAÇÃO -
FINANCEIRO E
CONTÁBIL

Atualização normativa diária, através da
leitura/estudo de legislação e manuais,
doutrina e vídeos institucionais.

Realizar a leitura/estudo de legislação e
manuais, doutrina e vídeos institucionais. Alta 1 1 0,00% SIM

DACM - DIVISÃO DE
ADMINISTRAÇÃO -
FINANCEIRO E
CONTÁBIL

Parametrização de códigos de
recolhimento - GRU.

Parametrizar os códigos de recolhimento
no SIAFI Alta 1 1 0,00% SIM

DACM - DIVISÃO DE
ADMINISTRAÇÃO -
FINANCEIRO E
CONTÁBIL

Pagamento dos INSS das notas fiscais.

Verificar processos próximos do
vencimento do INSS e efetuar os
recolhimentos devidos, gerando a GPS e
preenchendo o formulário de Informações
para Pagamento no SEI.

Alta 1 1 0,00% SIM

2 1 3 1 2

2 1 2 1 2

3 2 3 2 3

2 1 3 2 2

3 2 3 2 3

3 2 3 2 3

3 2 3 2 3
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Tabela de atividades Campus dos Malês - outubro 2022 critérios de
avaliação

SETOR (UNIDADE/
SUBUNIDADE) Atividade Produto esperado A B C D E

Faixa de
complexid

ade

Tempo
presencial
(em horas)

Tempo
teletrabalo
(em horas)

Ganho
Produtivida

de

Permite
trabalho
remoto

DACM - DIVISÃO DE
ADMINISTRAÇÃO -
FINANCEIRO E
CONTÁBIL

Atualização normativa diária, através da
leitura/estudo de legislação e manuais,
doutrina e vídeos institucionais.

Realizar a leitura/estudo de legislação e
manuais, doutrina e vídeos institucionais. Alta 1 1 0,00% SIM

DACM - DIVISÃO DE
ADMINISTRAÇÃO -
FINANCEIRO E
CONTÁBIL

Estudo das normas e procedimentos de
encerramento do exercício (Vídeo-aulas,
Portarias e Macrofunções SIAFI...)

Realizar as atividades de estudo das
normas e procedimentos para
encerramento do exercício, conforme
orientações da Setorial Contábil do MEC.

Alta 1 1 0,00% SIM

DACM - DIVISÃO DE
ADMINISTRAÇÃO -
FINANCEIRO E
CONTÁBIL

Atendimento às normas de encerramento
do exercício

Extrair e analisar os relatórios do Tesouro
Gerencial Alta 1 1 0,00% SIM

DACM - DIVISÃO DE
ADMINISTRAÇÃO -
FINANCEIRO E
CONTÁBIL

Classificação contábil dos processos de
pagamento (simples);

Classificar os processos de pagamento
respeitando os registros contábeis corretos
e a tributação a que se enquadra o
processo, incluído o formulário de
Classificação Contábil no processo SEI.

baixa 1 1 0,00% SIM

DACM - DIVISÃO DE
ADMINISTRAÇÃO -
FINANCEIRO E
CONTÁBIL

Preenchimento de planilhas internas de
controles e outras atividades correlatas

Preencher as planilhas de controle
corretamente baixa 1 1 0,00% SIM

DACM - DIVISÃO DE
ADMINISTRAÇÃO -
FINANCEIRO E
CONTÁBIL

Preenchimento de planilhas internas de
controles e outras atividades correlatas.

Preencher as planilhas de controle
corretamente média 1 1 0,00% SIM

DACM - DIVISÃO DE
ADMINISTRAÇÃO -
FINANCEIRO E
CONTÁBIL

Análise mensal das Garantias vigentes em
função dos contratos vigentes.

Analisar mensalmente as garantias
vigentes em função dos contratos vigentes. média 1 1 0,00% SIM

DACM - DIVISÃO DE
ADMINISTRAÇÃO -
FINANCEIRO E
CONTÁBIL

Atualização do rol de responsáveis da
unidade, através de verificação mensal.

Verificar mensalmente os responsáveis por
atividades da unidade e proceder à
atualização em caso de alteração do
quadro.

média 1 1 0,00% SIM

3 2 3 2 3

3 3 3 3 2

3 3 3 3 2

1 2 1 1 1

1 2 1 1 1

1 1 2 3 1

1 1 2 1 3

1 1 2 1 3
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Tabela de atividades Campus dos Malês - outubro 2022 critérios de
avaliação

SETOR (UNIDADE/
SUBUNIDADE) Atividade Produto esperado A B C D E

Faixa de
complexid

ade

Tempo
presencial
(em horas)

Tempo
teletrabalo
(em horas)

Ganho
Produtivida

de

Permite
trabalho
remoto

DACM - DIVISÃO DE
ADMINISTRAÇÃO -
FINANCEIRO E
CONTÁBIL

Análise de inconsistências no comando
atuarqdirf no SIAFI.

Verificar se os tributos federais foram
recolhidos corretamente e proceder com as
eventuais correções

Alta 1 0,75 25,00% SIM

DACM - DIVISÃO DE
ADMINISTRAÇÃO -
FINANCEIRO E
CONTÁBIL

Lançamento contábil de saída/entrada de
saldo contábil em decorrência de
transferência de bens patrimoniais.

Lançar o registro contábil de saída/entrada
de saldo contábil em decorrência de
transferência de bens patrimoniais,

média 1 0,75 25,00% SIM

DACM - DIVISÃO DE
ADMINISTRAÇÃO -
FINANCEIRO E
CONTÁBIL

Verificação mensal do cálculo, evolução
média e registro de depreciação de bens
móveis na conta de VPD (Variação
Patrimonial Diminutiva).

Verificar mensalmente o cálculo, evolução
média e registro de depreciação de bens
móveis na conta de VPD (Variação
Patrimonial Diminutiva).

média 1 0,45 55,00% SIM

DACM - DIVISÃO DE
ADMINISTRAÇÃO -
FINANCEIRO E
CONTÁBIL

Conciliação mensal do RMA (Relatório de
Movimentação do Almoxarifado)

Conciliar mensalmente o RMA (Relatório
de Movimentação do Almoxarifado) média 1 0:50 96,53% SIM

DACM - DIVISÃO DE
ADMINISTRAÇÃO -
FINANCEIRO E
CONTÁBIL

Conciliação mensal do RMB (Relatório de
Movimentação dos Bens Móveis)

Conciliar mensalmente o RMB (Relatório
de Movimentação dos Bens Móveis) média 1 0:50 96,53% SIM

DACM - DIVISÃO DE
ADMINISTRAÇÃO -
FINANCEIRO E
CONTÁBIL

Análise do processo e Autorização de
Empenhos-SIAFI

Verificação e assinatura para emissão,
reforço e anulação de empenhos média 1,5 1,5 0,00% SIM

DACM - DIVISÃO DE
ADMINISTRAÇÃO -
FINANCEIRO E
CONTÁBIL

Recolhimento de tributos.

Realizar a análise tributária e recolher os
tributos no SIAFI. Gerando documentos
DR, DF, GP, OB... e alimentando o
Formulário de Informações para
Pagamento no processo SEI.

Alta 1,5 1 33,33% SIM

DACM - DIVISÃO DE
ADMINISTRAÇÃO -
FINANCEIRO E
CONTÁBIL

Programação semanal das atividades do
Plano de Trabalho

Programar com a chefia imediata as
atividades que serão executadas durante a
semana. Gerando o Plano de Trabalho
semanal.

baixa 2 2 0,00% SIM

3 2 3 2 3

2 2 3 1 1

2 2 3 1 3

2 2 3 1 3

2 2 3 1 3

3 1 1 1 2

3 2 3 2 3

1 2 1 1 1



PLano de Gestão - Tabela de atividades Campus dos Malês - dezembro 2022 a julho 2023.xlsx

9

Tabela de atividades Campus dos Malês - outubro 2022 critérios de
avaliação

SETOR (UNIDADE/
SUBUNIDADE) Atividade Produto esperado A B C D E

Faixa de
complexid

ade

Tempo
presencial
(em horas)

Tempo
teletrabalo
(em horas)

Ganho
Produtivida

de

Permite
trabalho
remoto

DACM - DIVISÃO DE
ADMINISTRAÇÃO -
FINANCEIRO E
CONTÁBIL

Avaliação semanal das atividades do Plano
de Trabalho

Avaliar com a chefia imediata as atividades
que foram executadas durante a semana baixa 2 2 0,00% SIM

DACM - DIVISÃO DE
ADMINISTRAÇÃO -
FINANCEIRO E
CONTÁBIL

Análise, alimentação e tramitação de
processos via SEI;

Realizar a análise e dar encaminhamento
tempestivamente
aos processos por meio de Despachos e
Ofícios.

baixa 2 2 0,00% SIM

DACM - DIVISÃO DE
ADMINISTRAÇÃO -
FINANCEIRO E
CONTÁBIL

Análise e tramitação diárias de processos
via SEI.

Tramitar processos com emissão de
despachos. média 2 2 0,00% SIM

DACM - DIVISÃO DE
ADMINISTRAÇÃO -
FINANCEIRO E
CONTÁBIL

Elaboração de planejamento de atividades
semanal para o Programa de Gestão -
modalidade de Teletrabalho.

Elaborar o planejamento de atividades
semanal para o Programa de Gestão -
modalidade de Teletrabalho.

média 2 2 0,00% SIM

DACM - DIVISÃO DE
ADMINISTRAÇÃO -
FINANCEIRO E
CONTÁBIL

Avaliação semanal da execução das
atividades do Programa de Gestão -
modalidade de Teletrabalho.

Avaliar a execução de atividades semanais
do Programa de Gestão - modalidade de
Teletrabalho.

média 2 2 0,00% SIM

DACM - DIVISÃO DE
ADMINISTRAÇÃO -
FINANCEIRO E
CONTÁBIL

Acompanhar o registro das receitas
arrecadadas pela Unidade Gestora e
proceder os ajustes no SISGRU.

Realizar a análise no SISGRU e proceder
os ajustes de dados incorretos nas
arrecadações

média 2 2 0,00% SIM

DACM - DIVISÃO DE
ADMINISTRAÇÃO -
FINANCEIRO E
CONTÁBIL

Análise e tramitação diárias de processos
via SEI.

Tramitar processos com emissão de
despachos. média 2 2 0,00% SIM

DACM - DIVISÃO DE
ADMINISTRAÇÃO -
FINANCEIRO E
CONTÁBIL

Elaboração de planejamento de atividades
semanal para o Programa de Gestão -
modalidade de Teletrabalho.

Elaborar o planejamento de atividades
semanal para o Programa de Gestão -
modalidade de Teletrabalho.

média 2 2 0,00% SIM

1 2 1 1 1

1 2 1 1 1

2 2 3 2 2

1 2 2 1 2

1 2 2 1 2

2 1 3 2 2

2 2 3 2 2

1 2 2 1 2
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Tabela de atividades Campus dos Malês - outubro 2022 critérios de
avaliação

SETOR (UNIDADE/
SUBUNIDADE) Atividade Produto esperado A B C D E

Faixa de
complexid

ade

Tempo
presencial
(em horas)

Tempo
teletrabalo
(em horas)

Ganho
Produtivida

de

Permite
trabalho
remoto

DACM - DIVISÃO DE
ADMINISTRAÇÃO -
FINANCEIRO E
CONTÁBIL

Avaliação semanal da execução das
atividades do Programa de Gestão -
modalidade de Teletrabalho.

Avaliar a execução de atividades semanais
do Programa de Gestão - modalidade de
Teletrabalho.

média 2 2 0,00% SIM

DACM - DIVISÃO DE
ADMINISTRAÇÃO -
FINANCEIRO E
CONTÁBIL

Análise diária de conformidade dos
lançamentos contábeis do movimento do
dia anterior (CONCONFREG) e
manutenção de controles contratuais e
tributários em planilhas específicas.

Analisar diariamente a conformidade dos
lançamentos contábeis do movimento do
dia anterior (CONCONFREG) e manter os
controles contratuais e tributários em
planilhas específicas.

média 2 1,74 13,00% SIM

DACM - DIVISÃO DE
ADMINISTRAÇÃO -
FINANCEIRO E
CONTÁBIL

Consultoria anual para inscrição em restos
a pagar e verificação de conformidade dos
lançamentos.

Auxiliar ordenador(a) de despesa no
registro de inscrição em restos a pagar e
verificar a conformidade dos
posteriormente.

Alta 2,5 2,5 0,00% SIM

DACM - DIVISÃO DE
ADMINISTRAÇÃO -
FINANCEIRO E
CONTÁBIL

Consultoria anual para inscrição em restos
a pagar e verificação de conformidade dos
lançamentos.

Auxiliar ordenador(a) de despesa no
registro de inscrição em restos a pagar e
verificar a conformidade dos
posteriormente.

Alta 2,5 2,5 0,00% SIM

DACM - DIVISÃO DE
ADMINISTRAÇÃO -
FINANCEIRO E
CONTÁBIL

Estudo sobre as legislações e orientações
das Setoriais Contábeis

Manter-se atualizado sobre as legislações
vigentes e respeitar as orientações das
Setoriais Contábeis

média 2,5 2,5 0,00% SIM

DACM - DIVISÃO DE
ADMINISTRAÇÃO -
FINANCEIRO E
CONTÁBIL

Análise semanal do Balancete e
Demonstrativos contábeis.

Analisar semanalmente o Balancete e
Demonstrativos contábeis. média 2,5 2,25 10,00% SIM

DACM - DIVISÃO DE
ADMINISTRAÇÃO -
FINANCEIRO E
CONTÁBIL

Consultoria para inscrição de Restos a
Pagar.

Orientar o Ordenador de Despesas sobre
as inscrições de Restos a Pagar Alta 3 3 0,00% SIM

DACM - DIVISÃO DE
ADMINISTRAÇÃO -
FINANCEIRO E
CONTÁBIL

Análise mensal do Balancete e
Demonstrativos contábeis.

Analisar mensalmente o Balancete e
Demonstrativos contábeis. média 3 2,5 16,67% SIM

1 2 2 1 2

3 1 3 2 3

3 2 3 3 3

3 2 3 3 3

3 1 1 1 2

3 1 3 1 3

3 2 3 2 3

3 1 3 1 3
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Tabela de atividades Campus dos Malês - outubro 2022 critérios de
avaliação

SETOR (UNIDADE/
SUBUNIDADE) Atividade Produto esperado A B C D E

Faixa de
complexid

ade

Tempo
presencial
(em horas)

Tempo
teletrabalo
(em horas)

Ganho
Produtivida

de

Permite
trabalho
remoto

DACM - DIVISÃO DE
ADMINISTRAÇÃO -
FINANCEIRO E
CONTÁBIL

Classificação contábil dos processos de
pagamento (complexos: cessão de mão de
obra, obras, gestão de frota, abastecimento
de combustíveis, contratações não
rotineiras...);

Classificar os processos de pagamento
respeitando os registros contábeis corretos
e a tributação a que se enquadra o
processo, incluído o formulário de
Classificação Contábil no processo SEI.

baixa 4 3,74 6,50% SIM

DACM - DIVISÃO DE
ADMINISTRAÇÃO -
FINANCEIRO E
CONTÁBIL

Análises contábeis adicionais mensais,
confecção de Relatório de Conformidade
Contábil e envio para a ordenação de
despesas e para a setorial contábil.

Analisar demais atos/fatos contábeis
mensais, confeccionar o Relatório de
Conformidade Contábil e enviar para a
ordenação de despesas e para a setorial
contábil.

Alta 4 3,5 12,50% SIM

DACM - DIVISÃO DE
ADMINISTRAÇÃO -
FINANCEIRO E
CONTÁBIL

Análise mensal dos saldos e
movimentações da conta Contratos em
Execução.

Analisar mensalmente os saldos e
movimentações da conta Contratos em
Execução.

média 4 3,5 12,50% SIM

DACM - DIVISÃO DE
ADMINISTRAÇÃO -
FINANCEIRO E
CONTÁBIL

Regularização de eventual equação
identificada na verificação diária
(CONDESAUD).

Regularizar eventual equação identificada
na verificação diária (CONDESAUD). média 4 3,5 12,50% SIM

DACM - DIVISÃO DE
ADMINISTRAÇÃO -
FINANCEIRO E
CONTÁBIL

Elaboração de relatórios eventuais. Elaborar os relatórios eventuais solicitados. média 4 3,5 12,50% SIM

DACM - DIVISÃO DE
ADMINISTRAÇÃO -
FINANCEIRO E
CONTÁBIL

Classificação contábil dos processos de
pagamento (complexos: cessão de mão de
obra, obras, gestão de frota, abastecimento
de combustíveis, contratações não
rotineiras...).

Classificar os
processos de pagamento
respeitando os registros
contábeis corretos e a
tributação a que se enquadra o processo,
incluído o formulário de Classificação
Contábil no processo SEI.

Alta 4 3 25,00% SIM

DACM - DIVISÃO DE
ADMINISTRAÇÃO -
FINANCEIRO E
CONTÁBIL

Atendimento eventual de demandas de
consultorias contábeis, financeiras e
orçamentárias.

Responder às demandas de consultorias
contábeis. Alta 4 2,5 37,50% SIM

1 2 1 1 1

3 3 3 1 3

2 2 3 1 3

3 2 3 1 1

3 3 3 1 1

3 2 3 2 3

3 3 3 2 3
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Tabela de atividades Campus dos Malês - outubro 2022 critérios de
avaliação

SETOR (UNIDADE/
SUBUNIDADE) Atividade Produto esperado A B C D E

Faixa de
complexid

ade

Tempo
presencial
(em horas)

Tempo
teletrabalo
(em horas)

Ganho
Produtivida

de

Permite
trabalho
remoto

DACM - DIVISÃO DE
ADMINISTRAÇÃO -
FINANCEIRO E
CONTÁBIL

Atendimento eventual de demandas de
consultorias contábeis, financeiras e
orçamentárias.

Responder às demandas de consultorias
contábeis. Alta 4 2,5 37,50% SIM

DACM - DIVISÃO DE
ADMINISTRAÇÃO -
FINANCEIRO E
CONTÁBIL

Planejamento e análise de relatório de
inventário anual e orientação
procedimental.

Analisar relatório de inventário anual e
orientar quanto ao encaminhamento de
procedimentos de conciliação.

média 8 7,5 6,25% SIM

DACM - DIVISÃO DE
ADMINISTRAÇÃO -
FINANCEIRO E
CONTÁBIL

Confecção de declarações e relatórios
contábeis anuais.

Confeccionar as declarações e relatórios
contábeis anuais. Alta 20 16 20,00% SIM

DACM - DIVISÃO DE
ADMINISTRAÇÃO -
FINANCEIRO E
CONTÁBIL

Estudo anual das normas de encerramento
do exercício.

Realizar as atividades de estudo das
normas de encerramento do exercício. Alta 30 30 0,00% SIM

DACM - DIVISÃO DE
ADMINISTRAÇÃO -
FINANCEIRO E
CONTÁBIL

Estudo anual das normas de encerramento
do exercício.

Realizar as atividades de estudo das
normas de encerramento do exercício. Alta 30 30 0,00% SIM

DACM - DIVISÃO DE
ADMINISTRAÇÃO -
FINANCEIRO E
CONTÁBIL

Análise do processo e Autorização de
Empenhos-SIAFI

Analisar processo para proceder à
autorização de Empenhos.

alta 2 2 0% SIM

DACM - DIVISÃO DE
ADMINISTRAÇÃO -
FINANCEIRO E
CONTÁBIL

Verificação diária de demandas e
comunicados através de e-mail, talk e
whatsapp.

Verificar demandas e comunicados através
de e-mail, talk e whatsapp.

baixa 0,5 0,5 0% SIM

DACM - DIVISÃO DE
ADMINISTRAÇÃO -
FINANCEIRO E
CONTÁBIL

Verificação diária de informações técnicas
através da leitura dos COMUNICA e DOU.

Verificar informações técnicas através da
leitura dos COMUNICA.

baixa 0,5 0,5 0% SIM

3 3 3 2 3

3 3 3 1 2

3 3 3 1 3

3 2 3 2 3

3 2 3 2 3

3 3 3 2 2

1 1 1 1 2

1 1 2 1 2
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Tabela de atividades Campus dos Malês - outubro 2022 critérios de
avaliação

SETOR (UNIDADE/
SUBUNIDADE) Atividade Produto esperado A B C D E

Faixa de
complexid

ade

Tempo
presencial
(em horas)

Tempo
teletrabalo
(em horas)

Ganho
Produtivida

de

Permite
trabalho
remoto

DACM - DIVISÃO DE
ADMINISTRAÇÃO -
FINANCEIRO E
CONTÁBIL

Atualização normativa diária, através da
leitura/estudo de legislação e manuais,
doutrina e vídeos institucionais.

Realizar a leitura/estudo de legislação e
manuais, doutrina e vídeos institucionais.

alta 1 1 0% SIM

DACM - DIVISÃO DE
ADMINISTRAÇÃO -
FINANCEIRO E
CONTÁBIL

Atendimento eventual de demandas de
consultorias contábeis, financeiras e
orçamentárias.

Responder às demandas de consultorias
contábeis.

alta 4 3,5 13% SIM

DACM - DIVISÃO DE
ADMINISTRAÇÃO -
FINANCEIRO E
CONTÁBIL

Consultoria anual para inscrição em restos
a pagar e verificação de conformidade dos
lançamentos.

Auxiliar ordenador(a) de despesa no
registro de inscrição em restos a pagar e
verificar a conformidade dos
posteriormente.

alta 2,5 2,5 0% SIM

DACM - DIVISÃO DE
ADMINISTRAÇÃO -
FINANCEIRO E
CONTÁBIL

Consultoria para inscrição de Restos a
Pagar.

Orientar o Ordenador de Despesas sobre
as inscrições de Restos a Pagar

alta 3 3 0% SIM

DACM - DIVISÃO DE
ADMINISTRAÇÃO -
FINANCEIRO E
CONTÁBIL Cadastro / atualização de credor.

Cadastramento/atualização de credores,
bem como domicílios bancários no SIAFI
para execução de procedimentos
relacionados execução da despesa.

média 0,25 0,25 0% SIM

DACM - DIVISÃO DE
ADMINISTRAÇÃO -
FINANCEIRO E
CONTÁBIL

Análise processual e autorização de
Pagamentos.

Analisar processo para proceder à
autorização de Pagamentos.

alta

0,75 0,75 0% SIM
DACM - DIVISÃO DE
ADMINISTRAÇÃO -
LOGÍSTICA

Realizar cadastro/publicação de eventos de
Licitação (Suspensão, Adiamento,
Reabertura, entre outros)

Inclusão do evento no Comprasnet e
posterior publicação no DOU baixa 1 1 0,00% SIM

DACM - DIVISÃO DE
ADMINISTRAÇÃO -
LOGÍSTICA

Anexar a documentação pertinente ao
processo (portarias, delegação de poderes,
certificados e publicações do Edital)

Documentos devidamente inseridos no
processo SEI e no site baixa 1 1 0,00% SIM

DACM - DIVISÃO DE
ADMINISTRAÇÃO -
LOGÍSTICA

Acompanhar e-mail institucional e atender
demandas dos setores requisitantes

Leitura de todos os e-mails e atendimento a
todas as demandas da minha competência,
encaminhar as que não forem para o
destinatário

média 1,5 1,5 0,00% SIM

3 2 3 2 3

3 3 3 2 3

3 2 3 3 3

3 2 3 2 3

2 1 2 1 2

3 3 3 2 2

1 2 2 1 1

1 1 1 1 3

1 2 2 1 3
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Tabela de atividades Campus dos Malês - outubro 2022 critérios de
avaliação

SETOR (UNIDADE/
SUBUNIDADE) Atividade Produto esperado A B C D E

Faixa de
complexid

ade

Tempo
presencial
(em horas)

Tempo
teletrabalo
(em horas)

Ganho
Produtivida

de

Permite
trabalho
remoto

DACM - DIVISÃO DE
ADMINISTRAÇÃO -
LOGÍSTICA

Realizar cadastro/publicação do Edital de
Licitação (Comprasnet e site) Publicação lançada baixa 2 2 0,00% SIM

DACM - DIVISÃO DE
ADMINISTRAÇÃO -
LOGÍSTICA

Realizar inclusão/alteração de
aquisição/contratação no sistema
Compras/Contratos

Cadastro finalizado baixa 2 2 0,00% SIM

DACM - DIVISÃO DE
ADMINISTRAÇÃO -
LOGÍSTICA

Receber e analisar os processos referentes
a solicitação de participação da UNILAB
em IRPs de outros Órgãos, no caso de
Registro de Preços

Resposta aos órgãos interessados média 2 2 0,00% SIM

DACM - DIVISÃO DE
ADMINISTRAÇÃO -
LOGÍSTICA

Realizar os procedimentos referentes à
solicitação de participação em IRP de
outras UASGs no Comprasnet, no caso de
Registro de Preços (manifestação de
interesse e confirmação de participação)

Inclusão da manifestação de interesse no
Comprasnet média 2 2 0,00% SIM

DACM - DIVISÃO DE
ADMINISTRAÇÃO -
LOGÍSTICA

Participação em reuniões Presença baixa 4 4 0,00% SIM

DACM - DIVISÃO DE
ADMINISTRAÇÃO -
LOGÍSTICA

Gestão dos contratos no sistema
Compras/Contratos Contratos atualizados e vigentes média 4 4 0,00% SIM

DACM - DIVISÃO DE
ADMINISTRAÇÃO -
LOGÍSTICA

Análise da instrução processual de
processos de alteração contratual
(prorrogação, acréscimo, supressão, etc),
verificando a necessidade, se for o caso,
de adequar documentos

Emissão de lista de verificação atestando
conformidade ou necessidade de
adequações

média 8 8 0,00% SIM

DACM - DIVISÃO DE
ADMINISTRAÇÃO -
LOGÍSTICA

Estudo/pesquisa de normas e
procedimentos Manter conhecimento específico atualizado média 8 8 0,00% SIM

DACM - DIVISÃO DE
ADMINISTRAÇÃO -
LOGÍSTICA

Analisar o parecer jurídico, responder os
apontamentos pertinentes ao Edital, e fazer
as devidas alterações, quando for o caso

Alterar edital com os apontamentos da PJ e
lançar no Comprasnet Alta 16 16 0,00% SIM

DACM - DIVISÃO DE
ADMINISTRAÇÃO -
LOGÍSTICA

Fazer edital de licitação - nível I Lançar edital no Comprasnet e publicar no
DOU baixa 16 16 0,00% SIM

1 1 1 1 3

1 1 1 1 3

2 2 3 1 2

2 2 3 1 2

1 1 2 1 2

2 3 2 1 2

3 3 3 2 1

3 3 3 1 2

3 3 3 2 2

2 1 2 1 1
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Tabela de atividades Campus dos Malês - outubro 2022 critérios de
avaliação

SETOR (UNIDADE/
SUBUNIDADE) Atividade Produto esperado A B C D E

Faixa de
complexid

ade

Tempo
presencial
(em horas)

Tempo
teletrabalo
(em horas)

Ganho
Produtivida

de

Permite
trabalho
remoto

DACM - DIVISÃO DE
ADMINISTRAÇÃO -
LOGÍSTICA

Fazer edital de licitação - nível II Lançar edital no Comprasnet e publicar no
DOU média 24 24 0,00% SIM

DACM - DIVISÃO DE
ADMINISTRAÇÃO -
LOGÍSTICA

Análise da instrução processual de
processos de contratação/aquisição,
verificando a necessidade, se for o caso,
de adequar documentos

Emissão de lista de verificação atestando
conformidade ou necessidade de
adequações

média 24 24 0,00% SIM

DACM - DIVISÃO DE
ADMINISTRAÇÃO -
LOGÍSTICA

Fazer edital de licitação - nível III Lançar edital no Comprasnet e publicar no
DOU Alta 40 40 0,00% SIM

DACM - DIVISÃO DE
ADMINISTRAÇÃO -
LOGÍSTICA

Elaboração de documentos para
aquisição/contratação (termo de referência,
planilha de custos, estudos técnicos
preliminares, dentre outros)

Processo de licitação aberto com
documentos incluídos e enviados para
setor competente

Alta 40 40 0,00% SIM

DACM - DIVISÃO DE
ADMINISTRAÇÃO -
LOGÍSTICA

Despachar processos - baixa complexidade Atividade Realizada baixa 1 1 0,00% SIM

DACM - DIVISÃO DE
ADMINISTRAÇÃO -
LOGÍSTICA

Emissão de relatórios - baixa complexidade Atividade Realizada baixa 1 1 0,00% SIM

DACM - DIVISÃO DE
ADMINISTRAÇÃO -
LOGÍSTICA

Emissão de relatório da situação de
fornecedores no SICAF Atividade Realizada baixa 1 1 0,00% SIM

DACM - DIVISÃO DE
ADMINISTRAÇÃO -
LOGÍSTICA

Emissão de relatórios de bens patrimoniais Atividade Realizada baixa 1 1 0,00% SIM

DACM - DIVISÃO DE
ADMINISTRAÇÃO -
LOGÍSTICA

Emissão de relatórios de materiais de
almoxarifado Atividade Realizada baixa 1 1 0,00% SIM

DACM - DIVISÃO DE
ADMINISTRAÇÃO -
LOGÍSTICA

Organizar Agenda Atividade Realizada 1 1 1 1 1 baixa 1 1 0,00% SIM

DACM - DIVISÃO DE
ADMINISTRAÇÃO -
LOGÍSTICA

Analisar processos - baixa complexidade Atividade Realizada 2 2 1 1 1 baixa 1 1 0,00% SIM

3 2 2 2 1

3 3 3 2 1

3 3 3 2 2

3 3 3 2 2

2 1 2 1 1

2 1 2 1 1

2 1 2 1 1

2 1 2 1 1

2 1 2 1 1
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Tabela de atividades Campus dos Malês - outubro 2022 critérios de
avaliação

SETOR (UNIDADE/
SUBUNIDADE) Atividade Produto esperado A B C D E

Faixa de
complexid

ade

Tempo
presencial
(em horas)

Tempo
teletrabalo
(em horas)

Ganho
Produtivida

de

Permite
trabalho
remoto

DACM - DIVISÃO DE
ADMINISTRAÇÃO -
LOGÍSTICA

Elaborar documentos  - baixa
complexidade Atividade Realizada 2 2 1 1 1 baixa 1 1 0,00% SIM

DACM - DIVISÃO DE
ADMINISTRAÇÃO -
LOGÍSTICA

Analisar informações por meio de planilha
eletrônicas de baixa complexidade Atividade Realizada 1 1 2 1 2 baixa 1 1 0,00% SIM

DACM - DIVISÃO DE
ADMINISTRAÇÃO -
LOGÍSTICA

Cadastro e Instrução de processos
diversos - baixa complexidade Atividade Realizada 1 1 2 1 2 baixa 1 1 0,00% SIM

DACM - DIVISÃO DE
ADMINISTRAÇÃO -
LOGÍSTICA

Atendimento - gtalk Atividade Realizada média 1 1 0,00% SIM

DACM - DIVISÃO DE
ADMINISTRAÇÃO -
LOGÍSTICA

Atendimento - telefonico Atividade Realizada média 1 1 0,00% SIM

DACM - DIVISÃO DE
ADMINISTRAÇÃO -
LOGÍSTICA

Acompanhamento de pedidos de
almoxarifado Atividade Realizada média 1 1 0,00% SIM

DACM - DIVISÃO DE
ADMINISTRAÇÃO -
LOGÍSTICA

Acompanhamento de pedidos de
empréstimo de equipamentos Atividade Realizada média 1 1 0,00% SIM

DACM - DIVISÃO DE
ADMINISTRAÇÃO -
LOGÍSTICA

Consulta a atualização em modelos de
documentos AGU, interno etc. Atividade Realizada média 1 1 0,00% SIM

DACM - DIVISÃO DE
ADMINISTRAÇÃO -
LOGÍSTICA

Cadastro de novos fornecedores no SIPAC Atividade Realizada média 1 1 0,00% SIM

DACM - DIVISÃO DE
ADMINISTRAÇÃO -
LOGÍSTICA

Emissão de relatório de movimentação
almoxarifado Atividade Realizada média 1 1 0,00% SIM

DACM - DIVISÃO DE
ADMINISTRAÇÃO -
LOGÍSTICA

Emissão de relatório de movimentação
bens patrimoniais Atividade Realizada média 1 1 0,00% SIM

3 2 2 1 1

3 2 2 1 1

3 2 1 1 1

3 2 1 1 1

3 1 2 1 1

2 2 2 1 1

2 2 2 1 1

2 2 2 1 1
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Tabela de atividades Campus dos Malês - outubro 2022 critérios de
avaliação

SETOR (UNIDADE/
SUBUNIDADE) Atividade Produto esperado A B C D E

Faixa de
complexid

ade

Tempo
presencial
(em horas)

Tempo
teletrabalo
(em horas)

Ganho
Produtivida

de

Permite
trabalho
remoto

DACM - DIVISÃO DE
ADMINISTRAÇÃO -
LOGÍSTICA

Envio de comunicações para os setores
internos do campus Atividade Realizada média 1 1 0,00% SIM

DACM - DIVISÃO DE
ADMINISTRAÇÃO -
LOGÍSTICA

Consulta a situação de fornecedores em
sites oficiais (TCU, TST, SEIS, CADIN,
RECEITA, FGTS etc.)

Atividade Realizada média 1 1 0,00% SIM

DACM - DIVISÃO DE
ADMINISTRAÇÃO -
LOGÍSTICA

Análise e lista de verificação pré-edital nas
licitações Atividade Realizada média 1 1 0,00% SIM

DACM - DIVISÃO DE
ADMINISTRAÇÃO -
LOGÍSTICA

Emissão de relatório do PCA Atividade Realizada média 1 1 0,00% SIM

DACM - DIVISÃO DE
ADMINISTRAÇÃO -
LOGÍSTICA

Publicar no site informações referentes aos
processos licitatórios do campus Atividade Realizada média 1 1 0,00% SIM

DACM - DIVISÃO DE
ADMINISTRAÇÃO -
LOGÍSTICA

Atualização do cadastro de itens do PCA Atividade Realizada média 1 1 0,00% SIM

DACM - DIVISÃO DE
ADMINISTRAÇÃO -
LOGÍSTICA

Emissão da depreciação de bens
patrimoniais Atividade Realizada média 1 1 0,00% SIM

DACM - DIVISÃO DE
ADMINISTRAÇÃO -
LOGÍSTICA

Definição da modalidade de licitação em
processos de compras e contratações Atividade Realizada média 1 1 0,00% SIM

DACM - DIVISÃO DE
ADMINISTRAÇÃO -
LOGÍSTICA

Atualizar Base de Conhecimento Atividade Realizada 3 3 3 3 2 Alta 2 2 0,00% SIM

DACM - DIVISÃO DE
ADMINISTRAÇÃO -
LOGÍSTICA

Elaboração de Contratos e Termos Aditivos Atividade Realizada 3 3 3 2 2 Alta 2 2 0,00% SIM

DACM - DIVISÃO DE
ADMINISTRAÇÃO -
LOGÍSTICA

Acompanhamento de email, Talk e
Whatsapp Atividade Realizada baixa 2 2 0,00% SIM

2 2 2 1 1

3 1 2 1 1

3 2 3 1 1

2 2 2 1 1

2 1 3 1 1

2 2 2 1 1

2 2 2 1 1

3 1 2 1 1

1 1 1 1 1
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Tabela de atividades Campus dos Malês - outubro 2022 critérios de
avaliação

SETOR (UNIDADE/
SUBUNIDADE) Atividade Produto esperado A B C D E

Faixa de
complexid

ade

Tempo
presencial
(em horas)

Tempo
teletrabalo
(em horas)

Ganho
Produtivida

de

Permite
trabalho
remoto

DACM - DIVISÃO DE
ADMINISTRAÇÃO -
LOGÍSTICA

Acompanhamento de chamados
patrimoniais Atividade Realizada baixa 2 2 0,00% SIM

DACM - DIVISÃO DE
ADMINISTRAÇÃO -
LOGÍSTICA

Despachar Processos - média
complexidade Atividade Realizada média 2 2 0,00% SIM

DACM - DIVISÃO DE
ADMINISTRAÇÃO -
LOGÍSTICA

Atendimento - e-mails Atividade Realizada média 2 2 0,00% SIM

DACM - DIVISÃO DE
ADMINISTRAÇÃO -
LOGÍSTICA

Consulta a atualização em normas técnicas
e demais normativos Atividade Realizada média 2 2 0,00% SIM

DACM - DIVISÃO DE
ADMINISTRAÇÃO -
LOGÍSTICA

Confecção de ofícios e demais
comunicações externas Atividade Realizada média 2 2 0,00% SIM

DACM - DIVISÃO DE
ADMINISTRAÇÃO -
LOGÍSTICA

Emissão de relatórios - média
complexidade Atividade Realizada média 2 2 0,00% SIM

DACM - DIVISÃO DE
ADMINISTRAÇÃO -
LOGÍSTICA

Fazer o lançamento do planejamento de
compras e contratações do PCA Atividade Realizada média 2 2 0,00% SIM

DACM - DIVISÃO DE
ADMINISTRAÇÃO -
LOGÍSTICA

Registro de sanções a fornecedores no
SICAF Atividade Realizada média 2 2 0,00% SIM

DACM - DIVISÃO DE
ADMINISTRAÇÃO -
LOGÍSTICA

Preenchimento de lista de verificação em
processos sancionatórios Atividade Realizada média 2 2 0,00% SIM

DACM - DIVISÃO DE
ADMINISTRAÇÃO -
LOGÍSTICA

Atualizar e divulgar manuais de
procedimentos do setor Atividade Realizada média 2 2 0,00% SIM

DACM - DIVISÃO DE
ADMINISTRAÇÃO -
LOGÍSTICA

Reunião com outros setores/gerais Atividade Realizada média 2 2 0,00% SIM

2 2 1 1 1

3 2 2 2 2

3 2 2 1 1

3 2 3 1 2

2 2 2 1 2

3 2 1 1 1

2 2 2 1 1

3 1 2 1 1

3 2 2 1 1

2 3 2 2 1

2 2 3 1 3
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Tabela de atividades Campus dos Malês - outubro 2022 critérios de
avaliação

SETOR (UNIDADE/
SUBUNIDADE) Atividade Produto esperado A B C D E

Faixa de
complexid

ade

Tempo
presencial
(em horas)

Tempo
teletrabalo
(em horas)

Ganho
Produtivida

de

Permite
trabalho
remoto

DACM - DIVISÃO DE
ADMINISTRAÇÃO -
LOGÍSTICA

Reuniões internas do setor Atividade Realizada média 2 2 0,00% SIM

DACM - DIVISÃO DE
ADMINISTRAÇÃO -
LOGÍSTICA

Atuar em processo de transferência de
bens patrimoniais Atividade Realizada média 2 2 0,00% SIM

DACM - DIVISÃO DE
ADMINISTRAÇÃO -
LOGÍSTICA

Cadastro de entradas de notas fiscais de
almoxarifado no SIPAC Atividade Realizada média 2 2 0,00% SIM

DACM - DIVISÃO DE
ADMINISTRAÇÃO -
LOGÍSTICA

Cadastro de entradas de bens patrimoniais
no SIPAC Atividade Realizada média 2 2 0,00% SIM

DACM - DIVISÃO DE
ADMINISTRAÇÃO -
LOGÍSTICA

Emissão de lista de verificação após
finalização de processos de compras e
contrataçãoes

Atividade Realizada média 2 2 0,00% SIM

DACM - DIVISÃO DE
ADMINISTRAÇÃO -
LOGÍSTICA

Análise de conformidade em processos de
planejamento de licitações Atividade Realizada média 2 2 0,00% SIM

DACM - DIVISÃO DE
ADMINISTRAÇÃO -
LOGÍSTICA

Lançamento no SIAFI das saídas de
materiais de consumo Atividade Realizada média 2 2 0,00% SIM

DACM - DIVISÃO DE
ADMINISTRAÇÃO -
LOGÍSTICA

Lançamento no SIAFI da depreciação de
bens patrimoniais Atividade Realizada média 2 2 0,00% SIM

DACM - DIVISÃO DE
ADMINISTRAÇÃO -
LOGÍSTICA

Elaboração de planejamento de atividades
semanal para o Programa de Gestão Atividade Realizada média 2 2 0,00% SIM

DACM - DIVISÃO DE
ADMINISTRAÇÃO -
LOGÍSTICA

Avaliação semanal da execução das
atividades do Programa de Gestão Atividade Realizada média 2 2 0,00% SIM

DACM - DIVISÃO DE
ADMINISTRAÇÃO -
LOGÍSTICA

Emissão de lista de verificação da fase de
planejamento de licitações Atividade Realizada média 2 2 0,00% SIM

2 2 3 1 2

3 2 2 1 1

3 1 2 1 1

3 1 2 1 1

3 2 2 1 2

3 2 2 1 1

3 2 2 1 1

3 2 2 1 1

2 2 3 1 1

2 2 3 1 1

3 2 2 1 2
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Tabela de atividades Campus dos Malês - outubro 2022 critérios de
avaliação

SETOR (UNIDADE/
SUBUNIDADE) Atividade Produto esperado A B C D E

Faixa de
complexid

ade

Tempo
presencial
(em horas)

Tempo
teletrabalo
(em horas)

Ganho
Produtivida

de

Permite
trabalho
remoto

DACM - DIVISÃO DE
ADMINISTRAÇÃO -
LOGÍSTICA

Publicação no PNCP e portal de compras
do Governo das Dispensas eletrônicas Atividade Realizada média 2 2 0,00% SIM

DACM - DIVISÃO DE
ADMINISTRAÇÃO -
LOGÍSTICA

Responder a pedidos de esclarecimentos
em pregões e demais modalidades de
compras

Atividade Realizada média 2 2 0,00% SIM

DACM - DIVISÃO DE
ADMINISTRAÇÃO -
LOGÍSTICA

Responder a pedidos de impugnação a
editais de licitação Atividade Realizada média 2 2 0,00% SIM

DACM - DIVISÃO DE
ADMINISTRAÇÃO -
LOGÍSTICA

Cadastro de novos materiais de consumo
no SIPAC Atividade Realizada média 2 2 0,00% SIM

DACM - DIVISÃO DE
ADMINISTRAÇÃO -
LOGÍSTICA

Cadastro de novos bens de patrimônio no
SIPAC Atividade Realizada 3 2 2 1 1 média 2 2 0,00% SIM

DACM - DIVISÃO DE
ADMINISTRAÇÃO -
LOGÍSTICA

Atualizar Fluxo de processos Atividade Realizada 3 2 3 2 2 média 2 2 0,00% SIM

DACM - DIVISÃO DE
ADMINISTRAÇÃO -
LOGÍSTICA

Analisar processos - média complexidade Atividade Realizada 3 2 2 2 2 média 2 2 0,00% SIM

DACM - DIVISÃO DE
ADMINISTRAÇÃO -
LOGÍSTICA

Elaborar documentos - média
complexidade Atividade Realizada 3 2 2 1 2 média 2 2 0,00% SIM

DACM - DIVISÃO DE
ADMINISTRAÇÃO -
LOGÍSTICA

Cadastrar informações e atualizar dados
em planilhas eletrônicas Atividade Realizada 2 2 2 1 2 média 2 2 0,00% SIM

DACM - DIVISÃO DE
ADMINISTRAÇÃO -
LOGÍSTICA

Analisar informações por meio de planilha
eletrônicas de  média complexidade Atividade Realizada 2 2 2 1 3 média 2 2 0,00% SIM

DACM - DIVISÃO DE
ADMINISTRAÇÃO -
LOGÍSTICA

Cadastro e Instrução de processos
diversos - media complexidade Atividade Realizada 2 2 2 1 2 média 2 2 0,00% SIM

3 1 2 1 1

3 3 2 1 3

3 3 2 1 3

3 2 2 1 1
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Tabela de atividades Campus dos Malês - outubro 2022 critérios de
avaliação

SETOR (UNIDADE/
SUBUNIDADE) Atividade Produto esperado A B C D E

Faixa de
complexid

ade

Tempo
presencial
(em horas)

Tempo
teletrabalo
(em horas)

Ganho
Produtivida

de

Permite
trabalho
remoto

DACM - DIVISÃO DE
ADMINISTRAÇÃO -
LOGÍSTICA

Participação em comissões e grupos de
trabalho Atividade Realizada 3 2 3 2 2 média 2 2 0,00% SIM

DACM - DIVISÃO DE
ADMINISTRAÇÃO -
LOGÍSTICA

Cadastro de dispensas eletrônicas no
SiasgNet Atividade Realizada 3 2 2 1 1 média 2 2 0,00% SIM

DACM - DIVISÃO DE
ADMINISTRAÇÃO -
LOGÍSTICA

Cadastro de inexigibilidades de licitação no
SiasgNet Atividade Realizada 3 2 2 1 1 média 2 2 0,00% SIM

DACM - DIVISÃO DE
ADMINISTRAÇÃO -
LOGÍSTICA

Acompanhamento do andamento de
processos de sação à foenecedores Atividade Realizada 3 2 3 1 1 média 2 2 0,00% SIM

DACM - DIVISÃO DE
ADMINISTRAÇÃO -
LOGÍSTICA

Elaborar mapa de risco em processos
licitatórios Atividade Realizada 3 2 2 2 1 média 2 2 0,00% SIM

DACM - DIVISÃO DE
ADMINISTRAÇÃO -
LOGÍSTICA

Planejamentos diversos Atividade Realizada 3 2 3 2 2 média 2 2 0,00% SIM

DACM - DIVISÃO DE
ADMINISTRAÇÃO -
LOGÍSTICA

Emissão de relatórios - alta complexidade Atividade Realizada Alta 3 3 0,00% SIM

DACM - DIVISÃO DE
ADMINISTRAÇÃO -
LOGÍSTICA

Análise de documentos iniciais em
processos sancionatórios Atividade Realizada Alta 3 3 0,00% SIM

DACM - DIVISÃO DE
ADMINISTRAÇÃO -
LOGÍSTICA

Analisar processos - alta complexidade Atividade Realizada 3 3 3 2 3 Alta 3 3 0,00% SIM

DACM - DIVISÃO DE
ADMINISTRAÇÃO -
LOGÍSTICA

Elaborar documentos - alta complexidade Atividade Realizada 3 3 3 2 2 Alta 3 3 0,00% SIM

DACM - DIVISÃO DE
ADMINISTRAÇÃO -
LOGÍSTICA

Resolução de problemas, situações
específicas e delicadas Atividade Realizada 3 3 3 3 3 Alta 3 3 0,00% SIM

3 3 3 1 3

3 2 3 2 3
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Tabela de atividades Campus dos Malês - outubro 2022 critérios de
avaliação

SETOR (UNIDADE/
SUBUNIDADE) Atividade Produto esperado A B C D E

Faixa de
complexid

ade

Tempo
presencial
(em horas)

Tempo
teletrabalo
(em horas)

Ganho
Produtivida

de

Permite
trabalho
remoto

DACM - DIVISÃO DE
ADMINISTRAÇÃO -
LOGÍSTICA

Realizar estudos e discussões em grupo
para amparar deliberações em processos Atividade Realizada 3 2 3 3 3 Alta 3 3 0,00% SIM

DACM - DIVISÃO DE
ADMINISTRAÇÃO -
LOGÍSTICA

Analisar informações por meio de planilha
eletrônicas de  alta complexidade Atividade Realizada 3 3 3 1 3 Alta 3 3 0,00% SIM

DACM - DIVISÃO DE
ADMINISTRAÇÃO -
LOGÍSTICA

Cadastro e Instrução de processos
diversos - alta complexidade Atividade Realizada 3 2 3 2 3 Alta 3 3 0,00% SIM

DACM - DIVISÃO DE
ADMINISTRAÇÃO -
LOGÍSTICA

Relatório técnico em processos de
aplicação de sanção à fornecedores Atividade Realizada média 3 3 0,00% SIM

DACM - DIVISÃO DE
ADMINISTRAÇÃO -
LOGÍSTICA

Despachar Processos - alta complexidade Atividade Realizada Alta 3 2 33,33% SIM

DACM - DIVISÃO DE
ADMINISTRAÇÃO -
LOGÍSTICA

Instrução de processos sancionatórios Atividade Realizada Alta 4 4 0,00% SIM

DACM - DIVISÃO DE
ADMINISTRAÇÃO -
LOGÍSTICA

Análise e registro de ações judiciais Atividade Realizada 3 3 3 1 3 Alta 4 4 0,00% SIM

DACM - DIVISÃO DE
ADMINISTRAÇÃO -
LOGÍSTICA

Ações judiciais - elaboração de subsídios
de defesa Atividade Realizada 3 3 3 3 3 Alta 4 4 0,00% SIM

DACM - DIVISÃO DE
ADMINISTRAÇÃO -
LOGÍSTICA

Análise de documentos, Instrução e
acompanhamento de processos Atividade Realizada 3 3 3 1 3 Alta 4 4 0,00% SIM

DACM - DIVISÃO DE
ADMINISTRAÇÃO -
LOGÍSTICA

Elaborar Fluxo de processos Atividade Realizada 3 3 3 3 2 Alta 8 8 0,00% SIM

DACM - DIVISÃO DE
ADMINISTRAÇÃO -
LOGÍSTICA

Elaborar Base de Conhecimento Atividade Realizada 3 3 3 3 2 Alta 8 8 0,00% SIM

3 2 3 1 3

3 3 3 2 3

3 3 3 1 3
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Tabela de atividades Campus dos Malês - outubro 2022 critérios de
avaliação

SETOR (UNIDADE/
SUBUNIDADE) Atividade Produto esperado A B C D E

Faixa de
complexid

ade

Tempo
presencial
(em horas)

Tempo
teletrabalo
(em horas)

Ganho
Produtivida

de

Permite
trabalho
remoto

DACM - DIVISÃO DE
ADMINISTRAÇÃO -
LOGÍSTICA

Fazer cotação de preços em processos
licitatórios Atividade Realizada 3 2 3 1 2 média 8 8 0,00% SIM

DACM - DIVISÃO DE
ADMINISTRAÇÃO -
LOGÍSTICA

Operacionalização de pregão eletrônico Atividade Realizada Alta 24 24 0,00% SIM

DACM - DIVISÃO DE
ADMINISTRAÇÃO -
LOGÍSTICA

Operacionalização de Dispensa Eletrônica Atividade Realizada Alta 16 16 0,00% SIM

DACM - DIVISÃO DE
ADMINISTRAÇÃO -
LOGÍSTICA

Elaboração de termo de referência Atividade Realizada 3 3 3 2 3 Alta 24 24 0,00% SIM

DACM - DIVISÃO DE
ADMINISTRAÇÃO -
LOGÍSTICA

Elaboração de edital de licitação Atividade Realizada 3 3 3 2 2 Alta 24 24 0,00% SIM

DACM - DIVISÃO DE
ADMINISTRAÇÃO -
LOGÍSTICA

Elaboração de Estudo Técnico Preliminar Atividade Realizada 3 3 3 2 2 Alta 16 16 0,00% SIM

DACM - DIVISÃO DE
ADMINISTRAÇÃO -
LOGÍSTICA

Elaboração de Mapa de Risco Atividade Realizada 3 3 3 2 2 Alta 16 16 0,00% SIM

DACM - DIVISÃO DE
ADMINISTRAÇÃO -
LOGÍSTICA

Treinamento e cursos Atividade Realizada 2 2 2 1 2 média 20 20 0,00% SIM

DACM - DIVISÃO DE
ADMINISTRAÇÃO -
SERVIÇOS
OPERACIONAIS

Elaborar documentos  - baixa
complexidade Processo analisado e tramitado baixa 0,25 0,25 0,00% SIM

DACM - DIVISÃO DE
ADMINISTRAÇÃO -
SERVIÇOS
OPERACIONAIS

Cadastro de notas fiscais em sistemas
governamentais

Notas fiscais cadastradas e encaminhadas
nos prazos definidos baixa 0,25 0,25 0,00% SIM

3 3 3 1 3

3 3 3 1 3

1 1 1 1 1

1 2 1 1 1
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Tabela de atividades Campus dos Malês - outubro 2022 critérios de
avaliação

SETOR (UNIDADE/
SUBUNIDADE) Atividade Produto esperado A B C D E

Faixa de
complexid

ade

Tempo
presencial
(em horas)

Tempo
teletrabalo
(em horas)

Ganho
Produtivida

de

Permite
trabalho
remoto

DACM - DIVISÃO DE
ADMINISTRAÇÃO -
SERVIÇOS
OPERACIONAIS

Analisar processos - baixa complexidade Processo analisado e tramitado baixa 1 1 0,00% SIM

DACM - DIVISÃO DE
ADMINISTRAÇÃO -
SERVIÇOS
OPERACIONAIS

Elaborar documentos - média
complexidade Processo analisado e tramitado média 1 1 0,00% SIM

DACM - DIVISÃO DE
ADMINISTRAÇÃO -
SERVIÇOS
OPERACIONAIS

Analisar processos - média complexidade Processo analisado e tramitado média 3 3 0,00% SIM

DACM - DIVISÃO DE
ADMINISTRAÇÃO -
SERVIÇOS
OPERACIONAIS

Fiscalização administrativa de contratos
com dedicação de mão de obra

Conformidade das obrigações trabalhistas
verificada Alta 5 5 0,00% SIM

DACM - DIVISÃO DE
ADMINISTRAÇÃO -
SERVIÇOS
OPERACIONAIS

Envio de comunicados para setores
internos do Campus Comunicado enviado Alta 2 2 0,00% SIM

DACM - DIVISÃO DE
ADMINISTRAÇÃO -
SERVIÇOS
OPERACIONAIS

Planejamento de atividades semanais Atividades planejadas e escalonadas na
carga horária semanal baixa 2 2 0,00% SIM

DACM - DIVISÃO DE
ADMINISTRAÇÃO -
SERVIÇOS
OPERACIONAIS

Emissão de certidões cadastrais de
empresas prestadoras de serviço

Certidões emitidas e arquivadas nos
processos de acompanhamento baixa 0,25 0,25 0,00% SIM

DACM - DIVISÃO DE
ADMINISTRAÇÃO -
SERVIÇOS
OPERACIONAIS

Participação em equipe de apoio ao pregão Resposta a dúvidas e questionamentos
apresentados por licitantes média 6 6 0,00% SIM

2 1 1 1 1

2 2 2 2 2

3 2 2 2 2

3 3 3 2 2

3 3 3 3 2

1 1 2 1 2

1 1 1 1 1

3 2 3 1 2
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Tabela de atividades Campus dos Malês - outubro 2022 critérios de
avaliação

SETOR (UNIDADE/
SUBUNIDADE) Atividade Produto esperado A B C D E

Faixa de
complexid

ade

Tempo
presencial
(em horas)

Tempo
teletrabalo
(em horas)

Ganho
Produtivida

de

Permite
trabalho
remoto

DACM - DIVISÃO DE
ADMINISTRAÇÃO -
SERVIÇOS
OPERACIONAIS

Atualização de planilhas de
acompanhamento contratual - controle
interno

Planilhas atualizadas baixa 1 1 0,00% SIM

DACM - DIVISÃO DE
ADMINISTRAÇÃO -
SERVIÇOS
OPERACIONAIS

Cadastro de informações contratuais em
sistemas governamentais Informações cadastradas com sucesso média 0,5 0,5 0,00% SIM

DACM - DIVISÃO DE
ADMINISTRAÇÃO -
SERVIÇOS
OPERACIONAIS

Atendimento ao público
Resposta a consultas ou demandas
encaminhadas pelo público interno ou
externo

média 2 2 0,00% SIM

DACM - DIVISÃO DE
ADMINISTRAÇÃO -
SERVIÇOS
OPERACIONAIS

Participação em reuniões Presença em reuniões Alta 4 4 0,00% SIM

DACM - DIVISÃO DE
ADMINISTRAÇÃO -
SERVIÇOS
OPERACIONAIS

Participação em capacitação Certificado de conclusão de Curso de
Capacitação previsto pela Unidade Alta 4 4 0,00% SIM

DACM - DIVISÃO DE
ADMINISTRAÇÃO -
SERVIÇOS
OPERACIONAIS

Medição de serviços operacionais Serviços medidos e atestados Alta 1 1 0,00% SIM

DACM - DIVISÃO DE
ADMINISTRAÇÃO -
SERVIÇOS
OPERACIONAIS

Emissão de Notificações Prévias Notificações prévias emitidas e
encaminhadas Alta 2 2 0,00% SIM

DACM - DIVISÃO DE
ADMINISTRAÇÃO -
SERVIÇOS
OPERACIONAIS

Elaboração de documentação técnica de
processos licitatórios Documentação elaborada Alta 4 4 0,00% SIM

1 1 2 1 1

1 2 2 1 2

2 2 3 2 3

2 2 3 3 3

3 3 3 3 2

3 3 3 2 2

2 3 3 2 3

3 3 3 2 2
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Tabela de atividades Campus dos Malês - outubro 2022 critérios de
avaliação

SETOR (UNIDADE/
SUBUNIDADE) Atividade Produto esperado A B C D E

Faixa de
complexid

ade

Tempo
presencial
(em horas)

Tempo
teletrabalo
(em horas)

Ganho
Produtivida

de

Permite
trabalho
remoto

DACM - DIVISÃO DE
ADMINISTRAÇÃO -
SERVIÇOS
OPERACIONAIS

Análise de Atos Normativos Requisitos de atos normativos assimilados
e incorporados à rotina de atrividades média 2 2 0,00% SIM

DACM - DIVISÃO DE
ADMINISTRAÇÃO -
SERVIÇOS
OPERACIONAIS

Analise de documentação comprobatória
de serviços operacionais Documentação analisada e aceita média 2 2 0,00% SIM

DACM - DIVISÃO DE
ADMINISTRAÇÃO -
SERVIÇOS
OPERACIONAIS

Análise de pedidos de Repactuação
Contratual de serviços operacionais

Pedidos de repactuação analisados e
respondidos nos prazos legais média 4 4 0,00% SIM

DACM - DIVISÃO DE
ADMINISTRAÇÃO -
SERVIÇOS
OPERACIONAIS

Análise de documentações admissionais
trabalhistas em serviços com dedicação de
mão de obra

Documentação analisada e arquivada no
processo de acompanhamento do contrato média 4 4 0,00% SIM

DACM - DIVISÃO DE
ADMINISTRAÇÃO -
SERVIÇOS
OPERACIONAIS

Análise de documentações rescisórias
trabalhistas em serviços com dedicação de
mão de obra

Documentação analisada e arquivada no
processo de acompanhamento do contrato média 4 4 0,00% SIM

DACM - DIVISÃO DE
ADMINISTRAÇÃO -
SERVIÇOS
OPERACIONAIS

Analisar processos - alta complexidade Processo analisado e tramitado Alta 6 6 0,00% SIM

DACM - DIVISÃO DE
ADMINISTRAÇÃO -
SERVIÇOS
OPERACIONAIS

Elaborar documentos - alta complexidade Documento elaborado e encaminhado Alta 4 4 0,00% SIM

DACM - DIVISÃO DE
ADMINISTRAÇÃO -
SERVIÇOS
OPERACIONAIS

Acompanhamento de e-mail institucional Leitura, ciência e respostas aos e-mails
recebidos no prazo média 4 4 0,00% SIM

2 1 2 2 2

2 2 2 1 2

3 3 2 1 3

3 1 3 1 2

3 2 3 1 2

3 3 3 3 3

3 3 3 3 3

2 3 2 2 3
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Tabela de atividades Campus dos Malês - outubro 2022 critérios de
avaliação

SETOR (UNIDADE/
SUBUNIDADE) Atividade Produto esperado A B C D E

Faixa de
complexid

ade

Tempo
presencial
(em horas)

Tempo
teletrabalo
(em horas)

Ganho
Produtivida

de

Permite
trabalho
remoto

DACM - DIVISÃO DE
ADMINISTRAÇÃO -
SERVIÇOS
OPERACIONAIS

Fiscalização técnica de serviços
operacionais

Fiscalização técnica de serviços
operacionais realizada com êxito Alta 6 0 100,00% NÃO

DACM - DIVISÃO DE
ADMINISTRAÇÃO -
SERVIÇOS
OPERACIONAIS

Receber e analisar os processos referentes
a solicitação de participação da UNILAB
em IRPs de outros Órgãos, no caso de
Registro de Preços

Resposta aos órgãos interessados

média

2 2 0,00% SIM

DACM - DIVISÃO DE
ADMINISTRAÇÃO -
SERVIÇOS
OPERACIONAIS

Realizar os procedimentos referentes à
solicitação de participação em IRP de
outras UASGs no Comprasnet, no caso de
Registro de Preços (manifestação de
interesse e confirmação de participação)

Inclusão da manifestação de interesse no
Comprasnet

média

2 2 0,00% SIM

DACM - DIVISÃO DE
ADMINISTRAÇÃO -
SERVIÇOS
OPERACIONAIS

Realizar cadastro/publicação de eventos de
Licitação (Suspensão, Adiamento,
Reabertura, entre outros)

Inclusão do evento no Comprasnet e
posterior publicação no DOU

baixa

1 1 0,00% SIM

DACM - DIVISÃO DE
ADMINISTRAÇÃO -
SERVIÇOS
OPERACIONAIS

Analisar o parecer jurídico, responder os
apontamentos pertinentes ao Edital, e fazer
as devidas alterações, quando for o caso

Alterar edital com os apontamentos da PJ e
lançar no Comprasnet

alta

16 16 0,00% SIM

DACM - DIVISÃO DE
ADMINISTRAÇÃO -
SERVIÇOS
OPERACIONAIS

Fazer edital de licitação - nível I Lançar edital no Comprasnet e publicar no
DOU

baixa

16 16 0,00% SIM

DACM - DIVISÃO DE
ADMINISTRAÇÃO -
SERVIÇOS
OPERACIONAIS

Fazer edital de licitação - nível II Lançar edital no Comprasnet e publicar no
DOU

média

24 24 0,00% SIM

DACM - DIVISÃO DE
ADMINISTRAÇÃO -
SERVIÇOS
OPERACIONAIS

Fazer edital de licitação - nível III Lançar edital no Comprasnet e publicar no
DOU

alta

40 40 0,00% SIM

3 2 3 2 3

2 2 3 1 2

2 2 3 1 2

1 2 2 1 1

3 3 3 2 2

2 1 2 1 1

3 2 2 2 1

3 3 3 2 2
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Tabela de atividades Campus dos Malês - outubro 2022 critérios de
avaliação

SETOR (UNIDADE/
SUBUNIDADE) Atividade Produto esperado A B C D E

Faixa de
complexid

ade

Tempo
presencial
(em horas)

Tempo
teletrabalo
(em horas)

Ganho
Produtivida

de

Permite
trabalho
remoto

DACM - DIVISÃO DE
ADMINISTRAÇÃO -
SERVIÇOS
OPERACIONAIS

Realizar cadastro/publicação do Edital de
Licitação (Comprasnet e site) Publicação lançada

baixa

2 2 0,00% SIM

DACM - DIVISÃO DE
ADMINISTRAÇÃO -
SERVIÇOS
OPERACIONAIS

Realizar inclusão/alteração de
aquisição/contratação no sistema
Compras/Contratos

Cadastro finalizado

baixa

2 2 0,00% SIM

DACM - DIVISÃO DE
ADMINISTRAÇÃO -
SERVIÇOS
OPERACIONAIS

Análise da instrução processual de
processos de contratação/aquisição,
verificando a necessidade, se for o caso,
de adequar documentos

Emissão de lista de verificação atestando
conformidade ou necessidade de
adequações média

24 24 0,00% SIM

DACM - DIVISÃO DE
ADMINISTRAÇÃO -
SERVIÇOS
OPERACIONAIS

Anexar a documentação pertinente ao
processo (portarias, delegação de poderes,
certificados e publicações do Edital)

Documentos devidamente inseridos no
processo SEI e no site

baixa

1 1 0,00% SIM

DACM - DIVISÃO DE
ADMINISTRAÇÃO -
SERVIÇOS
OPERACIONAIS

Análise da instrução processual de
processos de alteração contratual
(prorrogação, acréscimo, supressão, etc),
verificando a necessidade, se for o caso,
de adequar documentos

Emissão de lista de verificação atestando
conformidade ou necessidade de
adequações

média

8 8 0,00% SIM

DACM - DIVISÃO DE
ADMINISTRAÇÃO -
SERVIÇOS
OPERACIONAIS

Gestão dos contratos no sistema
Compras/Contratos Contratos atualizados e vigentes

média

4 4 0,00% SIM

DACM - DIVISÃO DE
ADMINISTRAÇÃO -
SERVIÇOS
OPERACIONAIS

Acompanhar e-mail institucional e atender
demandas dos setores requisitantes

Leitura de todos os e-mails e atendimento a
todas as demandas da minha competência,
encaminhar as que não forem para o
destinatário média

1,5 1,5 0,00% SIM

DACM - DIVISÃO DE
ADMINISTRAÇÃO -
SERVIÇOS
OPERACIONAIS

Participação em reuniões Presença

baixa

4 4 0,00% SIM

1 1 1 1 3

1 1 1 1 3

3 3 3 2 1

1 1 1 1 3

3 3 3 2 1

2 3 2 1 2

1 2 2 1 3

1 1 2 1 2



PLano de Gestão - Tabela de atividades Campus dos Malês - dezembro 2022 a julho 2023.xlsx

29

Tabela de atividades Campus dos Malês - outubro 2022 critérios de
avaliação

SETOR (UNIDADE/
SUBUNIDADE) Atividade Produto esperado A B C D E

Faixa de
complexid

ade

Tempo
presencial
(em horas)

Tempo
teletrabalo
(em horas)

Ganho
Produtivida

de

Permite
trabalho
remoto

DACM - DIVISÃO DE
ADMINISTRAÇÃO -
SERVIÇOS
OPERACIONAIS

Elaboração de documentos para
aquisição/contratação (termo de referência,
planilha de custos, estudos técnicos
preliminares, dentre outros)

Processo de licitação aberto com
documentos incluídos e enviados para
setor competente alta

40 40 0,00% SIM

DACM - DIVISÃO DE
ADMINISTRAÇÃO -
SERVIÇOS
OPERACIONAIS

Estudo/pesquisa de normas e
procedimentos Manter conhecimento específico atualizado

média

8 8 0,00% SIM

DACM - DIVISÃO DE
ADMINISTRAÇÃO -
SERVIÇOS
OPERACIONAIS

Acompanhamento de email, Talk e
Whatsapp Atividade Realizada

baixa

1 1 0,00% SIM

DACM - DIVISÃO DE
ADMINISTRAÇÃO -
SERVIÇOS
OPERACIONAIS

Despachar processos - baixa complexidade Atividade Realizada

baixa

1 1 0,00% SIM

DACM - DIVISÃO DE
ADMINISTRAÇÃO -
SERVIÇOS
OPERACIONAIS

Despachar Processos - média
complexidade Atividade Realizada

média

2 2 0,00% SIM

DACM - DIVISÃO DE
ADMINISTRAÇÃO -
SERVIÇOS
OPERACIONAIS

Despachar Processos - alta complexidade Atividade Realizada

alta

3 3 0,00% SIM

DACM - DIVISÃO DE
ADMINISTRAÇÃO -
SERVIÇOS
OPERACIONAIS

Atendimento - e-mails Atividade Realizada

média

1 1 0,00% SIM

DACM - DIVISÃO DE
ADMINISTRAÇÃO -
SERVIÇOS
OPERACIONAIS

Atendimento - gtalk Atividade Realizada

média

1 1 0,00% SIM

3 3 3 2 2

3 3 3 1 2

1 1 1 1 1

2 1 2 1 1

3 2 2 2 2

3 3 3 2 3

3 2 2 1 1

3 2 2 1 1
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Tabela de atividades Campus dos Malês - outubro 2022 critérios de
avaliação

SETOR (UNIDADE/
SUBUNIDADE) Atividade Produto esperado A B C D E

Faixa de
complexid

ade

Tempo
presencial
(em horas)

Tempo
teletrabalo
(em horas)

Ganho
Produtivida

de

Permite
trabalho
remoto

DACM - DIVISÃO DE
ADMINISTRAÇÃO -
SERVIÇOS
OPERACIONAIS

Atendimento - telefonico Atividade Realizada

média

1 1 0,00% SIM

DACM - DIVISÃO DE
ADMINISTRAÇÃO -
SERVIÇOS
OPERACIONAIS

Acompanhamento de pedidos de
almoxarifado Atividade Realizada

média

1 1 0,00% SIM

DACM - DIVISÃO DE
ADMINISTRAÇÃO -
SERVIÇOS
OPERACIONAIS

Acompanhamento de pedidos de
empréstimo de equipamentos Atividade Realizada

média

1 1 0,00% SIM

DACM - DIVISÃO DE
ADMINISTRAÇÃO -
SERVIÇOS
OPERACIONAIS

Consulta a atualização em normas técnicas
e demais normativos Atividade Realizada

média

2 2 0,00% SIM

DACM - DIVISÃO DE
ADMINISTRAÇÃO -
SERVIÇOS
OPERACIONAIS

Acompanhamento de chamados
patrimoniais Atividade Realizada

baixa

2 2 0,00% SIM

DACM - DIVISÃO DE
ADMINISTRAÇÃO -
SERVIÇOS
OPERACIONAIS

Consulta a atualização em modelos de
documentos AGU, interno etc. Atividade Realizada

média

1 1 0,00% SIM

DACM - DIVISÃO DE
ADMINISTRAÇÃO -
SERVIÇOS
OPERACIONAIS

Cadastro de novos fornecedores no SIPAC Atividade Realizada

média

1 1 0,00% SIM

DACM - DIVISÃO DE
ADMINISTRAÇÃO -
SERVIÇOS
OPERACIONAIS

Emissão de relatórios - baixa complexidade Atividade Realizada

baixa

1 1 0,00% SIM

3 2 2 1 1

3 2 1 1 1

3 2 1 1 1

3 2 3 1 2

2 2 1 1 1

3 1 2 1 1

2 2 2 1 1

2 1 2 1 1
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Tabela de atividades Campus dos Malês - outubro 2022 critérios de
avaliação

SETOR (UNIDADE/
SUBUNIDADE) Atividade Produto esperado A B C D E

Faixa de
complexid

ade

Tempo
presencial
(em horas)

Tempo
teletrabalo
(em horas)

Ganho
Produtivida

de

Permite
trabalho
remoto

DACM - DIVISÃO DE
ADMINISTRAÇÃO -
SERVIÇOS
OPERACIONAIS

Emissão de relatório de movimentação
almoxarifado Atividade Realizada

média

1 1 0,00% SIM

DACM - DIVISÃO DE
ADMINISTRAÇÃO -
SERVIÇOS
OPERACIONAIS

Emissão de relatório de movimentação
bens patrimoniais Atividade Realizada

média

1 1 0,00% SIM

DACM - DIVISÃO DE
ADMINISTRAÇÃO -
SERVIÇOS
OPERACIONAIS

Confecção de ofícios e demais
comunicações externas Atividade Realizada

média

2 2 0,00% SIM

DACM - DIVISÃO DE
ADMINISTRAÇÃO -
SERVIÇOS
OPERACIONAIS

Emissão de relatórios - média
complexidade Atividade Realizada

média

2 2 0,00% SIM

DACM - DIVISÃO DE
ADMINISTRAÇÃO -
SERVIÇOS
OPERACIONAIS

Emissão de relatórios - alta complexidade Atividade Realizada

alta

3 3 0,00% SIM

DACM - DIVISÃO DE
ADMINISTRAÇÃO -
SERVIÇOS
OPERACIONAIS

Fazer o lançamento do planejamento de
compras e contratações do PCA Atividade Realizada

média

2 2 0,00% SIM

DACM - DIVISÃO DE
ADMINISTRAÇÃO -
SERVIÇOS
OPERACIONAIS

Envio de comunicações para os setores
internos do campus Atividade Realizada

média

1 1 0,00% SIM

DACM - DIVISÃO DE
ADMINISTRAÇÃO -
SERVIÇOS
OPERACIONAIS

Emissão de relatório da situação de
fornecedores no SICAF Atividade Realizada

baixa

1 1 0,00% SIM

2 2 2 1 1

2 2 2 1 1

2 2 2 1 2

3 2 1 1 1

3 3 3 1 3

2 2 2 1 1

2 2 2 1 1

2 1 2 1 1
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Tabela de atividades Campus dos Malês - outubro 2022 critérios de
avaliação

SETOR (UNIDADE/
SUBUNIDADE) Atividade Produto esperado A B C D E

Faixa de
complexid

ade

Tempo
presencial
(em horas)

Tempo
teletrabalo
(em horas)

Ganho
Produtivida

de

Permite
trabalho
remoto

DACM - DIVISÃO DE
ADMINISTRAÇÃO -
SERVIÇOS
OPERACIONAIS

Consulta a situação de fornecedores em
sites oficiais (TCU, TST, SEIS, CADIN,
RECEITA, FGTS etc.)

Atividade Realizada

média

1 1 0,00% SIM

DACM - DIVISÃO DE
ADMINISTRAÇÃO -
SERVIÇOS
OPERACIONAIS

Registro de sanções a fornecedores no
SICAF Atividade Realizada

média

2 2 0,00% SIM

DACM - DIVISÃO DE
ADMINISTRAÇÃO -
SERVIÇOS
OPERACIONAIS

Preenchimento de lista de verificação em
processos sancionatórios Atividade Realizada

média

2 2 0,00% SIM

DACM - DIVISÃO DE
ADMINISTRAÇÃO -
SERVIÇOS
OPERACIONAIS

Atualizar e divulgar manuais de
procedimentos do setor Atividade Realizada

média

2 2 0,00% SIM

DACM - DIVISÃO DE
ADMINISTRAÇÃO -
SERVIÇOS
OPERACIONAIS

Reunião com outros setores/gerais Atividade Realizada

média

2 2 0,00% SIM

DACM - DIVISÃO DE
ADMINISTRAÇÃO -
SERVIÇOS
OPERACIONAIS

Reuniões internas do setor Atividade Realizada

média

2 2 0,00% SIM

DACM - DIVISÃO DE
ADMINISTRAÇÃO -
SERVIÇOS
OPERACIONAIS

Atuar em processo de transferência de
bens patrimoniais Atividade Realizada

média

2 2 0,00% SIM

DACM - DIVISÃO DE
ADMINISTRAÇÃO -
SERVIÇOS
OPERACIONAIS

Análise e lista de verificação pré-edital nas
licitações Atividade Realizada

média

1 1 0,00% SIM

3 1 2 1 1

3 1 2 1 1

3 2 2 1 1

2 3 2 2 1

2 2 3 1 3

2 2 3 1 2

3 2 2 1 1

3 2 3 1 1
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Tabela de atividades Campus dos Malês - outubro 2022 critérios de
avaliação

SETOR (UNIDADE/
SUBUNIDADE) Atividade Produto esperado A B C D E

Faixa de
complexid

ade

Tempo
presencial
(em horas)

Tempo
teletrabalo
(em horas)

Ganho
Produtivida

de

Permite
trabalho
remoto

DACM - DIVISÃO DE
ADMINISTRAÇÃO -
SERVIÇOS
OPERACIONAIS

Cadastro de entradas de notas fiscais de
almoxarifado no SIPAC Atividade Realizada

média

2 2 0,00% SIM

DACM - DIVISÃO DE
ADMINISTRAÇÃO -
SERVIÇOS
OPERACIONAIS

Cadastro de entradas de bens patrimoniais
no SIPAC Atividade Realizada

média

2 2 0,00% SIM

DACM - DIVISÃO DE
ADMINISTRAÇÃO -
SERVIÇOS
OPERACIONAIS

Operacionalização de pregão eletrônico Atividade Realizada

alta

24 24 0,00% SIM

DACM - DIVISÃO DE
ADMINISTRAÇÃO -
SERVIÇOS
OPERACIONAIS

Operacionalização de Dispensa Eletrônica Atividade Realizada

alta

16 16 0,00% SIM

DACM - DIVISÃO DE
ADMINISTRAÇÃO -
SERVIÇOS
OPERACIONAIS

Instrução de processos sancionatórios Atividade Realizada

alta

4 4 0,00% SIM

DACM - DIVISÃO DE
ADMINISTRAÇÃO -
SERVIÇOS
OPERACIONAIS

Análise de documentos iniciais em
processos sancionatórios Atividade Realizada

alta

3 3 0,00% SIM

DACM - DIVISÃO DE
ADMINISTRAÇÃO -
SERVIÇOS
OPERACIONAIS

Emissão de lista de verificação após
finalização de processos de compras e
contrataçãoes

Atividade Realizada

média

2 2 0,00% SIM

DACM - DIVISÃO DE
ADMINISTRAÇÃO -
SERVIÇOS
OPERACIONAIS

Emissão de relatório do PCA Atividade Realizada

média

1 1 0,00% SIM

3 1 2 1 1

3 1 2 1 1

3 3 3 1 3

3 3 3 1 3

3 3 3 1 3

3 2 3 2 3

3 2 2 1 2

2 2 2 1 1
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Tabela de atividades Campus dos Malês - outubro 2022 critérios de
avaliação

SETOR (UNIDADE/
SUBUNIDADE) Atividade Produto esperado A B C D E

Faixa de
complexid

ade

Tempo
presencial
(em horas)

Tempo
teletrabalo
(em horas)

Ganho
Produtivida

de

Permite
trabalho
remoto

DACM - DIVISÃO DE
ADMINISTRAÇÃO -
SERVIÇOS
OPERACIONAIS

Publicar no site informações referentes aos
processos licitatórios do campus Atividade Realizada

média

1 1 0,00% SIM

DACM - DIVISÃO DE
ADMINISTRAÇÃO -
SERVIÇOS
OPERACIONAIS

Emissão de relatórios de bens patrimoniais Atividade Realizada

baixa

1 1 0,00% SIM

DACM - DIVISÃO DE
ADMINISTRAÇÃO -
SERVIÇOS
OPERACIONAIS

Emissão de relatórios de materiais de
almoxarifado Atividade Realizada

baixa

1 1 0,00% SIM

DACM - DIVISÃO DE
ADMINISTRAÇÃO -
SERVIÇOS
OPERACIONAIS

Análise de conformidade em processos de
planejamento de licitações Atividade Realizada

média

2 2 0,00% SIM

DACM - DIVISÃO DE
ADMINISTRAÇÃO -
SERVIÇOS
OPERACIONAIS

Atualização do cadastro de itens do PCA Atividade Realizada

média

1 1 0,00% SIM

DACM - DIVISÃO DE
ADMINISTRAÇÃO -
SERVIÇOS
OPERACIONAIS

Emissão da depreciação de bens
patrimoniais Atividade Realizada

média

1 1 0,00% SIM

DACM - DIVISÃO DE
ADMINISTRAÇÃO -
SERVIÇOS
OPERACIONAIS

Lançamento no SIAFI das saídas de
materiais de consumo Atividade Realizada

média

2 2 0,00% SIM

DACM - DIVISÃO DE
ADMINISTRAÇÃO -
SERVIÇOS
OPERACIONAIS

Lançamento no SIAFI da depreciação de
bens patrimoniais Atividade Realizada

média

2 2 0,00% SIM

2 1 3 1 1

2 1 2 1 1

2 1 2 1 1

3 2 2 1 1

2 2 2 1 1

2 2 2 1 1

3 2 2 1 1

3 2 2 1 1
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Tabela de atividades Campus dos Malês - outubro 2022 critérios de
avaliação

SETOR (UNIDADE/
SUBUNIDADE) Atividade Produto esperado A B C D E

Faixa de
complexid

ade

Tempo
presencial
(em horas)

Tempo
teletrabalo
(em horas)

Ganho
Produtivida

de

Permite
trabalho
remoto

DACM - DIVISÃO DE
ADMINISTRAÇÃO -
SERVIÇOS
OPERACIONAIS

Relatório técnico em processos de
aplicação de sanção à fornecedores Atividade Realizada

média

3 3 0,00% SIM

DACM - DIVISÃO DE
ADMINISTRAÇÃO -
SERVIÇOS
OPERACIONAIS

Elaboração de planejamento de atividades
semanal para o Programa de Gestão Atividade Realizada

média

2 2 0,00% SIM

DACM - DIVISÃO DE
ADMINISTRAÇÃO -
SERVIÇOS
OPERACIONAIS

Avaliação semanal da execução das
atividades do Programa de Gestão Atividade Realizada

média

2 2 0,00% SIM

DACM - DIVISÃO DE
ADMINISTRAÇÃO -
SERVIÇOS
OPERACIONAIS

Emissão de lista de verificação da fase de
planejamento de licitações Atividade Realizada

média

2 2 0,00% SIM

DACM - DIVISÃO DE
ADMINISTRAÇÃO -
SERVIÇOS
OPERACIONAIS

Publicação no PNCP e portal de compras
do Governo das Dispensas eletrônicas Atividade Realizada

média

2 2 0,00% SIM

DACM - DIVISÃO DE
ADMINISTRAÇÃO -
SERVIÇOS
OPERACIONAIS

Definição da modalidade de licitação em
processos de compras e contratações Atividade Realizada

média

1 1 0,00% SIM

DACM - DIVISÃO DE
ADMINISTRAÇÃO -
SERVIÇOS
OPERACIONAIS

Responder a pedidos de esclarecimentos
em pregões e demais modalidades de
compras

Atividade Realizada

média

2 2 0,00% SIM

DACM - DIVISÃO DE
ADMINISTRAÇÃO -
SERVIÇOS
OPERACIONAIS

Responder a pedidos de impugnação a
editais de licitação Atividade Realizada

média

2 2 0,00% SIM

3 2 3 1 3

2 2 3 1 1

2 2 3 1 1

3 2 2 1 2

3 1 2 1 1

3 1 2 1 1

3 3 2 1 3

3 3 2 1 3
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Tabela de atividades Campus dos Malês - outubro 2022 critérios de
avaliação

SETOR (UNIDADE/
SUBUNIDADE) Atividade Produto esperado A B C D E

Faixa de
complexid

ade

Tempo
presencial
(em horas)

Tempo
teletrabalo
(em horas)

Ganho
Produtivida

de

Permite
trabalho
remoto

DACM - DIVISÃO DE
ADMINISTRAÇÃO -
SERVIÇOS
OPERACIONAIS

Cadastro de novos materiais de consumo
no SIPAC Atividade Realizada

média

2 2 0,00% SIM

DACM - DIVISÃO DE
ADMINISTRAÇÃO -
SERVIÇOS
OPERACIONAIS

Cadastro de novos bens de patrimônio no
SIPAC Atividade Realizada

média

2 2 0,00% SIM

DACM - DIVISÃO DE
ADMINISTRAÇÃO -
SERVIÇOS
OPERACIONAIS

Análise e registro de ações judiciais Atividade Realizada

alta

4 4 0,00% SIM

DACM - DIVISÃO DE
ADMINISTRAÇÃO -
SERVIÇOS
OPERACIONAIS

Elaboração de termo de referência Atividade Realizada

alta

24 24 0,00% SIM

DACM - DIVISÃO DE
ADMINISTRAÇÃO -
SERVIÇOS
OPERACIONAIS

Organizar Agenda Atividade Realizada

baixa

1 1 0,00% SIM

DACM - DIVISÃO DE
ADMINISTRAÇÃO -
SERVIÇOS
OPERACIONAIS

Elaborar Fluxo de processos Atividade Realizada

alta

8 8 0,00% SIM

DACM - DIVISÃO DE
ADMINISTRAÇÃO -
SERVIÇOS
OPERACIONAIS

Atualizar Fluxo de processos Atividade Realizada

média

2 2 0,00% SIM

DACM - DIVISÃO DE
ADMINISTRAÇÃO -
SERVIÇOS
OPERACIONAIS

Elaborar Base de Conhecimento Atividade Realizada

alta

8 8 0,00% SIM

3 2 2 1 1

3 2 2 1 1

3 3 3 1 3

3 3 3 2 3

1 1 1 1 1

3 3 3 3 2

3 2 3 2 2

3 3 3 3 2
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Tabela de atividades Campus dos Malês - outubro 2022 critérios de
avaliação

SETOR (UNIDADE/
SUBUNIDADE) Atividade Produto esperado A B C D E

Faixa de
complexid

ade

Tempo
presencial
(em horas)

Tempo
teletrabalo
(em horas)

Ganho
Produtivida

de

Permite
trabalho
remoto

DACM - DIVISÃO DE
ADMINISTRAÇÃO -
SERVIÇOS
OPERACIONAIS

Atualizar Base de Conhecimento Atividade Realizada

alta

2 2 0,00% SIM

DACM - DIVISÃO DE
ADMINISTRAÇÃO -
SERVIÇOS
OPERACIONAIS

Analisar processos - baixa complexidade Atividade Realizada

baixa

1 1 0,00% SIM

DACM - DIVISÃO DE
ADMINISTRAÇÃO -
SERVIÇOS
OPERACIONAIS

Analisar processos - média complexidade Atividade Realizada

média

2 2 0,00% SIM

DACM - DIVISÃO DE
ADMINISTRAÇÃO -
SERVIÇOS
OPERACIONAIS

Analisar processos - alta complexidade Atividade Realizada

alta

3 3 0,00% SIM

DACM - DIVISÃO DE
ADMINISTRAÇÃO -
SERVIÇOS
OPERACIONAIS

Elaborar documentos  - baixa
complexidade Atividade Realizada

baixa

1 1 0,00% SIM

DACM - DIVISÃO DE
ADMINISTRAÇÃO -
SERVIÇOS
OPERACIONAIS

Elaborar documentos - média
complexidade Atividade Realizada

média

2 2 0,00% SIM

DACM - DIVISÃO DE
ADMINISTRAÇÃO -
SERVIÇOS
OPERACIONAIS

Elaborar documentos - alta complexidade Atividade Realizada

alta

3 3 0,00% SIM

DACM - DIVISÃO DE
ADMINISTRAÇÃO -
SERVIÇOS
OPERACIONAIS

Resolução de problemas, situações
específicas e delicadas Atividade Realizada

alta

3 3 0,00% SIM

3 3 3 3 2

2 2 1 1 1

3 2 2 2 2

3 3 3 2 3

2 2 1 1 1

3 2 2 1 2

3 3 3 2 2

3 3 3 3 3
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Tabela de atividades Campus dos Malês - outubro 2022 critérios de
avaliação

SETOR (UNIDADE/
SUBUNIDADE) Atividade Produto esperado A B C D E

Faixa de
complexid

ade

Tempo
presencial
(em horas)

Tempo
teletrabalo
(em horas)

Ganho
Produtivida

de

Permite
trabalho
remoto

DACM - DIVISÃO DE
ADMINISTRAÇÃO -
SERVIÇOS
OPERACIONAIS

Realizar estudos e discussões em grupo
para amparar deliberações em processos Atividade Realizada

alta

3 3 0,00% SIM

DACM - DIVISÃO DE
ADMINISTRAÇÃO -
SERVIÇOS
OPERACIONAIS

Cadastrar informações e atualizar dados
em planilhas eletrônicas Atividade Realizada

média

2 2 0,00% SIM

DACM - DIVISÃO DE
ADMINISTRAÇÃO -
SERVIÇOS
OPERACIONAIS

Analisar informações por meio de planilha
eletrônicas de baixa complexidade Atividade Realizada

baixa

1 1 0,00% SIM

DACM - DIVISÃO DE
ADMINISTRAÇÃO -
SERVIÇOS
OPERACIONAIS

Analisar informações por meio de planilha
eletrônicas de  média complexidade Atividade Realizada

média

2 2 0,00% SIM

DACM - DIVISÃO DE
ADMINISTRAÇÃO -
SERVIÇOS
OPERACIONAIS

Analisar informações por meio de planilha
eletrônicas de  alta complexidade Atividade Realizada

alta

3 3 0,00% SIM

DACM - DIVISÃO DE
ADMINISTRAÇÃO -
SERVIÇOS
OPERACIONAIS

Cadastro e Instrução de processos
diversos - baixa complexidade Atividade Realizada

baixa

1 1 0,00% SIM

DACM - DIVISÃO DE
ADMINISTRAÇÃO -
SERVIÇOS
OPERACIONAIS

Cadastro e Instrução de processos
diversos - media complexidade Atividade Realizada

média

2 2 0,00% SIM

DACM - DIVISÃO DE
ADMINISTRAÇÃO -
SERVIÇOS
OPERACIONAIS

Cadastro e Instrução de processos
diversos - alta complexidade Atividade Realizada

alta

3 3 0,00% SIM

3 2 3 3 3

2 2 2 1 2

1 1 2 1 2

2 2 2 1 3

3 3 3 1 3

1 1 2 1 2

2 2 2 1 2

3 2 3 2 3
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Tabela de atividades Campus dos Malês - outubro 2022 critérios de
avaliação

SETOR (UNIDADE/
SUBUNIDADE) Atividade Produto esperado A B C D E

Faixa de
complexid

ade

Tempo
presencial
(em horas)

Tempo
teletrabalo
(em horas)

Ganho
Produtivida

de

Permite
trabalho
remoto

DACM - DIVISÃO DE
ADMINISTRAÇÃO -
SERVIÇOS
OPERACIONAIS

Ações judiciais - elaboração de subsídios
de defesa Atividade Realizada

alta

4 4 0,00% SIM

DACM - DIVISÃO DE
ADMINISTRAÇÃO -
SERVIÇOS
OPERACIONAIS

Treinamento e cursos Atividade Realizada

média

20 20 0,00% SIM

DACM - DIVISÃO DE
ADMINISTRAÇÃO -
SERVIÇOS
OPERACIONAIS

Elaboração de edital de licitação Atividade Realizada

alta

24 24 0,00% SIM

DACM - DIVISÃO DE
ADMINISTRAÇÃO -
SERVIÇOS
OPERACIONAIS

Elaboração de Estudo Técnico Preliminar Atividade Realizada

alta

16 16 0,00% SIM

DACM - DIVISÃO DE
ADMINISTRAÇÃO -
SERVIÇOS
OPERACIONAIS

Elaboração de Mapa de Risco Atividade Realizada

alta

16 16 0,00% SIM

DACM - DIVISÃO DE
ADMINISTRAÇÃO -
SERVIÇOS
OPERACIONAIS

Participação em comissões e grupos de
trabalho Atividade Realizada

média

2 2 0,00% SIM

DACM - DIVISÃO DE
ADMINISTRAÇÃO -
SERVIÇOS
OPERACIONAIS

Elaboração de Contratos e Termos Aditivos Atividade Realizada

alta

2 2 0,00% SIM

DACM - DIVISÃO DE
ADMINISTRAÇÃO -
SERVIÇOS
OPERACIONAIS

Análise de documentos, Instrução e
acompanhamento de processos Atividade Realizada

alta

4 4 0,00% SIM

3 3 3 3 3

2 2 2 1 2

3 3 3 2 2

3 3 3 2 2

3 3 3 2 2

3 2 3 2 2

3 3 3 2 2

3 3 3 1 3
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Tabela de atividades Campus dos Malês - outubro 2022 critérios de
avaliação

SETOR (UNIDADE/
SUBUNIDADE) Atividade Produto esperado A B C D E

Faixa de
complexid

ade

Tempo
presencial
(em horas)

Tempo
teletrabalo
(em horas)

Ganho
Produtivida

de

Permite
trabalho
remoto

DACM - DIVISÃO DE
ADMINISTRAÇÃO -
SERVIÇOS
OPERACIONAIS

Cadastro de dispensas eletrônicas no
SiasgNet Atividade Realizada

média

2 2 0,00% SIM

DACM - DIVISÃO DE
ADMINISTRAÇÃO -
SERVIÇOS
OPERACIONAIS

Cadastro de inexigibilidades de licitação no
SiasgNet Atividade Realizada

média

2 2 0,00% SIM

DACM - DIVISÃO DE
ADMINISTRAÇÃO -
SERVIÇOS
OPERACIONAIS

Acompanhamento do andamento de
processos de sação à foenecedores Atividade Realizada

média

2 2 0,00% SIM

DACM - DIVISÃO DE
ADMINISTRAÇÃO -
SERVIÇOS
OPERACIONAIS

Fazer cotação de preços em processos
licitatórios Atividade Realizada

média

8 8 0,00% SIM

DACM - DIVISÃO DE
ADMINISTRAÇÃO -
SERVIÇOS
OPERACIONAIS

Elaborar mapa de risco em processos
licitatórios Atividade Realizada

média

2 2 0,00% SIM

DACM - DIVISÃO DE
ADMINISTRAÇÃO -
SERVIÇOS
OPERACIONAIS

Planejamentos diversos Atividade Realizada

média

2 2 0,00% SIM

DACM - DIVISÃO DE
ADMINISTRAÇÃO
PROTOCOLO E
ARQUIVO

Pesquisas consultas externas Atividade Realizada média 1 1 0,00% SIM

DACM - DIVISÃO DE
ADMINISTRAÇÃO
PROTOCOLO E
ARQUIVO

Protocolo/atendimento a comunidade
academica em geral Atividade Realizada média 1 1 0,00% SIM

3 2 2 1 1

3 2 2 1 1

3 2 3 1 1

3 2 3 1 2

3 2 2 2 1

3 2 3 2 2

2 1 2 1 2

3 2 2 2 3
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Tabela de atividades Campus dos Malês - outubro 2022 critérios de
avaliação

SETOR (UNIDADE/
SUBUNIDADE) Atividade Produto esperado A B C D E

Faixa de
complexid

ade

Tempo
presencial
(em horas)

Tempo
teletrabalo
(em horas)

Ganho
Produtivida

de

Permite
trabalho
remoto

DACM - DIVISÃO DE
ADMINISTRAÇÃO
PROTOCOLO E
ARQUIVO

Curso de capacitação Atividade Realizada média 1 1 0,00% SIM

DACM - DIVISÃO DE
ADMINISTRAÇÃO
PROTOCOLO E
ARQUIVO

Abertura e tramitação de processos em
geral para a comunidade acadêmica Atividade Realizada média 1 1 0,00% SIM

DACM - DIVISÃO DE
ADMINISTRAÇÃO
PROTOCOLO E
ARQUIVO

Acompanhamento de e-mail institucional e
SEI Atividade Realizada média 1 1 0,00% SIM

DACM - DIVISÃO DE
ADMINISTRAÇÃO
PROTOCOLO E
ARQUIVO

Aten. discente:recebimento de email,
abertura , execução e acompanhamento de
processos

Atividade Realizada média 2 2 0,00% SIM

DACM - DIVISÃO DE
ADMINISTRAÇÃO
PROTOCOLO E
ARQUIVO

 Elaboração e encaminhamentos de
despachos email e SEI Atividade Realizada Alta 2 2 0,00% SIM

DACM - DIVISÃO DE
ADMINISTRAÇÃO
PROTOCOLO E
ARQUIVO

Planejamento Atividade Realizada Alta 2 2 0,00% SIM

DACM - DIVISÃO DE
ADMINISTRAÇÃO
PROTOCOLO E
ARQUIVO

Estudos/orientações setoriais contábeis Parecer média 2 2 0,00% SIM

DACM - DIVISÃO DE
ADMINISTRAÇÃO
PROTOCOLO E
ARQUIVO

Programação semanal das atividades do
Plano de Trabalho Atividade Realizada média 2 2 0,00% SIM

2 1 2 1 3

2 2 2 2 3

3 1 1 1 2

2 1 2 2 3

3 3 3 2 3

3 3 2 3 2

2 2 2 1 1

3 2 2 2 1
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Tabela de atividades Campus dos Malês - outubro 2022 critérios de
avaliação

SETOR (UNIDADE/
SUBUNIDADE) Atividade Produto esperado A B C D E

Faixa de
complexid

ade

Tempo
presencial
(em horas)

Tempo
teletrabalo
(em horas)

Ganho
Produtivida

de

Permite
trabalho
remoto

DACM - DIVISÃO DE
ADMINISTRAÇÃO
PROTOCOLO E
ARQUIVO

Verificação de notificação diária de
processos via SIAFI Atividade Realizada média 2 2 0,00% SIM

DACM - DIVISÃO DE
ADMINISTRAÇÃO
PROTOCOLO E
ARQUIVO

Estudos/pesquisas de normas e
procedimentos referentes a gestão de
processos

Atividade Realizada média 2 2 0,00% SIM

DACM - DIVISÃO DE
ADMINISTRAÇÃO
PROTOCOLO E
ARQUIVO

 Gestão documental e informacional Atividade Realizada média 2 2 0,00% SIM

DACM - DIVISÃO DE
ADMINISTRAÇÃO
PROTOCOLO E
ARQUIVO

Participação em comissões e grupos de
trabalho Atividade Realizada Alta 3 3 0,00% SIM

DACM - DIVISÃO DE
ADMINISTRAÇÃO
PROTOCOLO E
ARQUIVO

Elaboração da Política Arquivística de
Gestão Documental na UNILAB Atividade Realizada Alta 3 3 0,00% SIM

DACM - DIVISÃO DE
ADMINISTRAÇÃO
PROTOCOLO E
ARQUIVO

Análise, alimentação e tramitação de
processos via SEI; Atividade Realizada média 3 3 0,00% SIM

DACM - DIVISÃO DE
ADMINISTRAÇÃO
PROTOCOLO E
ARQUIVO

Conformidade/ receber/imprimir/
analisar/executar/ acompanhar/relacionar e
finalizar  processos

Atividade Realizada média 4 4 0,00% SIM

DACM - DIVISÃO DE
ADMINISTRAÇÃO
PROTOCOLO E
ARQUIVO

Análise de processos
contábeis/conformidade Relatório Alta 5 5 0,00% SIM

DCM - DIREÇÃO DO
CAMPUS DOS MALÊS -
COMUNICAÇÃO

Atualização da página do campus dos
Malês – tanto dos dados como também da
arquitetura da informação.

Página do campus dos Malês atualizada e
com arquitetura da informação que permita
navegação ágil e intuitiva.

média 4 2 50,00% SIM

2 3 1 3 1

3 2 2 1 3

3 2 3 1 3

3 3 3 3 2

3 3 3 3 2

2 1 3 1 1

3 2 3 1 3

3 3 3 3 3

1 3 3 2 3
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Tabela de atividades Campus dos Malês - outubro 2022 critérios de
avaliação

SETOR (UNIDADE/
SUBUNIDADE) Atividade Produto esperado A B C D E

Faixa de
complexid

ade

Tempo
presencial
(em horas)

Tempo
teletrabalo
(em horas)

Ganho
Produtivida

de

Permite
trabalho
remoto

DCM - DIREÇÃO DO
CAMPUS DOS MALÊS -
COMUNICAÇÃO

Acompanhamento e-mails. Solicitações
diárias para o setor de jornalismo

Pautas, comunicados, e-mails, matérias e
releases. média 8 5 37,50% SIM

DCM - DIREÇÃO DO
CAMPUS DOS MALÊS -
COMUNICAÇÃO

Levantamento de pautas para o portal e
redes sociais

Matérias e produção de conteúdo para
redes sociais. 3 2 3 1 1 Alta 8 4 50,00% SIM

DCM - DIREÇÃO DO
CAMPUS DOS MALÊS -
COMUNICAÇÃO

Desenvolvimento de podcast e roteiro para
podcast institucional. Programas de podcast. 3 2 3 1 1 Alta 8 4 50,00% SIM

DCM - DIREÇÃO DO
CAMPUS DOS MALÊS -
COMUNICAÇÃO

Apuração das informações, pesquisas e
entrevistas.

Levantamento de material para produção
de conteúdo 3 2 3 1 1 Alta 10 5 50,00% SIM

DCM - DIREÇÃO DO
CAMPUS DOS MALÊS -
COMUNICAÇÃO

Envio de comunicados institucionais para o
público da Unilab do Ceará e da Bahia. E
envio de informações aos estudantes via
sigaa.

Produção de conteúdo como comunicados,
notas e informes. 3 2 3 1 1 Alta 10 5 50,00% SIM

DCM - DIREÇÃO DO
CAMPUS DOS MALÊS -
COMUNICAÇÃO

Redação de notícias, releases e conteúdo
para mídias sociais.

Matérias, releases para imprensa e
conteúdo para mídias sociais. 3 2 3 1 1 Alta 15 10 33,33% SIM

DCM - DIREÇÃO DO
CAMPUS DOS MALÊS -
EAD

Entrega de Certificados e Diplomas Atividade Realizada baixa 0,5 0 100,00% NÃO

DCM - DIREÇÃO DO
CAMPUS DOS MALÊS -
EAD

Suporte ao Polo EaD Atividade Realizada média 1 1 0,00% SIM

DCM - DIREÇÃO DO
CAMPUS DOS MALÊS -
EAD

Atendimento telefônico Atividade Realizada média 1 1 0,00% SIM

DCM - DIREÇÃO DO
CAMPUS DOS MALÊS -
EAD

Treinamento - Cursos Atividade Realizada média 1 1 0,00% SIM

DCM - DIREÇÃO DO
CAMPUS DOS MALÊS -
EAD

Atendimento presencial ao público Atividade Realizada baixa 1 0 100,00% NÃO

1 3 3 2 3

1 1 1 1 1

2 2 2 1 1

3 1 3 1 1

1 2 2 1 2

2 1 2 1 1
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Tabela de atividades Campus dos Malês - outubro 2022 critérios de
avaliação

SETOR (UNIDADE/
SUBUNIDADE) Atividade Produto esperado A B C D E

Faixa de
complexid

ade

Tempo
presencial
(em horas)

Tempo
teletrabalo
(em horas)

Ganho
Produtivida

de

Permite
trabalho
remoto

DCM - DIREÇÃO DO
CAMPUS DOS MALÊS -
EAD

Abertura e acompanhamento de processos
no SEI Atividade Realizada média 1,5 1,5 0,00% SIM

DCM - DIREÇÃO DO
CAMPUS DOS MALÊS -
EAD

Participação em Comissões de Processo
Administrativo Disciplinar - PAD Atividade Realizada Alta 2 2 0,00% SIM

DCM - DIREÇÃO DO
CAMPUS DOS MALÊS -
EAD

Participação em reuniões locais Atividade Realizada média 2 2 0,00% SIM

DCM - DIREÇÃO DO
CAMPUS DOS MALÊS -
EAD

Leitura, resposta e acompanhamento de
e-mail institucional Atividade Realizada Alta 3 3 0,00% SIM

DCM - DIREÇÃO DO
CAMPUS DOS MALÊS -
EAD

Participação em Conselhos (CONSUNI) Atividade Realizada Alta 4 4 0,00% SIM

DCM - DIREÇÃO DO
CAMPUS DOS MALÊS -
PERÍCIA

Digitalizar documentos do setor Atividade Realizada média 1 1 0,00% não

DCM - DIREÇÃO DO
CAMPUS DOS MALÊS -
PERÍCIA

Analisar informações por meio de planilha
eletrônicas de baixa complexidade Atividade Realizada baixa 2 2 0,00% sim

DCM - DIREÇÃO DO
CAMPUS DOS MALÊS -
PERÍCIA

Participação em comissões e grupos de
trabalho Atividade Realizada média 2 2 0,00% sim

DCM - DIREÇÃO DO
CAMPUS DOS MALÊS -
PERÍCIA

Elaborar documentos  - baixa
complexidade Atividade Realizada baixa 3 3 0,00% sim

DCM - DIREÇÃO DO
CAMPUS DOS MALÊS -
PERÍCIA

Participar de Reuniões (programadas) Atividade Realizada média 3 3 0,00% sim

DCM - DIREÇÃO DO
CAMPUS DOS MALÊS -
PERÍCIA

Atendimento ao público Atividade Realizada baixa 3 3 0,00% não

3 3 3 2 1

3 3 3 3 1

2 1 2 1 2

3 3 3 3 3

3 3 3 3 3

2 3 1 3 1

2 1 1 1 2

3 1 3 3 1

3 3 3 2 3

3 1 3 1 1

1 1 2 1 1
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Tabela de atividades Campus dos Malês - outubro 2022 critérios de
avaliação

SETOR (UNIDADE/
SUBUNIDADE) Atividade Produto esperado A B C D E

Faixa de
complexid

ade

Tempo
presencial
(em horas)

Tempo
teletrabalo
(em horas)

Ganho
Produtivida

de

Permite
trabalho
remoto

DCM - DIREÇÃO DO
CAMPUS DOS MALÊS -
PERÍCIA

Atendimento presencial  (agendamento) Atividade Realizada média 3 3 0,00% não

DCM - DIREÇÃO DO
CAMPUS DOS MALÊS -
PERÍCIA

Acompanhamento de processos e
elaboração de documentos Atividade Realizada baixa 3 2 33,33% sim

DCM - DIREÇÃO DO
CAMPUS DOS MALÊS -
PERÍCIA

Despachar processos - baixa complexidade Atividade Realizada baixa 3 2 33,33% sim

DCM - DIREÇÃO DO
CAMPUS DOS MALÊS -
PERÍCIA

Analisar informações por meio de planilha
eletrônicas de  média complexidade Atividade Realizada média 3 2 33,33% sim

DCM - DIREÇÃO DO
CAMPUS DOS MALÊS -
PERÍCIA

Despachar Processos - média
complexidade Atividade Realizada média 4 4 0,00% sim

DCM - DIREÇÃO DO
CAMPUS DOS MALÊS -
PERÍCIA

Planejar atividades da unidade Atividade Realizada média 4 4 0,00% sim

DCM - DIREÇÃO DO
CAMPUS DOS MALÊS -
PERÍCIA

Emisão de relatóris Atividade Realizada média 4 4 0,00% sim

DCM - DIREÇÃO DO
CAMPUS DOS MALÊS -
PERÍCIA

Acompanhamento de e-mail institucional e
SEI Atividade Realizada baixa 4 4 0,00% sim

DCM - DIREÇÃO DO
CAMPUS DOS MALÊS -
PERÍCIA

Participação em reuniões Atividade Realizada média 4 4 0,00% sim

DCM - DIREÇÃO DO
CAMPUS DOS MALÊS -
PERÍCIA

Atendimento - telefonico Atividade Realizada média 4 4 0,00% sim

DCM - DIREÇÃO DO
CAMPUS DOS MALÊS -
PERÍCIA

Atendimento - agendado meenting Atividade Realizada média 4 4 0,00% sim

3 3 2 3 1

1 2 2 1 1

2 2 3 1 3

3 2 2 2 2

2 2 3 2 3

3 3 3 3 3

1 1 1 1 3

3 1 1 1 1

2 1 2 1 2

2 2 2 2 2

3 3 2 1 1



PLano de Gestão - Tabela de atividades Campus dos Malês - dezembro 2022 a julho 2023.xlsx

46

Tabela de atividades Campus dos Malês - outubro 2022 critérios de
avaliação

SETOR (UNIDADE/
SUBUNIDADE) Atividade Produto esperado A B C D E

Faixa de
complexid

ade

Tempo
presencial
(em horas)

Tempo
teletrabalo
(em horas)

Ganho
Produtivida

de

Permite
trabalho
remoto

DCM - DIREÇÃO DO
CAMPUS DOS MALÊS -
PERÍCIA

Elaborar documentos - média
complexidade Atividade Realizada média 4 4 0,00% sim

DCM - DIREÇÃO DO
CAMPUS DOS MALÊS -
PERÍCIA

Participar de reuniões (não programadas) Atividade Realizada média 4 3 25,00% sim

DCM - DIREÇÃO DO
CAMPUS DOS MALÊS -
PERÍCIA

Elaborar Fluxo de processos Atividade Realizada média 4 3 25,00% sim

DCM - DIREÇÃO DO
CAMPUS DOS MALÊS -
PERÍCIA

Acompanhamento de e-mail institucional Atividade Realizada baixa 4 2 50,00% sim

DCM - DIREÇÃO DO
CAMPUS DOS MALÊS -
PERÍCIA

Despachar Processos - alta complexidade Atividade Realizada Alta 5 5 0,00% sim

DCM - DIREÇÃO DO
CAMPUS DOS MALÊS -
PERÍCIA

Analisar processos - média complexidade Atividade Realizada média 5 5 0,00% sim

DCM - DIREÇÃO DO
CAMPUS DOS MALÊS -
PERÍCIA

treinamento (crusos) Atividade Realizada Alta 5 5 0,00% não

DCM - DIREÇÃO DO
CAMPUS DOS MALÊS -
PERÍCIA

Cadastro em sistemas externos Atividade Realizada Alta 5 5 0,00% sim

DCM - DIREÇÃO DO
CAMPUS DOS MALÊS -
PERÍCIA

Elaborar plano de trabalho Atividade Realizada média 5 5 0,00% sim

DCM - DIREÇÃO DO
CAMPUS DOS MALÊS -
PERÍCIA

Atendimento presencial (sem
agendamento) Atividade Realizada Alta 5 4 20,00% não

DCM - DIREÇÃO DO
CAMPUS DOS MALÊS -
PERÍCIA

Analisar informações por meio de planilha
eletrônicas de  alta complexidade Atividade Realizada Alta 5 4 20,00% sim

3 1 3 1 2

3 1 3 1 1

3 1 3 1 2

3 3 3 3 3

1 1 1 2 2

3 1 3 1 1

3 3 3 3 3

2 2 2 2 2

3 3 2 1 3

3 3 3 3 1

3 3 3 3 1
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Tabela de atividades Campus dos Malês - outubro 2022 critérios de
avaliação

SETOR (UNIDADE/
SUBUNIDADE) Atividade Produto esperado A B C D E

Faixa de
complexid

ade

Tempo
presencial
(em horas)

Tempo
teletrabalo
(em horas)

Ganho
Produtivida

de

Permite
trabalho
remoto

DCM - DIREÇÃO DO
CAMPUS DOS MALÊS -
PERÍCIA

Agentar junta médica e perícia singular Atividade Realizada média 5 4 20,00% sim

DCM - DIREÇÃO DO
CAMPUS DOS MALÊS -
PERÍCIA

Elaboração de notas técnicas e pareceres Atividade Realizada Alta 6 6 0,00% sim

DCM - DIREÇÃO DO
CAMPUS DOS MALÊS -
PERÍCIA

A companhar demanda de processo no SEI Atividade Realizada Alta 6 6 0,00% sim

DCM - DIREÇÃO DO
CAMPUS DOS MALÊS -
PERÍCIA

Elaboração de apresentações para
finalidades diversas Atividade Realizada Alta 6 6 0,00% sim

DCM - DIREÇÃO DO
CAMPUS DOS MALÊS -
PERÍCIA

Cadastro em sitemas internos Atividade Realizada Alta 6 5 16,67% sim

DCM - DIREÇÃO DO
CAMPUS DOS MALÊS -
PERÍCIA

Acompanhemnto de registros de atestados
pelo Sougov.br Atividade Realizada Alta 6 5 16,67% sim

DCM - DIREÇÃO DO
CAMPUS DOS MALÊS -
PERÍCIA

Atendimento - e-mails Atividade Realizada Alta 7 7 0,00% sim

DCM - DIREÇÃO DO
CAMPUS DOS MALÊS -
PERÍCIA

Manter interlocução com Instituições
parceiras Atividade Realizada Alta 7 7 0,00% sim

DCM - DIREÇÃO DO
CAMPUS DOS MALÊS -
PERÍCIA

Analisar processos - baixa complexidade Atividade Realizada baixa 7 7 0,00% sim

DCM - DIREÇÃO DO
CAMPUS DOS MALÊS -
PERÍCIA

Responder as demandas de solicitação de
pericia Atividade Realizada Alta 7 6 14,29% sim

DCM - DIREÇÃO DO
CAMPUS DOS MALÊS -
PERÍCIA

Elaborar documentos - alta complexidade Atividade Realizada Alta 8 8 0,00% sim

3 1 3 1 1

3 3 3 3 3

1 1 2 1 3

3 3 3 3 2

3 3 3 3 3

3 3 3 3 3

3 3 3 3 3

3 3 3 1 3

3 1 3 1 3

3 3 3 3 3

1 1 1 1 3
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Tabela de atividades Campus dos Malês - outubro 2022 critérios de
avaliação

SETOR (UNIDADE/
SUBUNIDADE) Atividade Produto esperado A B C D E

Faixa de
complexid

ade

Tempo
presencial
(em horas)

Tempo
teletrabalo
(em horas)

Ganho
Produtivida

de

Permite
trabalho
remoto

DCM - DIREÇÃO DO
CAMPUS DOS MALÊS -
PERÍCIA

Execução de campanhas de QVT Atividade Realizada Alta 8 8 0,00% sim

DCM - DIREÇÃO DO
CAMPUS DOS MALÊS -
PERÍCIA

Organizar Agenda Atividade Realizada Alta 8 7 12,50% sim

DCM - DIREÇÃO DO
CAMPUS DOS MALÊS -
PERÍCIA

Analisar processos - alta complexidade Atividade Realizada Alta 8 7 12,50% sim

DCM - DIREÇÃO DO
CAMPUS DOS MALÊS -
PERÍCIA

Elaboração de Contratos e Termos Aditivos Atividade Realizada Alta 9 9 0,00% sim

DCM - DIREÇÃO DO
CAMPUS DOS MALÊS -
PERÍCIA

Pesquisa e consultas externas Atividade Realizada Alta 9 9 0,00% sim

DCM - DIREÇÃO DO
CAMPUS DOS MALÊS -
SEGEPE

Análise de processo SEI nível 1 Atividade Realizada baixa 0,5 0,5 0,00% SIM

DCM - DIREÇÃO DO
CAMPUS DOS MALÊS -
SEGEPE

Consultas SIAPE, ESIAPE, SIGRH e
SIASS Atividade Realizada baixa 0,5 0,5 0,00% SIM

DCM - DIREÇÃO DO
CAMPUS DOS MALÊS -
SEGEPE

Atendimento - telefonico Atividade Realizada baixa 0,5 0,5 0,00% SIM

DCM - DIREÇÃO DO
CAMPUS DOS MALÊS -
SEGEPE

Desbloqueio de senha do SIGEPE Atividade Realizada baixa 0,5 0,5 0,00% SIM

DCM - DIREÇÃO DO
CAMPUS DOS MALÊS -
SEGEPE

Suporte ao setor de perícia Atividade Realizada baixa 1 1 0,00% SIM

DCM - DIREÇÃO DO
CAMPUS DOS MALÊS -
SEGEPE

Atendimento - gtalk Atividade Realizada baixa 1 1 0,00% SIM

3 3 3 1 3

3 3 3 3 3

3 3 3 2 3

3 3 3 3 2

3 3 3 3 3

1 1 1 1 1

1 1 1 1 1

1 1 1 1 1

1 1 1 1 1

1 1 1 1 1

1 1 1 1 1



PLano de Gestão - Tabela de atividades Campus dos Malês - dezembro 2022 a julho 2023.xlsx

49

Tabela de atividades Campus dos Malês - outubro 2022 critérios de
avaliação

SETOR (UNIDADE/
SUBUNIDADE) Atividade Produto esperado A B C D E

Faixa de
complexid

ade

Tempo
presencial
(em horas)

Tempo
teletrabalo
(em horas)

Ganho
Produtivida

de

Permite
trabalho
remoto

DCM - DIREÇÃO DO
CAMPUS DOS MALÊS -
SEGEPE

Acompanhamento de e-mails Atividade Realizada média 2 2 0,00% SIM

DCM - DIREÇÃO DO
CAMPUS DOS MALÊS -
SEGEPE

Participação em Comissões e GT Atividade Realizada média 2 2 0,00% SIM

DCM - DIREÇÃO DO
CAMPUS DOS MALÊS -
SEGEPE

Participação em reuniões Atividade Realizada média 2 2 0,00% SIM

DCM - DIREÇÃO DO
CAMPUS DOS MALÊS -
SEGEPE

Análise de processo SEI nível 2 Atividade Realizada média 2 1 50,00% SIM

DCM - DIREÇÃO DO
CAMPUS DOS MALÊS -
SEGEPE

Elaborações de editais Atividade Realizada Alta 3 2,5 16,67% SIM

DCM - DIREÇÃO DO
CAMPUS DOS MALÊS -
SEGEPE

Atualização dos fluxos de processos Atividade Realizada Alta 3 2,5 16,67% SIM

DCM - DIREÇÃO DO
CAMPUS DOS MALÊS -
SEGEPE

Análise de processo SEI nível 3 Atividade Realizada Alta 3 1,5 50,00% SIM

DCM - DIREÇÃO DO
CAMPUS DOS MALÊS -
SEGEPE

Acompanhamento de processos e
elaboração de documentos Atividade Realizada média 3 1,5 50,00% SIM

DCM - DIREÇÃO DO
CAMPUS DOS MALÊS -
SEGEPE

Cadastramento do AFD no SIGEPE Atividade Realizada Alta 6 4,5 25,00% SIM

DCM - DIREÇÃO DO
CAMPUS DOS MALÊS -
SEGEPE

Registro de provimentos de servidor efetivo
no SIAPE, SIGRH e SIP/SEI. Atividade Realizada Alta 6 4,5 25,00% SIM

DCM - DIREÇÃO DO
CAMPUS DOS MALÊS -
TC.Edificações

PESQUISAS/CONSULTAS EXTERNAS
(outras instituições) Atividade Realizada 1 1 1 1 1 baixa 1 1 0,00% SIM

2 1 2 1 2

2 1 2 1 2

2 1 2 1 2

2 1 2 1 2

3 3 3 3 1

3 3 3 3 1

3 3 3 3 1

2 1 2 1 2

3 3 3 3 1

3 3 3 3 1
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Tabela de atividades Campus dos Malês - outubro 2022 critérios de
avaliação

SETOR (UNIDADE/
SUBUNIDADE) Atividade Produto esperado A B C D E

Faixa de
complexid

ade

Tempo
presencial
(em horas)

Tempo
teletrabalo
(em horas)

Ganho
Produtivida

de

Permite
trabalho
remoto

DCM - DIREÇÃO DO
CAMPUS DOS MALÊS -
TC.Edificações

Acompanhamento de processos e
elaboração de documentos Atividade Realizada baixa 3 2 33,33% SIM

DCM - DIREÇÃO DO
CAMPUS DOS MALÊS -
TC.Edificações

Elaboração de Estudo Técnico Preliminar Atividade Realizada 3 3 3 2 2 Alta 3 3 0,00% SIM

DCM - DIREÇÃO DO
CAMPUS DOS MALÊS -
TC.Edificações

Acompanhamento de e-mail institucional Atividade Realizada Alta 4 2 50,00% SIM

DCM - DIREÇÃO DO
CAMPUS DOS MALÊS -
TC.Edificações

Elaboração de notas técnicas e pareceres Atividade Realizada Alta 4 2 50,00% SIM

DCM - DIREÇÃO DO
CAMPUS DOS MALÊS -
TC.Edificações

Elaboração de termo de referência Atividade Realizada Alta 4 2 50,00% SIM

DCM - DIREÇÃO DO
CAMPUS DOS MALÊS -
TC.Edificações

Gestão e fiscalização de contratos Atividade Realizada Alta 4 2 50,00% SIM

DCM - DIREÇÃO DO
CAMPUS DOS MALÊS -
TC.Edificações

Despachar processos - baixa complexidade Atividade Realizada baixa 4 2 50,00% SIM

DCM - DIREÇÃO DO
CAMPUS DOS MALÊS -
TC.Edificações

Elaborar documentos  - baixa
complexidade Atividade Realizada baixa 4 2 50,00% SIM

DCM - DIREÇÃO DO
CAMPUS DOS MALÊS -
TC.Edificações

Participar de Reuniões (programadas) Atividade Realizada média 4 2 50,00% SIM

DCM - DIREÇÃO DO
CAMPUS DOS MALÊS -
TC.Edificações

EMISSÃO DE RELATÓRIOS Atividade Realizada 2 3 2 2 2 média 4 2 50,00% SIM

DCM - DIREÇÃO DO
CAMPUS DOS MALÊS -
TC.Edificações

Desenvolver planilhas de cálculo; Atividade Realizada média 4 2 50,00% SIM

1 2 2 1 1

3 3 3 3 3

3 3 3 3 3

3 3 3 1 3

3 3 3 1 3

1 1 1 2 2

1 1 1 1 3

3 1 3 1 3

3 1 3 1 3
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Tabela de atividades Campus dos Malês - outubro 2022 critérios de
avaliação

SETOR (UNIDADE/
SUBUNIDADE) Atividade Produto esperado A B C D E

Faixa de
complexid

ade

Tempo
presencial
(em horas)

Tempo
teletrabalo
(em horas)

Ganho
Produtivida

de

Permite
trabalho
remoto

DCM - DIREÇÃO DO
CAMPUS DOS MALÊS -
TC.Edificações

Desenvolver projetos sob supervisão; Atividade Realizada média 4 2 50,00% SIM

DCM - DIREÇÃO DO
CAMPUS DOS MALÊS -
TC.Edificações

Realizar consultas técnicas; Atividade Realizada média 4 2 50,00% SIM

DCM - DIREÇÃO DO
CAMPUS DOS MALÊS -
TC.Edificações

Desenvolver projetos sob supervisão; Atividade Realizada média 4 2 50,00% SIM

DCM - DIREÇÃO DO
CAMPUS DOS MALÊS -
TC.Edificações

 Interpretar   projetos;   elaborar   plantas  
seguindo   normas   e especificações
técnicas; elaborar projetos arquitetônicos;
desenvolver e compatibilizar projetos.

Atividade Realizada média 4 2 50,00% SIM

DCM - DIREÇÃO DO
CAMPUS DOS MALÊS -
TC.Edificações

Conferir projetos; selecionar documentos
para legalização da obra; encaminhar
projetos para aprovação junto aos órgãos
competentes; controlar prazo de
documentação; organizar arquivo técnico.

Atividade Realizada média 4 2 50,00% SIM

DCM - DIREÇÃO DO
CAMPUS DOS MALÊS -
TC.Edificações

Elaborar plano de ação; participar da
definição de métodos e técnicas
construtivas; listar máquinas, equipamentos
e ferramentas; elaborar cronograma de
suprimentos; racionalizar canteiro de obras;
acompanhar os resultados dos serviços.

Atividade Realizada média 4 2 50,00% SIM

DCM - DIREÇÃO DO
CAMPUS DOS MALÊS -
TC.Edificações

Fazer estimativa de custos; interpretar
projetos e especificações técnicas; fazer
visita técnica para levantamento de dados;
levantar quantitativos de projetos de
edificações; cotar preços de insumos e
serviços; fazer composição de custos
diretos e indiretos; elaborar planilha de
quantidade e de custos; comparar custos;
elaborar cronograma físico-financeiro.

Atividade Realizada média 4 2 50,00% SIM

3 1 3 1 3

3 1 3 1 3

3 1 3 1 3

3 1 3 1 3

3 1 3 1 3

3 1 3 1 3

3 1 3 1 3
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Tabela de atividades Campus dos Malês - outubro 2022 critérios de
avaliação

SETOR (UNIDADE/
SUBUNIDADE) Atividade Produto esperado A B C D E

Faixa de
complexid

ade

Tempo
presencial
(em horas)

Tempo
teletrabalo
(em horas)

Ganho
Produtivida

de

Permite
trabalho
remoto

DCM - DIREÇÃO DO
CAMPUS DOS MALÊS -
TC.Edificações

Pesquisar a existência de novas
tecnologias; elaborar cronograma de
compras; consultar estoque; selecionar
fornecedores; fazer cotações de preços;
elaborar estudo comparativo de custos;
negociar prazos de entrega e condições de
pagamento de produtos e serviços.

Atividade Realizada média 4 2 50,00% SIM

DIRETORIA DO
CAMPUS DOS MALÊS -
GRADUAÇÃO

Participação em Grupos de Trabalho ou
Comissões elaboração de resoluçôes  e bancas 3 3 3 3 3 Alta 2 2 0,00% SIM

DIRETORIA DO
CAMPUS DOS MALÊS -
GRADUAÇÃO

Avaliação e acompanhamento dos
históricos dos discentes

para integralização de carga horária com o
objetivo de acompanhamento de situação
discente

média 2 2 0,00% SIM

DIRETORIA DO
CAMPUS DOS MALÊS -
GRADUAÇÃO

Elaboração de Relatórios periódicos para
as Coordenações de Curso, PROGRAD elaboração de relatórios Alta 2 2 0,00% SIM

DIRETORIA DO
CAMPUS DOS MALÊS -
GRADUAÇÃO

Atendimento das demandas das
coordenações via processo SEI

resolver as demandas dos processos  e
despachos das coordenações Alta 2 2 0,00% SIM

DIRETORIA DO
CAMPUS DOS MALÊS -
GRADUAÇÃO

Elaboração de Atas Elaboração de atas nas comissões de
heteroidentificação 3 3 2 2 3 média 2 2 0,00% SIM

DIRETORIA DO
CAMPUS DOS MALÊS -
GRADUAÇÃO

Acompanhamento e avaliação de emails
institucionais

Manter comunicação eletrônica atualizada
e dar baixa nas demandas da comunidade
acadêmica via email

média 3 3 0,00% SIM

DIRETORIA DO
CAMPUS DOS MALÊS -
GRADUAÇÃO

Monitorameno do sistema SiSU avaliação e preenchimento de dados
discentes 2 3 3 2 3 média 3 3 0,00% SIM

DIRETORIA DO
CAMPUS DOS MALÊS -
GRADUAÇÃO

Produção/Execução de Editais realizar os aproveitamentos solicitados e
deferidos pelas coordenações 3 3 3 2 3 Alta 4 4 0,00% SIM

DIRETORIA DO
CAMPUS DOS MALÊS -
GRADUAÇÃO

Acompanhar o planejamento da unidade
Subsidiar processos de planejamento e
demandas da PROGRAD/COEGS, Direção
do Campus

Alta 4 4 0,00% SIM

3 1 3 1 3

2 2 2 2 2

3 3 2 2 2

3 3 3 2 3

3 3 3 2 2

3 3 3 3 3
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Tabela de atividades Campus dos Malês - outubro 2022 critérios de
avaliação

SETOR (UNIDADE/
SUBUNIDADE) Atividade Produto esperado A B C D E

Faixa de
complexid

ade

Tempo
presencial
(em horas)

Tempo
teletrabalo
(em horas)

Ganho
Produtivida

de

Permite
trabalho
remoto

DIRETORIA DO
CAMPUS DOS MALÊS -
GRADUAÇÃO

Participação nos procedimentos de
pré-matrícula

realizar procedimentos de avaliação de
documentos Alta 4 4 0,00% SIM

DIRETORIA DO
CAMPUS DOS MALÊS -
GRADUAÇÃO

Atendimento ao público resolver as demandas  solicitadas pela
comunidade acadêmica 3 2 3 2 2 média 4 4 0,00% SIM

DIRETORIA DO
CAMPUS DOS MALÊS -
NUTRIÇÃO

DIMOV/SEAN -Atendimento Nutricional -
consulta Atividade Realizada Alta 1 1 0,00% SIM

DIRETORIA DO
CAMPUS DOS MALÊS -
NUTRIÇÃO

Manter conhecimento específico atualizado Alta 1 1 0,00% SIM

DIRETORIA DO
CAMPUS DOS MALÊS -
NUTRIÇÃO

DIMOV/SEAN-Organizar Agenda de
atendimento nutricional Atividade Realizada baixa 1 1 0,00% SIM

DIRETORIA DO
CAMPUS DOS MALÊS -
NUTRIÇÃO

Gestão dos contratos no sistema
Compras/Contratos Contratos atualizados e vigentes baixa 1 1 0,00% SIM

DIRETORIA DO
CAMPUS DOS MALÊS -
NUTRIÇÃO

Atividade Realizada Alta 1 0,75 25,00% SIM

DIRETORIA DO
CAMPUS DOS MALÊS -
NUTRIÇÃO

DIMOV/SEAN-Organização de eventos no
RU Atividade Realizada Alta 2 2 0,00% SIM

DIRETORIA DO
CAMPUS DOS MALÊS -
NUTRIÇÃO

Organização de eventos no RU Atividade Realizada Alta 2 2 0,00% SIM

DIRETORIA DO
CAMPUS DOS MALÊS -
NUTRIÇÃO

DIMOV/SEAN -Operacionalização do
sistema CATRACA Atividade Realizada baixa 2 2 0,00% NÃO

DIRETORIA DO
CAMPUS DOS MALÊS -
NUTRIÇÃO

DIMOV/SEAN - Cadastro de
alunos/confecção de cartão do RU Atividade Realizada baixa 2 2 0,00% NÃO

3 3 2 3 3

3 3 3 1 2

3 3 3 1 3

1 1 1 1 3

1 1 1 1 3

3 3 3 1 3

3 3 3 1 3

3 3 3 1 3

1 1 1 1 1

1 1 1 1 1

Estudo/pesquisa de normas e
procedimentos

DIMOV/SEAN-Atendimento Nutricional
online ( demanda não programada)
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Tabela de atividades Campus dos Malês - outubro 2022 critérios de
avaliação

SETOR (UNIDADE/
SUBUNIDADE) Atividade Produto esperado A B C D E

Faixa de
complexid

ade

Tempo
presencial
(em horas)

Tempo
teletrabalo
(em horas)

Ganho
Produtivida

de

Permite
trabalho
remoto

DIRETORIA DO
CAMPUS DOS MALÊS -
NUTRIÇÃO

DIMOV/SEAN -Emissão de GRU/Emissão
de 2ª via de cartão Atividade Realizada baixa 2 2 0,00% NÃO

DIRETORIA DO
CAMPUS DOS MALÊS -
NUTRIÇÃO

DIMOV/SEAN - Acompanhamento da
distribuição das refeições (almoço/jantar) Atividade Realizada baixa 2 2 0,00% NÃO

DIRETORIA DO
CAMPUS DOS MALÊS -
NUTRIÇÃO

Analisar informações por meio de planilha
eletrônicas de baixa complexidade ter referencia de dados baixa 2 2 0,00% SIM

DIRETORIA DO
CAMPUS DOS MALÊS -
NUTRIÇÃO

Operacionalização do sistema CATRACA Atividade Realizada baixa 2 2 0,00% NÃO

DIRETORIA DO
CAMPUS DOS MALÊS -
NUTRIÇÃO

 Cadastro de alunos/confecção de cartão
do RU Atividade Realizada baixa 2 2 0,00% NÃO

DIRETORIA DO
CAMPUS DOS MALÊS -
NUTRIÇÃO

Emissão de GRU/Emissão de 2ª via de
cartão Atividade Realizada baixa 2 2 0,00% NÃO

DIRETORIA DO
CAMPUS DOS MALÊS -
NUTRIÇÃO

Acompanhamento da distribuição das
refeições (almoço/jantar) Atividade Realizada baixa 2 2 0,00% NÃO

DIRETORIA DO
CAMPUS DOS MALÊS -
NUTRIÇÃO

DIMOV/SEAN-Fiscalização de contratos de
alimentação Atividade Realizada média 2 2 0,00% SIM

DIRETORIA DO
CAMPUS DOS MALÊS -
NUTRIÇÃO

DIMOV/SEAN -Acompanhamento de
e-mails Atividade Realizada média 2 2 0,00% SIM

DIRETORIA DO
CAMPUS DOS MALÊS -
NUTRIÇÃO

Realizar estudos e discussões em grupo
para amparar deliberações em processos Atividade Realizada média 2 2 0,00% SIM

DIRETORIA DO
CAMPUS DOS MALÊS -
NUTRIÇÃO

Emissão de relatórios Atividade Realizada média 2 2 0,00% SIM

1 1 1 1 1

1 1 1 1 1

1 1 1 1 3

1 1 1 1 1

1 1 1 1 1

1 1 1 1 1

1 1 1 1 1

3 1 3 1 1

3 3 2 3 1

3 1 3 3 1

2 3 2 2 2
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Tabela de atividades Campus dos Malês - outubro 2022 critérios de
avaliação

SETOR (UNIDADE/
SUBUNIDADE) Atividade Produto esperado A B C D E

Faixa de
complexid

ade

Tempo
presencial
(em horas)

Tempo
teletrabalo
(em horas)

Ganho
Produtivida

de

Permite
trabalho
remoto

DIRETORIA DO
CAMPUS DOS MALÊS -
NUTRIÇÃO

Treinamento (Cursos) Atividade Realizada média 2 2 0,00% SIM

DIRETORIA DO
CAMPUS DOS MALÊS -
NUTRIÇÃO

DIMOV/SEAN-Elaboração de plano
alimentar individual Atividade Realizada média 2 2 0,00% SIM

DIRETORIA DO
CAMPUS DOS MALÊS -
NUTRIÇÃO

DIMOV/SEAN-Elaboração de informativos
sobre Educação Alimentar e nutricional Atividade Realizada média 2 2 0,00% SIM

DIRETORIA DO
CAMPUS DOS MALÊS -
NUTRIÇÃO

Atendimento ao público Atividade Realizada média 2 2 0,00% NÃO

DIRETORIA DO
CAMPUS DOS MALÊS -
NUTRIÇÃO

Ateste de notas fiscais Atividade Realizada média 2 2 0,00% NÃO

DIRETORIA DO
CAMPUS DOS MALÊS -
NUTRIÇÃO

Preenchimento de planilhas internas de
controles e outras atividades correlatas planilhas atualizadas média 2 2 0,00% SIM

DIRETORIA DO
CAMPUS DOS MALÊS -
NUTRIÇÃO

Realizar estudos e discussões em grupo
para amparar deliberações em processos concluir discussoes média 2 2 0,00% SIM

DIRETORIA DO
CAMPUS DOS MALÊS -
NUTRIÇÃO

Cadastrar informações e atualizar dados
em planilhas eletrônicas planilhas atualizadas média 2 2 0,00% SIM

DIRETORIA DO
CAMPUS DOS MALÊS -
NUTRIÇÃO

Emissão de relatórios relatorios emitidos média 2 2 0,00% SIM

DIRETORIA DO
CAMPUS DOS MALÊS -
NUTRIÇÃO

Analisar e despachar processo de
pagamento de Nota Fiscal

encaminhar para realizar pagamento a
fornecedor média 2 2 0,00% SIM

DIRETORIA DO
CAMPUS DOS MALÊS -
NUTRIÇÃO

acompanhamento de dados com o
preposto do contrato obter dados média 2 2 0,00% SIM

2 2 2 2 2

2 3 3 1 3

2 3 3 1 3

2 1 1 2 1

1 2 2 1 2

2 2 3 1 3

3 1 3 3 1

1 2 2 1 3

2 3 2 2 2

2 2 2 2 2

2 3 3 1 3
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Tabela de atividades Campus dos Malês - outubro 2022 critérios de
avaliação

SETOR (UNIDADE/
SUBUNIDADE) Atividade Produto esperado A B C D E

Faixa de
complexid

ade

Tempo
presencial
(em horas)

Tempo
teletrabalo
(em horas)

Ganho
Produtivida

de

Permite
trabalho
remoto

DIRETORIA DO
CAMPUS DOS MALÊS -
NUTRIÇÃO

Atendimento ao público Atividade Realizada média 2 2 0,00% NÃO

DIRETORIA DO
CAMPUS DOS MALÊS -
NUTRIÇÃO

Ateste de notas fiscais Atividade Realizada média 2 2 0,00% SIM

DIRETORIA DO
CAMPUS DOS MALÊS -
NUTRIÇÃO

Analisar informações por meio de planilha
eletrônicas de baixa complexidade Atividade Realizada baixa 2 1,5 25,00% SIM

DIRETORIA DO
CAMPUS DOS MALÊS -
NUTRIÇÃO

DIMOV/SEAN -Preenchimento de planilhas
internas de controles e outras atividades
correlatas

Atividade Realizada média 2 1,5 25,00% SIM

DIRETORIA DO
CAMPUS DOS MALÊS -
NUTRIÇÃO

Cadastrar informações e atualizar dados
em planilhas eletrônicas Atividade Realizada média 2 1,5 25,00% SIM

DIRETORIA DO
CAMPUS DOS MALÊS -
NUTRIÇÃO

Acompanhamento de processos e
elaboração de documentos

processos analisados e documentos
anexados média 3 3 0,00% SIM

DIRETORIA DO
CAMPUS DOS MALÊS -
NUTRIÇÃO

SEAN -Acompanhamento de e-mails
institucional pessoal

Leitura de todos os e-mails e atendimento a
todas as demandas da minha competência,
encaminhar as que não forem para o
destinatário

média 3 3 0,00% SIM

DIRETORIA DO
CAMPUS DOS MALÊS -
NUTRIÇÃO

DIMOV/SEAN-Resolução de problemas,
situações específicas e delicadas Atividade Realizada Alta 3 3 0,00% SIM

DIRETORIA DO
CAMPUS DOS MALÊS -
NUTRIÇÃO

Resolução de problemas, situações
específicas e delicadas

pacificação e comunicação oficial sobre o
tratamento das situações Alta 3 3 0,00% SIM

DIRETORIA DO
CAMPUS DOS MALÊS -
NUTRIÇÃO

DIMOV/SEAN- Acompanhamento de
processos e elaboração de documentos Atividade Realizada média 3 3 0,00% SIM

DIRETORIA DO
CAMPUS DOS MALÊS -
NUTRIÇÃO

Elaborar plano de trabalho Atividade Realizada média 3 3 0,00% SIM

2 1 1 2 1

1 2 2 1 2

1 1 1 1 3

2 2 3 1 3

1 2 2 1 3

2 1 2 1 2

3 3 2 3 1

3 3 3 3 1

3 3 3 3 1

2 1 2 1 2

3 3 2 1 3
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Tabela de atividades Campus dos Malês - outubro 2022 critérios de
avaliação

SETOR (UNIDADE/
SUBUNIDADE) Atividade Produto esperado A B C D E

Faixa de
complexid

ade

Tempo
presencial
(em horas)

Tempo
teletrabalo
(em horas)

Ganho
Produtivida

de

Permite
trabalho
remoto

DIRETORIA DO
CAMPUS DOS MALÊS -
NUTRIÇÃO

Analisar processos - baixa complexidade Atividade Realizada média 3 3 0,00% SIM

DIRETORIA DO
CAMPUS DOS MALÊS -
NUTRIÇÃO

FISCALIZAÇÃO DO CONTRATO DE
FORNECIMENTO DE REFEIÇÕES acompanhamento do contrato média 3 3 0,00% SIM

DIRETORIA DO
CAMPUS DOS MALÊS -
NUTRIÇÃO

Elaborar plano de trabalho plano enviado média 3 3 0,00% SIM

DIRETORIA DO
CAMPUS DOS MALÊS -
NUTRIÇÃO

Analisar processos - baixa complexidade atendimendo de demanda e
encaminhamento de processo média 3 3 0,00% SIM

DIRETORIA DO
CAMPUS DOS MALÊS -
NUTRIÇÃO

Programação semanal das atividades do
Plano de Trabalho

reunião com servidores terceirizados do
setor média 3 3 0,00% SIM

DIRETORIA DO
CAMPUS DOS MALÊS -
NUTRIÇÃO

DIMOV/SEAN -Participar de reuniões (não
programadas) Atividade Realizada média 3 2 33,33% SIM

DIRETORIA DO
CAMPUS DOS MALÊS -
NUTRIÇÃO

Programação semanal das atividades do
Plano de Trabalho Atividade Realizada média 3 2 33,33% SIM

DIRETORIA DO
CAMPUS DOS MALÊS -
NUTRIÇÃO

Participar de reuniões presença média 4 4 0,00% SIM

DIRETORIA DO
CAMPUS DOS MALÊS -
NUTRIÇÃO

Elaboração de apresentações para
finalidades diversas Atividade Realizada média 4 4 0,00% SIM

DIRETORIA DO
CAMPUS DOS MALÊS -
NUTRIÇÃO

Acompanhar e-mail institucional do RU e
atender demandas dos setores
requisitantes

Leitura de todos os e-mails e atendimento a
todas as demandas da minha competência,
encaminhar as que não forem para o
destinatário

média 4 4 0,00% SIM

DIRETORIA DO
CAMPUS DOS MALÊS -
NUTRIÇÃO

Elaborar documentos documentos prontos média 4 4 0,00% SIM

2 1 2 1 2

3 1 3 1 1

3 3 2 1 3

2 1 2 1 2

2 2 3 2 3

3 1 3 1 1

2 2 3 2 3

3 1 3 1 1

2 2 3 3 2

2 3 3 1 3

2 2 2 2 2
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Tabela de atividades Campus dos Malês - outubro 2022 critérios de
avaliação

SETOR (UNIDADE/
SUBUNIDADE) Atividade Produto esperado A B C D E

Faixa de
complexid

ade

Tempo
presencial
(em horas)

Tempo
teletrabalo
(em horas)

Ganho
Produtivida

de

Permite
trabalho
remoto

DIRETORIA DO
CAMPUS DOS MALÊS -
NUTRIÇÃO

 despachar em processos de sanção acompanhar abertura de sanção
administrativa média 4 4 0,00% SIM

DIRETORIA DO
CAMPUS DOS MALÊS -
NUTRIÇÃO

Atividade Realizada média 4 3 25,00% SIM

DIRETORIA DO
CAMPUS DOS MALÊS -
NUTRIÇÃO

DIMOV/SEAN -Elaborar documentos Atividade Realizada média 4 3 25,00% SIM

DIRETORIA DO
CAMPUS DOS MALÊS -
RELAÇÕES
INSTITUCIONAIS

Atendimento - telefônico Atendimento Realizado média 0,5 0,5 0,00% SIM

DIRETORIA DO
CAMPUS DOS MALÊS -
RELAÇÕES
INSTITUCIONAIS

Realizar interlocução com instituições
externas à Unilab Atividade Realizada 3 2 3 2 3 alta 1 1 0,00% SIM

DIRETORIA DO
CAMPUS DOS MALÊS -
RELAÇÕES
INSTITUCIONAIS

Abertura de processo eletrônicos no SEI Atividade Realizada baixa 1 1 0,00% SIM

DIRETORIA DO
CAMPUS DOS MALÊS -
RELAÇÕES
INSTITUCIONAIS

Acompanhamento e/ou suporte aos
processos de Convênios e Acordos Atividade Realizada baixa 1 1 0,00% SIM

DIRETORIA DO
CAMPUS DOS MALÊS -
RELAÇÕES
INSTITUCIONAIS

Realizar interlocução com Setores da
Unilab Atividade Realizada 2 1 3 2 2 média 1 1 0,00% SIM

DIRETORIA DO
CAMPUS DOS MALÊS -
RELAÇÕES
INSTITUCIONAIS

Atendimento – correio eletrônico Atendimento Realizado média 1 1 0,00% SIM

2 2 3 3 2

2 3 3 1 3

2 2 2 2 2

2 1 2 2 1

1 1 1 1 1

1 1 2 1 1

2 2 2 2 1

DIMOV/SEAN- Análise e aprovação  dos
cardápios enviados pela empresa de
refeições
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Tabela de atividades Campus dos Malês - outubro 2022 critérios de
avaliação

SETOR (UNIDADE/
SUBUNIDADE) Atividade Produto esperado A B C D E

Faixa de
complexid

ade

Tempo
presencial
(em horas)

Tempo
teletrabalo
(em horas)

Ganho
Produtivida

de

Permite
trabalho
remoto

DIRETORIA DO
CAMPUS DOS MALÊS -
RELAÇÕES
INSTITUCIONAIS

Acompanhamento das publicações oficiais Atividade Realizada 2 1 2 2 1 média 1 1 0,00% SIM

DIRETORIA DO
CAMPUS DOS MALÊS -
RELAÇÕES
INSTITUCIONAIS

Participar do planejamento do Setor e/ ou
poiar no que couber demais setores Atividade Realizada 3 2 3 2 3 alta 2 2 0,00% SIM

DIRETORIA DO
CAMPUS DOS MALÊS -
RELAÇÕES
INSTITUCIONAIS

Elaborar e/ou analisar e/ou acompanhar
Frequência Mensal Atividade Realizada 2 1 1 1 2 baixa 2 2 0,00% SIM

DIRETORIA DO
CAMPUS DOS MALÊS -
RELAÇÕES
INSTITUCIONAIS

Acompanhar de e-mail Responder demandas 2 1 2 2 1 média 2 2 0,00% SIM

DIRETORIA DO
CAMPUS DOS MALÊS -
RELAÇÕES
INSTITUCIONAIS

Auxiliar e orientar estudantes internacionais Atividade Realizada média 2 2 0,00% SIM

DIRETORIA DO
CAMPUS DOS MALÊS -
RELAÇÕES
INSTITUCIONAIS

Apoiar a elaborar minutas de editais do
PAIE Atividade Realizada média 2 2 0,00% SIM

DIRETORIA DO
CAMPUS DOS MALÊS -
RELAÇÕES
INSTITUCIONAIS

Acompanhar e/ou analisar e/ou emitir
parecer e/ou despacho em processos -
baixa complexidade

Atividade Realizada 1 1 1 1 1 baixa 2,5 2,5 0,00% SIM

DIRETORIA DO
CAMPUS DOS MALÊS -
RELAÇÕES
INSTITUCIONAIS

Participação em comissões e grupos de
trabalho Atividade Realizada alta 3 3 0,00% SIM

2 2 2 2 2

2 3 2 2 2

3 2 3 3 2
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Tabela de atividades Campus dos Malês - outubro 2022 critérios de
avaliação

SETOR (UNIDADE/
SUBUNIDADE) Atividade Produto esperado A B C D E

Faixa de
complexid

ade

Tempo
presencial
(em horas)

Tempo
teletrabalo
(em horas)

Ganho
Produtivida

de

Permite
trabalho
remoto

DIRETORIA DO
CAMPUS DOS MALÊS -
RELAÇÕES
INSTITUCIONAIS

Acompanhar e/ou analisar e/ou emitir
parecer e/ou despacho em processos -
média complexidade

Atividade Realizada 2 2 2 2 2 média 3 3 0,00% SIM

DIRETORIA DO
CAMPUS DOS MALÊS -
RELAÇÕES
INSTITUCIONAIS

Atendimento – chat virtual Atendimento Realizado média 3 3 0,00% SIM

DIRETORIA DO
CAMPUS DOS MALÊS -
RELAÇÕES
INSTITUCIONAIS

Atendimento – videoconferência Atendimento Realizado média 3 3 0,00% SIM

DIRETORIA DO
CAMPUS DOS MALÊS -
RELAÇÕES
INSTITUCIONAIS

Atendimento presencial Atendimento Realizado 2 1 2 2 1 média 3 3 0,00% NÃO

DIRETORIA DO
CAMPUS DOS MALÊS -
RELAÇÕES
INSTITUCIONAIS

Realizar, acompanhar e avaliar
planejamentos Atividade Realizada 3 2 3 2 2 média 3 3 0,00% SIM

DIRETORIA DO
CAMPUS DOS MALÊS -
RELAÇÕES
INSTITUCIONAIS

Acompanhar e/ou analisar e/ou emitir
parecer e/ou despacho em processos - alta
complexidade

Atividade Realizada alta 4 4 0,00% SIM

DIRETORIA DO
CAMPUS DOS MALÊS -
RELAÇÕES
INSTITUCIONAIS

Elaborar e/ou analisar e/ou acompanhar
Plano de Trabalho Atividade Realizada média 4 4 0,00% SIM

DIRETORIA DO
CAMPUS DOS MALÊS -
RELAÇÕES
INSTITUCIONAIS

Elaborar e/ou analisar e/ou acompanhar
informações em planilha eletrônicas e base
de dados - baixa complexidade

Atividade Realizada baixa 4 3,5 12,50% SIM

2 2 2 2 1

2 1 2 2 1

3 3 3 3 3

2 2 2 2 2

1 1 1 1 1
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Tabela de atividades Campus dos Malês - outubro 2022 critérios de
avaliação

SETOR (UNIDADE/
SUBUNIDADE) Atividade Produto esperado A B C D E

Faixa de
complexid

ade

Tempo
presencial
(em horas)

Tempo
teletrabalo
(em horas)

Ganho
Produtivida

de

Permite
trabalho
remoto

DIRETORIA DO
CAMPUS DOS MALÊS -
RELAÇÕES
INSTITUCIONAIS

Elaborar e/ou analisar e/ou acompanhar
e/ou emitir documentos e/ou informações -
baixa complexidade

Atividade Realizada baixa 4 3,5 12,50% SIM

DIRETORIA DO
CAMPUS DOS MALÊS -
RELAÇÕES
INSTITUCIONAIS

Planejar, executar apoiar a recepção e o
acolhimento de estudantes internacionais Atividade Realizada alta 5 5 0,00% SIM

DIRETORIA DO
CAMPUS DOS MALÊS -
RELAÇÕES
INSTITUCIONAIS

Participação em reuniões, atividades ou
eventos Atividade Realizada média 5 5 0,00% SIM

DIRETORIA DO
CAMPUS DOS MALÊS -
RELAÇÕES
INSTITUCIONAIS

Elaborar e/ou analisar e/ou acompanhar
informações em planilha eletrônicas e base
de dados - média complexidade

Atividade Realizada média 5 4,5 10,00% SIM

DIRETORIA DO
CAMPUS DOS MALÊS -
RELAÇÕES
INSTITUCIONAIS

Elaborar e/ou analisar e/ou acompanhar
e/ou emitir documentos e/ou informações -
média complexidade

Atividade Realizada média 5 4,5 10,00% SIM

DIRETORIA DO
CAMPUS DOS MALÊS -
RELAÇÕES
INSTITUCIONAIS

Gestão, Acompanhamento
compartilhamento de moradia Atividade Realizada alta 6 6 0,00% SIM

DIRETORIA DO
CAMPUS DOS MALÊS -
RELAÇÕES
INSTITUCIONAIS

Coordenação e gestão de equipes de
trabalho Atividade Realizada alta 6 6 0,00% SIM

DIRETORIA DO
CAMPUS DOS MALÊS -
RELAÇÕES
INSTITUCIONAIS

Participar da análise e execução de editais Atividade Realizada média 6 6 0,00% SIM

1 1 1 1 1

3 3 3 2 2

2 2 2 2 2

2 2 2 2 2

2 2 2 2 2

2 3 3 2 3

3 3 3 2 2

2 3 3 2 2
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Tabela de atividades Campus dos Malês - outubro 2022 critérios de
avaliação

SETOR (UNIDADE/
SUBUNIDADE) Atividade Produto esperado A B C D E

Faixa de
complexid

ade

Tempo
presencial
(em horas)

Tempo
teletrabalo
(em horas)

Ganho
Produtivida

de

Permite
trabalho
remoto

DIRETORIA DO
CAMPUS DOS MALÊS -
RELAÇÕES
INSTITUCIONAIS

Planejar, orientar e apoiar a regularização
documentos dos estudantes internacionais Atividade Realizada média 6 6 0,00% SIM

DIRETORIA DO
CAMPUS DOS MALÊS -
RELAÇÕES
INSTITUCIONAIS

Elaborar e/ou analisar e/ou acompanhar
informações em planilha eletrônicas e base
de dados - alta complexidade

Atividade Realizada alta 6 5,5 8,33% SIM

DIRETORIA DO
CAMPUS DOS MALÊS -
RELAÇÕES
INSTITUCIONAIS

Elaborar e/ou analisar e/ou acompanhar
e/ou emitir documentos e/ou informações -
alta complexidade

Atividade Realizada alta 6 5,5 8,33% SIM

DIRETORIA DO
CAMPUS DOS MALÊS -
RELAÇÕES
INSTITUCIONAIS

Suporte presencial aos estudantes
internacionais junto à Polícia Federal e
Receita Federal

Atividade Realizada baixa 6 0 100,00% NÃO

SCPM - SEÇÃO DE
PLANEJAMENTO Elaboração de Estudo Técnico Preliminar Produção de documento fase interna de

planejamento de processos de licitação 3 3 3 2 2 alta 3 3 0,00% SIM

SCPM - SEÇÃO DE
PLANEJAMENTO Gestão de EPI's Inspeção "in loco", atualização e

distribuição, quando necessário baixa 1 1 0,00% SIM

SCPM - SEÇÃO DE
PLANEJAMENTO Participação em reuniões Atividade Realizada 2 1 2 1 2 média 1 1 0,00% Sim

SCPM - SEÇÃO DE
PLANEJAMENTO Elaborar plano de trabalho Atividade Realizada 3 3 2 1 3 média 1 1 0,00% Sim

SCPM - SEÇÃO DE
PLANEJAMENTO

Acompanhamento de e-mail institucional e
SEI

Manter comunicação eletrônica atualizada
e atendimento a demandas média 1 1 0,00% SIM

SCPM - SEÇÃO DE
PLANEJAMENTO

Acompanhamento de Segurança do
trabalho junto à Fiscalização de obras Acompanhamento "in loco", gestão de SST média 1 1 0,00% SIM

SCPM - SEÇÃO DE
PLANEJAMENTO

Elaboração de Relatório de Supervisão em
Empresas Terceirizadas Gestão de documentação de SST média 2 2 0,00% SIM

SCPM - SEÇÃO DE
PLANEJAMENTO Reuniões internas planejamento das atividades baixa 2 2 0,00% SIM

SCPM - SEÇÃO DE
PLANEJAMENTO

Participação em comissões e grupos de
trabalho Atividade Realizada 3 1 3 3 1 média 2 2 0,00% Sim

2 2 2 1 2

3 3 3 3 3

3 3 3 3 3

1 1 2 1 2

2 2 1 1 1

1 2 3 2 1

3 2 2 2 1

3 3 2 2 1

1 1 1 1 1
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Tabela de atividades Campus dos Malês - outubro 2022 critérios de
avaliação

SETOR (UNIDADE/
SUBUNIDADE) Atividade Produto esperado A B C D E

Faixa de
complexid

ade

Tempo
presencial
(em horas)

Tempo
teletrabalo
(em horas)

Ganho
Produtivida

de

Permite
trabalho
remoto

SCPM - SEÇÃO DE
PLANEJAMENTO Gestão e fiscalização de contratos Acompanhamento de processos,

demandas burocráticas alta 2 2 0,00% SIM

SCPM - SEÇÃO DE
PLANEJAMENTO

Gestão e Acompanhamento de Contratos e
Termos Aditivos

Fiscalização do contrato de manutenção
predial e outros serviços e obras de
engenharia

3 3 3 2 2 alta 2 2 0,00% NÃO

SCPM - SEÇÃO DE
PLANEJAMENTO Acompanhamento de e-mail institucional Manter comunicação eletrônica atualizada média 2 2 0,00% SIM

SCPM - SEÇÃO DE
PLANEJAMENTO Inspeção de Segurança do Trabalho Vistoria periódica "in loco" para identificar

variáveis de riscos e doenças ocupacionais média 2 2 0,00% SIM

SCPM - SEÇÃO DE
PLANEJAMENTO

Supervisão de Segurança em Empresas
Terceirizadas

Vistoria "in loco", Análise de
documentação, atualização de
procedimentos e orientação de SST

média 2 2 0,00% NÃO

SCPM - SEÇÃO DE
PLANEJAMENTO Despachar processos - baixa complexidade Atividade Realizada 1 1 1 2 2 baixa 2 1 50,00% Sim

SCPM - SEÇÃO DE
PLANEJAMENTO

Acompanhamento setorial do teletrabalho
(Chefia de unidade) Gestão da equipe 3 2 2 1 1 média 2 2 0,00% SIM

SCPM - SEÇÃO DE
PLANEJAMENTO

Gestão e Acompanhamento de Contratos e
Termos Aditivos

Suplência na fiscalização do contrato de
fornecimento de energia elétrica média 2 2 0,00% SIM

SCPM - SEÇÃO DE
PLANEJAMENTO Gestão e fiscalização de contratos Atividade Realizada 3 3 2 2 2 média 2 2 0,00% Não

SCPM - SEÇÃO DE
PLANEJAMENTO Acompanhar o planejamento da unidade Subsidiar processos de planejamento e

demandas da Direção ligadas ao tema média 3 3 0,00% SIM

SCPM - SEÇÃO DE
PLANEJAMENTO Elaboração de termo de referência Atividade Realizada 3 3 3 1 3 alta 3 2 33,33% Sim

SCPM - SEÇÃO DE
PLANEJAMENTO

Acompanhamento de processos e
elaboração de documentos de
encaminhamento corriqueiro. (Despachos,
ofícios e etc)

Atividade Realizada média 3 2 33,33% Sim

SCPM - SEÇÃO DE
PLANEJAMENTO

Despachar Processos - média
complexidade Atividade Realizada 2 2 2 2 2 média 3 2 33,33%

SCPM - SEÇÃO DE
PLANEJAMENTO DOTAÇÃO ORÇAMENTÁRIA discriminar crédito no sistema 3 2 3 1 1 média 3 2 33,33% Sim

SCPM - SEÇÃO DE
PLANEJAMENTO REFORÇO DE EMPENHO disponibilidade de creditoSIAFI/comprasnet 3 2 3 1 1 média 3 2 33,33% sim

3 3 3 1 3

3 2 2 2 2

3 2 2 2 1

3 2 2 2 1

2 2 2 1 2

2 2 3 2 1

2 2 1 2 3
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Tabela de atividades Campus dos Malês - outubro 2022 critérios de
avaliação

SETOR (UNIDADE/
SUBUNIDADE) Atividade Produto esperado A B C D E

Faixa de
complexid

ade

Tempo
presencial
(em horas)

Tempo
teletrabalo
(em horas)

Ganho
Produtivida

de

Permite
trabalho
remoto

SCPM - SEÇÃO DE
PLANEJAMENTO ANULAÇÃO DE EMPENHO anular credito/ remanejar 3 2 3 1 1 média 3 2 33,33% sim

SCPM - SEÇÃO DE
PLANEJAMENTO CANCELAMENTO DE EMPENHO devolução de créditos média 3 2 33,33% sim

SCPM - SEÇÃO DE
PLANEJAMENTO

Acompanhamento de serviços e obras de
engenharia Supervisão de serviços "in loco" alta 3 0 100,00% NÃO

SCPM - SEÇÃO DE
PLANEJAMENTO

Elaboração de Relatório de Inspeção de
Segurança do Trabalho

Gestão de documentação de SST e
encaminhamentos média 4 4 0,00% SIM

SCPM - SEÇÃO DE
PLANEJAMENTO EMPENHO ORIGINAL empenho no comprasnet 3 2 3 1 1 Alta 4 3 25,00% sim

SCPM - SEÇÃO DE
PLANEJAMENTO Acompanhamento de e-mail institucional Atividade Realizada média 4 2 50,00% Sim

SCPM - SEÇÃO DE
PLANEJAMENTO DETALHAMENTO DA DESPESA despacho de dotação SEI 3 2 3 1 1 média 4 2 50,00% sim

SCPM - SEÇÃO DE
PLANEJAMENTO Elaboração de Termo de Referência Aquisição e serviço ligados ao sistema de

combate à incêndio alta 4 4 0,00% SIM

SCPM - SEÇÃO DE
PLANEJAMENTO

Elaborar documentos - média
complexidade Relatórios de inspeção 2 2 2 2 2 média 4 4 0,00% SIM

SCPM - SEÇÃO DE
PLANEJAMENTO PARTICIPAÇÃO EM G.T. OU COMISSÕES Comissão de Ética Pública e Grupos de

trabalho 3 3 3 1 2 média 4 4 0,00% SIM

SCPM - SEÇÃO DE
PLANEJAMENTO DOCUMENTOS despachos e ofícios média 5 4 20,00% sim

SCPM - SEÇÃO DE
PLANEJAMENTO Elaboração de notas técnicas e pareceres Produção de pareceres técnicos alta 5 3 40,00% SIM

SCPM - SEÇÃO DE
PLANEJAMENTO

Responder questionamentos da auditoria
interna da UNILAB

dar transparencia sobre os processos do
Campus média 6 6 0,00% SIM

SCPM - SEÇÃO DE
PLANEJAMENTO Treinamento e cursos Manter-se atualizado 2 2 2 1 2 média 8 8 0,00% SIM

SCPM - SEÇÃO DE
PLANEJAMENTO Elaboração de relatórios periódicos Demandas alta 8 8 0,00% NÃO

SCPM - SEÇÃO DE
PLANEJAMENTO Elaborar documentos - alta complexidade Relatórios técnicos específicos e

documentos para processos de licitação alta 8 5 37,50% SIM

SCPM - SEÇÃO DE
PLANEJAMENTO

Elaboração de orçamento e planilhas de
obra

Produção de orçamentos, cronogramas e
outros documentos de natureza similar alta 8 8 0,00% SIM

1 3 3 2 3

3 3 3 2 2

3 3 2 2 1

1 3 3 2 3

3 3 3 1 3

2 2 2 2 2

3 3 3 3 2

2 3 2 2 2

3 3 3 1 3

3 3 3 3 3

3 3 3 2 2
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Tabela de atividades Campus dos Malês - outubro 2022 critérios de
avaliação

SETOR (UNIDADE/
SUBUNIDADE) Atividade Produto esperado A B C D E

Faixa de
complexid

ade

Tempo
presencial
(em horas)

Tempo
teletrabalo
(em horas)

Ganho
Produtivida

de

Permite
trabalho
remoto

SCPM - SEÇÃO DE
PLANEJAMENTO RELATÓRIOS informativos 3 2 3 1 1 Alta 144 72 50,00% sim

SDCM - SECRETARIA
DA DIREÇÃO Digitalização de documentos Atendimento de demandas internas e

externas baixa 1 1 0,00% SIM

SDCM - SECRETARIA
DA DIREÇÃO Agendamento de espaços Atendimento de demandas internas e

externas 1 1 2 1 2 baixa 1 1 0,00% SIM

SDCM - SECRETARIA
DA DIREÇÃO Minutar portarias Organização e funcionamento dos serviços

administrativos 3 3 3 1 2 média 1 1 0,00% SIM

SDCM - SECRETARIA
DA DIREÇÃO Elaboração de despachos e ofícios Celeridade na tramitação dos processos 3 3 3 2 3 Alta 2 2 0,00% SIM

SDCM - SECRETARIA
DA DIREÇÃO Secretariar reuniões Contribuir para reuniões organizadas e

produtivas 3 3 3 1 3 Alta 2 2 0,00% SIM

SDCM - SECRETARIA
DA DIREÇÃO Elaboração de Atas Organização e funcionamento dos serviços

administrativos 3 3 3 1 3 Alta 2 2 0,00% SIM

SDCM - SECRETARIA
DA DIREÇÃO

Agendamento de reuniões presenciais e/ou
online Condução de reuniões produtivas média 2 2 0,00% SIM

SDCM - SECRETARIA
DA DIREÇÃO Planejar atividades da unidade Atendimento das demandas da DCM 3 2 3 2 2 média 2 2 0,00% SIM

SDCM - SECRETARIA
DA DIREÇÃO Acompanhamento de e-mails institucionais Atendimento de demandas interna e

externas Alta 3 3 0,00% SIM

SDCM - SECRETARIA
DA DIREÇÃO Elaboração de declarações e relatórios Organização e funcionamento dos serviços

administrativos Alta 3 3 0,00% SIM

SDCM - SECRETARIA
DA DIREÇÃO Organização de eventos e viagens  Subsidiar o sucesso de eventos e viagens

institucionais Alta 3 3 0,00% SIM

SDCM - SECRETARIA
DA DIREÇÃO

Levantamento/gerenciamento de
informações

Subsidiar a gestão de informações e
resolução de conflitos 3 2 3 1 2 média 3 3 0,00% SIM

SDCM - SECRETARIA
DA DIREÇÃO

Cadastrar informações e atualizar dados
em planilhas eletrônicas

Organização e funcionamento dos serviços
administrativos média 3 3 0,00% SIM

SDCM - SECRETARIA
DA DIREÇÃO Organização de arquivos físicos e digitais Organização e funcionamento dos serviços

administrativos média 3 3 0,00% SIM

SDCM - SECRETARIA
DA DIREÇÃO

Acompanhamento de processos no SEI
DCM/SDCMA

Atendimento das demandas dos processos
da DCM e SDCMA. Alta 4 4 0,00% SIM

1 1 1 1 3

3 3 2 2 2

3 3 3 2 3

3 3 3 2 2

2 3 3 3 3

3 2 3 2 2

3 1 2 2 3

3 3 3 2 2
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Tabela de atividades Campus dos Malês - outubro 2022 critérios de
avaliação

SETOR (UNIDADE/
SUBUNIDADE) Atividade Produto esperado A B C D E

Faixa de
complexid

ade

Tempo
presencial
(em horas)

Tempo
teletrabalo
(em horas)

Ganho
Produtivida

de

Permite
trabalho
remoto

SETIF - Seção de
Tecnologia da
Informação

Acompanhar - Fiscalização de Contrato
(Fiscal Técnico)

Relatório das atividades de fiscalização de
contrato. 2 2 1 1 1 baixa 8 8 0,00% SIM

SETIF - Seção de
Tecnologia da
Informação

Acompanhar - Fiscalização de Contrato
(Fiscal Administrativo)

Relatório das atividades de fiscalização de
contrato. 1 2 1 2 1 baixa 8 8 0,00% SIM

SETIF - Seção de
Tecnologia da
Informação Acompanhar - Gestão de Contrato

Relatório de atividades de gestão do
contrato. 2 2 1 1 1 baixa 8 8 0,00% SIM

SETIF - Seção de
Tecnologia da
Informação Gerir Setor Administrativo

Atas das reuniões, visitas técnicas, planos
de trabalho, controle de programa de
gestão, distribuição de atividades,
planejamento tático e operacional, no que
couber. registrados em relatório. 2 2 3 2 2 média 3 3 0,00% SIM

SETIF - Seção de
Tecnologia da
Informação Gerir Setor Administrativo

Atas das reuniões, visitas técnicas, planos
de trabalho, controle de programa de
gestão, distribuição de atividades,
planejamento tático e operacional, no que
couber. registrados em relatório. 1 2 1 2 1 baixa 2 2 0,00% SIM

SETIF - Seção de
Tecnologia da
Informação Gerir Setor Administrativo

Atas das reuniões, visitas técnicas, planos
de trabalho, controle de programa de
gestão, distribuição de atividades,
planejamento tático e operacional, no que
couber. registrados em relatório. 1 1 1 1 1 baixa 1 1 0,00% SIM

SETIF - Seção de
Tecnologia da
Informação Integrar Comissão ou Grupo de Trabalho

Relatório das reuniões, atividades, atas,
pareceres ou o produto se houver. 1 2 2 1 1 baixa 8 8 0,00% SIM

SETIF - Seção de
Tecnologia da
Informação Integrar Comissão ou Grupo de Trabalho

Relatório das reuniões, atividades, atas,
pareceres ou o produto se houver. 2 2 2 3 2 média 16 16 0,00% SIM

SETIF - Seção de
Tecnologia da
Informação Integrar Comissão ou Grupo de Trabalho

Relatório das reuniões, atividades, atas,
pareceres ou o produto se houver. 3 3 3 3 3 alta 24 24 0,00% SIM
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Tabela de atividades Campus dos Malês - outubro 2022 critérios de
avaliação

SETOR (UNIDADE/
SUBUNIDADE) Atividade Produto esperado A B C D E

Faixa de
complexid

ade

Tempo
presencial
(em horas)

Tempo
teletrabalo
(em horas)

Ganho
Produtivida

de

Permite
trabalho
remoto

SETIF - Seção de
Tecnologia da
Informação Realizar atividade administrativa

Efetuar despachos, responder e-mail,
enviar e-mail e comunicados, efetuar
atividades em outros sistemas
institucionais, apresentando todas as
atividades em relatório. baixa 1 1 0,00% SIM

SETIF - Seção de
Tecnologia da
Informação Realizar atividade administrativa

Efetuar despachos, responder e-mail,
enviar e-mail e comunicados, efetuar
atividades em outros sistemas
institucionais, apresentando todas as
atividades em relatório. baixa 1 1 0,00% SIM

SETIF - Seção de
Tecnologia da
Informação Realizar atividade operacional

Relatório da atividade operacional
desenvolvida. baixa 4 4 0,00% SIM

SETIF - Seção de
Tecnologia da
Informação Realizar atividade operacional

Relatório da atividade operacional
desenvolvida. baixa 6 6 0,00% SIM

SETIF - Seção de
Tecnologia da
Informação Realizar atividade operacional

Relatório da atividade operacional
desenvolvida. baixa 8 8 0,00% SIM

SETIF - Seção de
Tecnologia da
Informação Realizar atividade operacional

Relatório da atividade operacional
desenvolvida. média 10 10 0,00% SIM

SETIF - Seção de
Tecnologia da
Informação Realizar atividade operacional

Relatório da atividade operacional
desenvolvida. alta 12 12 0,00% SIM

SETIF - Seção de
Tecnologia da
Informação Realizar atividade operacional

Relatório da atividade operacional
desenvolvida. alta 16 16 0,00% SIM

SETIF - Seção de
Tecnologia da
Informação Realizar atividade operacional

Relatório da atividade operacional
desenvolvida. alta 20 20 0,00% SIM

SETIF - Seção de
Tecnologia da
Informação

Elaborar Documento de Oficialização da
Demanda -DOD (Área requisitante) Artefato DOD baixa 8 8 0,00% SIM

1 1 1 1 1

1 1 1 1 1

1 2 1 1 1

1 2 2 1 1

1 1 2 2 1

2 2 2 3 2

3 2 3 3 2

3 3 3 3 2

3 3 3 3 3

1 2 1 2 1
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Tabela de atividades Campus dos Malês - outubro 2022 critérios de
avaliação

SETOR (UNIDADE/
SUBUNIDADE) Atividade Produto esperado A B C D E

Faixa de
complexid

ade

Tempo
presencial
(em horas)

Tempo
teletrabalo
(em horas)

Ganho
Produtivida

de

Permite
trabalho
remoto

SETIF - Seção de
Tecnologia da
Informação

Elaborar Documento de Oficialização da
Demanda -DOD (Área requisitante) Artefato DOD média 12 12 0,00% SIM

SETIF - Seção de
Tecnologia da
Informação

Elaborar Documento de Oficialização da
Demanda -DOD (Área requisitante) Artefato DOD alta 16 16 0,00% SIM

SETIF - Seção de
Tecnologia da
Informação

Elaborar Documento de Oficialização da
Demanda - DOD (Área Técnica) Artefato DOD baixa 8 8 0,00% SIM

SETIF - Seção de
Tecnologia da
Informação

Elaborar Documento de Oficialização da
Demanda - DOD (Área Técnica) Artefato DOD média 12 12 0,00% SIM

SETIF - Seção de
Tecnologia da
Informação

Elaborar Documento de Oficialização da
Demanda - DOD (Área Técnica) Artefato DOD alta 16 16 0,00% SIM

SETIF - Seção de
Tecnologia da
Informação

Elaborar Estudo Técnico Preliminar - ETP
(Área Técnica) Artefato ETP baixa 64 64 0,00% SIM

SETIF - Seção de
Tecnologia da
Informação

Elaborar Estudo Técnico Preliminar - ETP
(Área Técnica) Artefato ETP média 96 96 0,00% SIM

SETIF - Seção de
Tecnologia da
Informação

Elaborar Estudo Técnico Preliminar - ETP
(Área Técnica) Artefato ETP média 144 144 0,00% SIM

SETIF - Seção de
Tecnologia da
Informação

Elaborar Estudo Técnico Preliminar - ETP
(Área Técnica) Artefato ETP alta 192 192 0,00% SIM

SETIF - Seção de
Tecnologia da
Informação

Elaborar Estudo Técnico Preliminar - ETP
(Área Técnica) Artefato ETP alta 240 240 0,00% SIM

SETIF - Seção de
Tecnologia da
Informação

Elaborar Termo de Referência - TR(CSTIC)
(Área Técnica) Artefato TR baixa 64 64 0,00% SIM

2 3 2 2 2

3 2 3 3 2

1 2 1 2 1

2 3 2 2 2

3 2 3 3 2

2 1 1 1 2

2 1 2 1 2

2 2 2 2 2

3 2 3 2 3

3 3 3 3 3

2 1 1 1 2
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Tabela de atividades Campus dos Malês - outubro 2022 critérios de
avaliação

SETOR (UNIDADE/
SUBUNIDADE) Atividade Produto esperado A B C D E

Faixa de
complexid

ade

Tempo
presencial
(em horas)

Tempo
teletrabalo
(em horas)

Ganho
Produtivida

de

Permite
trabalho
remoto

SETIF - Seção de
Tecnologia da
Informação

Elaborar Termo de Referência - TR(CSTIC)
(Área Técnica) Artefato TR média 96 96 0,00% SIM

SETIF - Seção de
Tecnologia da
Informação

Elaborar Termo de Referência - TR(CSTIC)
(Área Técnica) Artefato TR média 144 144 0,00% SIM

SETIF - Seção de
Tecnologia da
Informação

Elaborar Termo de Referência - TR(CSTIC)
(Área Técnica) Artefato TR alta 192 192 0,00% SIM

SETIF - Seção de
Tecnologia da
Informação

Elaborar Termo de Referência - TR(CSTIC)
(Área Técnica) Artefato TR alta 240 240 0,00% SIM

SETIF - Seção de
Tecnologia da
Informação Projeto: Correção de erros em sistemas

Entender as tarefas, estabelecer a lista de
tarefas, sua complexidade e o tempo de
execução, definir cronograma e definir data
de entrega. alta 32 32 0,00% SIM

SETIF - Seção de
Tecnologia da
Informação Projeto: Correção de erros em sistemas

Entender as tarefas, estabelecer a lista de
tarefas, sua complexidade e o tempo de
execução, definir cronograma e definir data
de entrega. alta 24 24 0,00% SIM

SETIF - Seção de
Tecnologia da
Informação Projeto: Correção de erros em sistemas

Entender as tarefas, estabelecer a lista de
tarefas, sua complexidade e o tempo de
execução, definir cronograma e definir data
de entrega. média 20 20 0,00% SIM

SETIF - Seção de
Tecnologia da
Informação Projeto: Correção de erros em sistemas

Entender as tarefas, estabelecer a lista de
tarefas, sua complexidade e o tempo de
execução, definir cronograma e definir data
de entrega. baixa 16 16 0,00% SIM

SETIF - Seção de
Tecnologia da
Informação Projeto: Correção de erros em sistemas

Entender as tarefas, estabelecer a lista de
tarefas, sua complexidade e o tempo de
execução, definir cronograma e definir data
de entrega. baixa 12 12 0,00% SIM

2 1 2 1 2

2 2 2 2 2

3 2 3 2 3

3 3 3 3 3

3 2 3 3 3

2 3 3 3 2

2 3 2 2 2

1 2 2 1 1

1 2 1 1 1
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Tabela de atividades Campus dos Malês - outubro 2022 critérios de
avaliação

SETOR (UNIDADE/
SUBUNIDADE) Atividade Produto esperado A B C D E

Faixa de
complexid

ade

Tempo
presencial
(em horas)

Tempo
teletrabalo
(em horas)

Ganho
Produtivida

de

Permite
trabalho
remoto

SETIF - Seção de
Tecnologia da
Informação Projeto:  Banco de dados

Entender as tarefas, estabelecer a lista de
tarefas, sua complexidade e o tempo de
execução, definir cronograma, definir data
de entrega, executar projeto. alta 40 40 0,00% SIM

SETIF - Seção de
Tecnologia da
Informação Projeto:  Banco de dados

Entender as tarefas, estabelecer a lista de
tarefas, sua complexidade e o tempo de
execução, definir cronograma, definir data
de entrega, executar projeto. alta 32 32 0,00% SIM

SETIF - Seção de
Tecnologia da
Informação Projeto:  Banco de dados

Entender as tarefas, estabelecer a lista de
tarefas, sua complexidade e o tempo de
execução, definir cronograma, definir data
de entrega, executar projeto. alta 24 24 0,00% SIM

SETIF - Seção de
Tecnologia da
Informação Projeto:  Banco de dados

Entender as tarefas, estabelecer a lista de
tarefas, sua complexidade e o tempo de
execução, definir cronograma, definir data
de entrega, executar projeto. média 16 16 0,00% SIM

SETIF - Seção de
Tecnologia da
Informação Projeto:  Banco de dados

Entender as tarefas, estabelecer a lista de
tarefas, sua complexidade e o tempo de
execução, definir cronograma, definir data
de entrega, executar projeto. baixa 8 8 0,00% SIM

SETIF - Seção de
Tecnologia da
Informação Projeto: Definição do projeto de sistemas

Entender as tarefas, estabelecer a lista de
tarefas, sua complexidade e o tempo de
execução, definir cronograma e definir data
de entrega. alta 40 40 0,00% SIM

SETIF - Seção de
Tecnologia da
Informação Projeto: Definição do projeto de sistemas

Entender as tarefas, estabelecer a lista de
tarefas, sua complexidade e o tempo de
execução, definir cronograma e definir data
de entrega. alta 32 32 0,00% SIM

SETIF - Seção de
Tecnologia da
Informação Projeto: Definição do projeto de sistemas

Entender as tarefas, estabelecer a lista de
tarefas, sua complexidade e o tempo de
execução, definir cronograma e definir data
de entrega. alta 24 24 0,00% SIM

3 3 3 3 3

3 2 3 3 3

2 3 3 3 2

2 3 2 2 2

1 2 2 1 1

3 3 3 3 3

3 2 3 3 3

2 3 3 3 2
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Tabela de atividades Campus dos Malês - outubro 2022 critérios de
avaliação

SETOR (UNIDADE/
SUBUNIDADE) Atividade Produto esperado A B C D E

Faixa de
complexid

ade

Tempo
presencial
(em horas)

Tempo
teletrabalo
(em horas)

Ganho
Produtivida

de

Permite
trabalho
remoto

SETIF - Seção de
Tecnologia da
Informação Projeto: Definição do projeto de sistemas

Entender as tarefas, estabelecer a lista de
tarefas, sua complexidade e o tempo de
execução, definir cronograma e definir data
de entrega. média 16 16 0,00% SIM

SETIF - Seção de
Tecnologia da
Informação Projeto: Definição do projeto de sistemas

Entender as tarefas, estabelecer a lista de
tarefas, sua complexidade e o tempo de
execução, definir cronograma e definir data
de entrega. baixa 8 8 0,00% SIM

SETIF - Seção de
Tecnologia da
Informação Projeto: Desenvolvimento de sistemas

Relatório amplo com todas as definições do
escopo do projeto. alta 40 40 0,00% SIM

SETIF - Seção de
Tecnologia da
Informação Projeto: Desenvolvimento de sistemas

Relatório amplo com todas as definições do
escopo do projeto. alta 32 32 0,00% SIM

SETIF - Seção de
Tecnologia da
Informação Projeto: Desenvolvimento de sistemas

Relatório amplo com todas as definições do
escopo do projeto. alta 24 24 0,00% SIM

SETIF - Seção de
Tecnologia da
Informação Projeto: Desenvolvimento de sistemas

Relatório amplo com todas as definições do
escopo do projeto. média 16 16 0,00% SIM

SETIF - Seção de
Tecnologia da
Informação Projeto: Desenvolvimento de sistemas

Relatório amplo com todas as definições do
escopo do projeto. baixa 8 8 0,00% SIM

SETIF - Seção de
Tecnologia da
Informação Gestão - Acompanhar e avaliar equipe

Relatório de acompanhamento e avaliação
da equipe. baixa 4 4 0,00% SIM

SETIF - Seção de
Tecnologia da
Informação Gestão - Acompanhar e avaliar equipe

Relatório de acompanhamento e avaliação
da equipe. baixa 6 6 0,00% SIM

SETIF - Seção de
Tecnologia da
Informação Gestão - Acompanhar e avaliar equipe

Relatório de acompanhamento e avaliação
da equipe. baixa 8 8 0,00% SIM

SETIF - Seção de
Tecnologia da
Informação Gestão - Acompanhar e avaliar equipe

Relatório de acompanhamento e avaliação
da equipe. média 10 10 0,00% SIM

2 3 2 2 2

1 2 2 1 1

3 3 3 3 3

3 2 3 3 3

2 3 3 3 2

2 3 2 2 2

1 2 2 1 1

1 1 1 1 1

1 1 1 2 2

1 1 1 2 2

2 3 2 2 2
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Tabela de atividades Campus dos Malês - outubro 2022 critérios de
avaliação

SETOR (UNIDADE/
SUBUNIDADE) Atividade Produto esperado A B C D E

Faixa de
complexid

ade

Tempo
presencial
(em horas)

Tempo
teletrabalo
(em horas)

Ganho
Produtivida

de

Permite
trabalho
remoto

SETIF - Seção de
Tecnologia da
Informação Gestão - Acompanhar e avaliar equipe

Relatório de acompanhamento e avaliação
da equipe. alta 12 12 0,00% SIM

SETIF - Seção de
Tecnologia da
Informação Gestão - Acompanhar e avaliar equipe

Relatório de acompanhamento e avaliação
da equipe. alta 16 16 0,00% SIM

SETIF - Seção de
Tecnologia da
Informação Gestão - Acompanhar e avaliar equipe

Relatório de acompanhamento e avaliação
da equipe. alta 20 20 0,00% SIM

SETIF - Seção de
Tecnologia da
Informação Gestão - Acompanhar e avaliar equipe Gestão - Acompanhar e avaliar equipe baixa 1 1 0,00% SIM
SETIF - Seção de
Tecnologia da
Informação Gestão - Acompanhar e avaliar equipe Gestão - Acompanhar e avaliar equipe média 2 2 0,00% SIM
SETIF - Seção de
Tecnologia da
Informação Gestão - Acompanhar e avaliar equipe Gestão - Acompanhar e avaliar equipe alta 3 3 0,00% SIM
SETIF - Seção de
Tecnologia da
Informação Gestão - Planejamento Relatório do planejamento. baixa 4 4 0,00% SIM
SETIF - Seção de
Tecnologia da
Informação Gestão - Planejamento Relatório do planejamento. baixa 6 6 0,00% SIM
SETIF - Seção de
Tecnologia da
Informação Gestão - Planejamento Relatório do planejamento. baixa 8 8 0,00% SIM
SETIF - Seção de
Tecnologia da
Informação Gestão - Planejamento Relatório do planejamento. média 10 10 0,00% SIM
SETIF - Seção de
Tecnologia da
Informação Gestão - Planejamento Relatório do planejamento. alta 12 12 0,00% SIM

2 3 3 3 2

3 3 3 2 2

3 3 3 3 3

1 1 1 1 1

2 2 2 2 2

3 3 3 3 3

1 1 1 1 1

2 1 1 1 2

2 1 1 2 1

2 2 2 2 2

3 2 3 3 2
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Tabela de atividades Campus dos Malês - outubro 2022 critérios de
avaliação

SETOR (UNIDADE/
SUBUNIDADE) Atividade Produto esperado A B C D E

Faixa de
complexid

ade

Tempo
presencial
(em horas)

Tempo
teletrabalo
(em horas)

Ganho
Produtivida

de

Permite
trabalho
remoto

SETIF - Seção de
Tecnologia da
Informação Gestão - Planejamento Relatório do planejamento. alta 16 16 0,00% SIM
SETIF - Seção de
Tecnologia da
Informação Gestão - Planejamento Relatório do planejamento. alta 20 20 0,00% SIM
SETIF - Seção de
Tecnologia da
Informação Projeto: Implantação de sistemas

Relatório amplo com todas as definições
para implantação do sistema. alta 40 40 0,00% SIM

SETIF - Seção de
Tecnologia da
Informação Projeto: Implantação de sistemas

Relatório amplo com todas as definições
para implantação do sistema. alta 32 32 0,00% SIM

SETIF - Seção de
Tecnologia da
Informação Projeto: Implantação de sistemas

Relatório amplo com todas as definições
para implantação do sistema. média 24 24 0,00% SIM

SETIF - Seção de
Tecnologia da
Informação Projeto: Implantação de sistemas

Relatório amplo com todas as definições
para implantação do sistema. baixa 16 16 0,00% SIM

SETIF - Seção de
Tecnologia da
Informação Projeto: Implantação de sistemas

Relatório amplo com todas as definições
para implantação do sistema. baixa 8 8 0,00% SIM

SETIF - Seção de
Tecnologia da
Informação

Projeto: Análise e especificação de
requisitos de sistemas

Relatório amplo com todas as
especificações dos requisitos do novo
sistema. alta 40 40 0,00% SIM

SETIF - Seção de
Tecnologia da
Informação

Projeto: Análise e especificação de
requisitos de sistemas

Relatório amplo com todas as
especificações dos requisitos do novo
sistema. alta 32 40 -25,00% SIM

SETIF - Seção de
Tecnologia da
Informação

Projeto: Análise e especificação de
requisitos de sistemas

Relatório amplo com todas as
especificações dos requisitos do novo
sistema. média 24 40 -66,67% SIM

SETIF - Seção de
Tecnologia da
Informação

Projeto: Análise e especificação de
requisitos de sistemas

Relatório amplo com todas as
especificações dos requisitos do novo
sistema. baixa 16 40 -150,00% SIM

3 2 3 3 3

3 3 3 3 3

3 3 3 3 3

3 3 2 2 3

2 2 2 2 3

1 1 2 1 2

1 1 1 1 1

3 3 3 3 3

3 3 2 2 3

2 2 2 2 3

1 1 2 1 2
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Tabela de atividades Campus dos Malês - outubro 2022 critérios de
avaliação

SETOR (UNIDADE/
SUBUNIDADE) Atividade Produto esperado A B C D E

Faixa de
complexid

ade

Tempo
presencial
(em horas)

Tempo
teletrabalo
(em horas)

Ganho
Produtivida

de

Permite
trabalho
remoto

SETIF - Seção de
Tecnologia da
Informação

Projeto: Análise e especificação de
requisitos de sistemas

Relatório amplo com todas as
especificações dos requisitos do novo
sistema. baixa 8 40 -400,00% SIM

SETIF - Seção de
Tecnologia da
Informação

Elaborar Estudo Técnico Preliminar - ETP
(Área Requisitante) Artefato ETP baixa 64 64 0,00% SIM

SETIF - Seção de
Tecnologia da
Informação

Elaborar Estudo Técnico Preliminar - ETP
(Área Requisitante) Artefato ETP baixa 96 96 0,00% SIM

SETIF - Seção de
Tecnologia da
Informação

Elaborar Estudo Técnico Preliminar - ETP
(Área Requisitante) Artefato ETP média 144 144 0,00% SIM

SETIF - Seção de
Tecnologia da
Informação

Elaborar Estudo Técnico Preliminar - ETP
(Área Requisitante) Artefato ETP alta 192 192 0,00% SIM

SETIF - Seção de
Tecnologia da
Informação

Elaborar Estudo Técnico Preliminar - ETP
(Área Requisitante) Artefato ETP alta 240 240 0,00% SIM

SETIF - Seção de
Tecnologia da
Informação

Elaborar Termo de Referência - TR(CSTIC)
(Área Requisitante) Artefato TR baixa 64 64 0,00% SIM

SETIF - Seção de
Tecnologia da
Informação

Elaborar Termo de Referência - TR(CSTIC)
(Área Requisitante) Artefato TR baixa 96 96 0,00% SIM

SETIF - Seção de
Tecnologia da
Informação

Elaborar Termo de Referência - TR(CSTIC)
(Área Requisitante) Artefato TR média 144 144 0,00% SIM

SETIF - Seção de
Tecnologia da
Informação

Elaborar Termo de Referência - TR(CSTIC)
(Área Requisitante) Artefato TR alta 192 192 0,00% SIM

SETIF - Seção de
Tecnologia da
Informação

Elaborar Termo de Referência - TR(CSTIC)
(Área Requisitante) Artefato TR alta 240 240 0,00% SIM

1 1 1 1 1

1 2 1 1 2

1 1 2 1 2

2 2 2 2 2

3 3 2 3 3

3 3 3 3 3

1 1 1 1 1

1 2 2 1 1

2 2 2 2 2

3 3 3 2 2

3 3 3 3 3
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Tabela de atividades Campus dos Malês - outubro 2022 critérios de
avaliação

SETOR (UNIDADE/
SUBUNIDADE) Atividade Produto esperado A B C D E

Faixa de
complexid

ade

Tempo
presencial
(em horas)

Tempo
teletrabalo
(em horas)

Ganho
Produtivida

de

Permite
trabalho
remoto

SETIF - Seção de
Tecnologia da
Informação

Acompanhar - Fiscalização de Contrato
(Fiscal Requisitante)

Relatório das atividades de fiscalização de
contrato. baixa 8 8 0,00% SIM

SETIF - Seção de
Tecnologia da
Informação

Elaboração de Manuais/Tutoriais/Vídeos
Técnicos

Entrega da documentação de instrução
técnica:Manuais, Tutoriais ou Vídeos
Instrutivos. baixa 2 2 0,00% SIM

SETIF - Seção de
Tecnologia da
Informação

Elaboração de Manuais/Tutoriais/Vídeos
Técnicos

Entrega da documentação de instrução
técnica:Manuais, Tutoriais ou Vídeos
Instrutivos. baixa 4 4 0,00% SIM

SETIF - Seção de
Tecnologia da
Informação

Elaboração de Manuais/Tutoriais/Vídeos
Técnicos

Entrega da documentação de instrução
técnica:Manuais, Tutoriais ou Vídeos
Instrutivos. média 6 6 0,00% SIM

SETIF - Seção de
Tecnologia da
Informação

Elaboração de Manuais/Tutoriais/Vídeos
Técnicos

Entrega da documentação de instrução
técnica:Manuais, Tutoriais ou Vídeos
Instrutivos. alta 8 8 0,00% SIM

SETIF - Seção de
Tecnologia da
Informação

Elaboração de Manuais/Tutoriais/Vídeos
Técnicos

Entrega da documentação de instrução
técnica:Manuais, Tutoriais ou Vídeos
Instrutivos. alta 10 10 0,00% SIM

SETIF - Seção de
Tecnologia da
Informação Cadastro e tramitação de processos no SEI

Cadastro e tramitações efetuadas dentro
do prazo estipulado. baixa 1 1 0,00% SIM

SETIF - Seção de
Tecnologia da
Informação Cadastro e tramitação de processos no SEI

Cadastro e tramitações efetuadas dentro
do prazo estipulado. baixa 2 2 0,00% SIM

SETIF - Seção de
Tecnologia da
Informação Cadastro e tramitação de processos no SEI

Cadastro e tramitações efetuadas dentro
do prazo estipulado. média 3 3 0,00% SIM

SETIF - Seção de
Tecnologia da
Informação Cadastro e tramitação de processos no SEI

Cadastro e tramitações efetuadas dentro
do prazo estipulado. alta 4 4 0,00% SIM

SETIF - Seção de
Tecnologia da
Informação Cadastro e tramitação de processos no SEI

Cadastro e tramitações efetuadas dentro
do prazo estipulado. baixa 1 1 0,00% SIM

2 1 2 1 1

1 2 1 1 2

2 1 1 2 1

2 2 2 2 2

3 2 3 3 2

3 3 3 3 3

1 1 1 1 1

1 2 1 1 1

2 2 2 2 2

3 3 2 3 2

1 1 1 1 1
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Tabela de atividades Campus dos Malês - outubro 2022 critérios de
avaliação

SETOR (UNIDADE/
SUBUNIDADE) Atividade Produto esperado A B C D E

Faixa de
complexid

ade

Tempo
presencial
(em horas)

Tempo
teletrabalo
(em horas)

Ganho
Produtivida

de

Permite
trabalho
remoto

SETIF - Seção de
Tecnologia da
Informação Cadastro e tramitação de processos no SEI

Cadastro e tramitações efetuadas dentro
do prazo estipulado. baixa 2 2 0,00% SIM

SETIF - Seção de
Tecnologia da
Informação Cadastro e tramitação de processos no SEI

Cadastro e tramitações efetuadas dentro
do prazo estipulado. média 3 3 0,00% SIM

SETIF - Seção de
Tecnologia da
Informação Cadastro e tramitação de processos no SEI

Cadastro e tramitações efetuadas dentro
do prazo estipulado. alta 4 4 0,00% SIM

SETIF - Seção de
Tecnologia da
Informação Supervisão de processos SEI

Relatório do andamento dos processos
SEI. baixa 1 1 0,00% SIM

SETIF - Seção de
Tecnologia da
Informação

Elaborar ATA de reuniões de conselho e
comitê Ata da reunião. média 3 3 0,00% SIM

SETIF - Seção de
Tecnologia da
Informação Reunião diversa Relatório, memória ou ATA da reunião. baixa 1 1 0,00% SIM
SETIF - Seção de
Tecnologia da
Informação Reunião diversa Relatório, memória ou ATA da reunião. baixa 2 2 0,00% SIM
SETIF - Seção de
Tecnologia da
Informação Reunião diversa Relatório, memória ou ATA da reunião. média 3 3 0,00% SIM
SETIF - Seção de
Tecnologia da
Informação Reunião diversa Relatório, memória ou ATA da reunião. média 4 4 0,00% SIM
SETIF - Seção de
Tecnologia da
Informação Elaborar relatório de gestão Relatório. baixa 8 8 0,00% SIM
SETIF - Seção de
Tecnologia da
Informação Elaborar relatório de gestão Relatório. média 10 10 0,00% SIM

1 2 1 1 1

2 2 2 2 2

3 3 2 3 2

1 1 2 1 1

2 2 3 2 2

1 1 2 2 1

1 2 2 1 1

2 2 3 2 3

3 1 3 1 3

1 1 1 2 2

2 2 2 2 2
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Tabela de atividades Campus dos Malês - outubro 2022 critérios de
avaliação

SETOR (UNIDADE/
SUBUNIDADE) Atividade Produto esperado A B C D E

Faixa de
complexid

ade

Tempo
presencial
(em horas)

Tempo
teletrabalo
(em horas)

Ganho
Produtivida

de

Permite
trabalho
remoto

SETIF - Seção de
Tecnologia da
Informação Elaborar relatório de gestão Relatório. alta 20 20 0,00% SIM
SETIF - Seção de
Tecnologia da
Informação Suporte 3S - Banco de Dados Ocorrência do 3S atendida dentro do SLA. alta 40 40 0,00% SIM
SETIF - Seção de
Tecnologia da
Informação Suporte 3S - Banco de Dados Ocorrência do 3S atendida dentro do SLA. alta 32 32 0,00% SIM
SETIF - Seção de
Tecnologia da
Informação Suporte 3S - Banco de Dados Ocorrência do 3S atendida dentro do SLA. média 24 24 0,00% SIM
SETIF - Seção de
Tecnologia da
Informação Suporte 3S - Banco de Dados Ocorrência do 3S atendida dentro do SLA. baixa 16 16 0,00% SIM
SETIF - Seção de
Tecnologia da
Informação Suporte 3S - Banco de Dados Ocorrência do 3S atendida dentro do SLA. baixa 8 8 0,00% SIM
SETIF - Seção de
Tecnologia da
Informação Suporte 3S Sistemas - Nível 1 Ocorrência do 3S atendida dentro do SLA. alta 40 40 0,00% SIM
SETIF - Seção de
Tecnologia da
Informação Suporte 3S Sistemas - Nível 1 Ocorrência do 3S atendida dentro do SLA. alta 32 32 0,00% SIM
SETIF - Seção de
Tecnologia da
Informação Suporte 3S Sistemas - Nível 1 Ocorrência do 3S atendida dentro do SLA. média 24 24 0,00% SIM
SETIF - Seção de
Tecnologia da
Informação Suporte 3S Sistemas - Nível 1 Ocorrência do 3S atendida dentro do SLA. média 20 20 0,00% SIM
SETIF - Seção de
Tecnologia da
Informação Suporte 3S Sistemas - Nível 1 Ocorrência do 3S atendida dentro do SLA. média 16 16 0,00% SIM

3 3 2 3 3

3 3 3 3 3

3 3 2 3 3

2 2 3 2 2

2 1 1 2 1

2 1 1 1 1

3 3 3 3 3

3 3 2 3 3

2 2 3 2 2

2 2 3 2 2

2 2 2 2 2
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Tabela de atividades Campus dos Malês - outubro 2022 critérios de
avaliação

SETOR (UNIDADE/
SUBUNIDADE) Atividade Produto esperado A B C D E

Faixa de
complexid

ade

Tempo
presencial
(em horas)

Tempo
teletrabalo
(em horas)

Ganho
Produtivida

de

Permite
trabalho
remoto

SETIF - Seção de
Tecnologia da
Informação Suporte 3S Sistemas - Nível 1 Ocorrência do 3S atendida dentro do SLA. baixa 12 12 0,00% SIM
SETIF - Seção de
Tecnologia da
Informação Suporte 3S Sistemas - Nível 1 Ocorrência do 3S atendida dentro do SLA. baixa 8 8 0,00% SIM
SETIF - Seção de
Tecnologia da
Informação Suporte 3S Sistemas - Nível 1 Ocorrência do 3S atendida dentro do SLA. baixa 4 4 0,00% SIM
SETIF - Seção de
Tecnologia da
Informação Suporte 3S Sistemas - Nível 2 Ocorrência do 3S atendida dentro do SLA. alta 40 40 0,00% SIM
SETIF - Seção de
Tecnologia da
Informação Suporte 3S Sistemas - Nível 2 Ocorrência do 3S atendida dentro do SLA. alta 32 32 0,00% SIM
SETIF - Seção de
Tecnologia da
Informação Suporte 3S Sistemas - Nível 2 Ocorrência do 3S atendida dentro do SLA. média 24 24 0,00% SIM
SETIF - Seção de
Tecnologia da
Informação Suporte 3S Sistemas - Nível 2 Ocorrência do 3S atendida dentro do SLA. média 20 20 0,00% SIM
SETIF - Seção de
Tecnologia da
Informação Suporte 3S Sistemas - Nível 2 Ocorrência do 3S atendida dentro do SLA. média 16 16 0,00% SIM
SETIF - Seção de
Tecnologia da
Informação Suporte 3S Sistemas - Nível 2 Ocorrência do 3S atendida dentro do SLA. baixa 12 12 0,00% SIM
SETIF - Seção de
Tecnologia da
Informação Suporte 3S Sistemas - Nível 2 Ocorrência do 3S atendida dentro do SLA. baixa 8 8 0,00% SIM
SETIF - Seção de
Tecnologia da
Informação Suporte 3S Sistemas - Nível 2 Ocorrência do 3S atendida dentro do SLA. baixa 4 4 0,00% SIM

1 1 2 2 1

1 1 2 1 1

1 1 1 1 1

3 3 3 3 3

3 3 2 3 3

2 2 3 2 2

2 2 3 2 2

2 2 2 2 2

1 1 2 2 1

1 1 2 1 1

1 1 1 1 1
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Tabela de atividades Campus dos Malês - outubro 2022 critérios de
avaliação

SETOR (UNIDADE/
SUBUNIDADE) Atividade Produto esperado A B C D E

Faixa de
complexid

ade

Tempo
presencial
(em horas)

Tempo
teletrabalo
(em horas)

Ganho
Produtivida

de

Permite
trabalho
remoto

SETIF - Seção de
Tecnologia da
Informação

Projeto: Testes de funcionalidade de
sistemas Relatório com os erros e bugs alta 40 40 0,00% SIM

SETIF - Seção de
Tecnologia da
Informação

Projeto: Testes de funcionalidade de
sistemas Relatório com os erros e bugs alta 32 32 0,00% SIM

SETIF - Seção de
Tecnologia da
Informação

Projeto: Testes de funcionalidade de
sistemas Relatório com os erros e bugs média 24 24 0,00% SIM

SETIF - Seção de
Tecnologia da
Informação

Projeto: Testes de funcionalidade de
sistemas Relatório com os erros e bugs baixa 16 16 0,00% SIM

SETIF - Seção de
Tecnologia da
Informação

Projeto: Testes de funcionalidade de
sistemas Relatório com os erros e bugs baixa 8 8 0,00% SIM

SETIF - Seção de
Tecnologia da
Informação Execução de migração de serviço Documentação da realização da migração. baixa 8 8 0,00% SIM
SETIF - Seção de
Tecnologia da
Informação Execução de migração de serviço Documentação da realização da migração. baixa 16 16 0,00% SIM
SETIF - Seção de
Tecnologia da
Informação Execução de migração de serviço Documentação da realização da migração. média 24 24 0,00% SIM
SETIF - Seção de
Tecnologia da
Informação Execução de migração de serviço Documentação da realização da migração. alta 40 40 0,00% SIM
SETIF - Seção de
Tecnologia da
Informação Implantação de serviço/ferramenta

Documentação da aplicação de processos
operacionais de serviço ou ferramenta baixa 8 8 0,00% SIM

SETIF - Seção de
Tecnologia da
Informação Implantação de serviço/ferramenta

Documentação da aplicação de processos
operacionais de serviço ou ferramenta baixa 16 16 0,00% SIM

3 3 3 3 3

3 3 2 3 3

2 2 3 2 2

2 1 1 2 1

2 1 1 1 1

1 1 2 2 1

1 2 1 2 1

2 2 3 2 2

2 3 3 3 2

1 2 1 2 1

1 1 2 2 1
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Tabela de atividades Campus dos Malês - outubro 2022 critérios de
avaliação

SETOR (UNIDADE/
SUBUNIDADE) Atividade Produto esperado A B C D E

Faixa de
complexid

ade

Tempo
presencial
(em horas)

Tempo
teletrabalo
(em horas)

Ganho
Produtivida

de

Permite
trabalho
remoto

SETIF - Seção de
Tecnologia da
Informação Implantação de serviço/ferramenta

Documentação da aplicação de processos
operacionais de serviço ou ferramenta média 32 32 0,00% SIM

SETIF - Seção de
Tecnologia da
Informação Implantação de serviço/ferramenta

Documentação da aplicação de processos
operacionais de serviço ou ferramenta alta 40 40 0,00% SIM

SETIF - Seção de
Tecnologia da
Informação Implantação de serviço/ferramenta

Documentação da aplicação de processos
operacionais de serviço ou ferramenta alta 64 64 0,00% SIM

SETIF - Seção de
Tecnologia da
Informação

Manutenção e/ou atualização de
serviço/ferramenta Relatório de manutenção e atualização. baixa 4 4 0,00% SIM

SETIF - Seção de
Tecnologia da
Informação

Manutenção e/ou atualização de
serviço/ferramenta Relatório de manutenção e atualização. média 8 8 0,00% SIM

SETIF - Seção de
Tecnologia da
Informação

Manutenção e/ou atualização de
serviço/ferramenta Relatório de manutenção e atualização. média 16 16 0,00% SIM

SETIF - Seção de
Tecnologia da
Informação

Manutenção e/ou atualização de
serviço/ferramenta Relatório de manutenção e atualização. alta 32 32 0,00% SIM

SETIF - Seção de
Tecnologia da
Informação

Manutenção e/ou atualização de
serviço/ferramenta Relatório de manutenção e atualização. alta 40 40 0,00% SIM

SETIF - Seção de
Tecnologia da
Informação

Manutenção e/ou atualização de
equipamento Relatório de manutenção e atualização. baixa 2 2 0,00% SIM

SETIF - Seção de
Tecnologia da
Informação

Manutenção e/ou atualização de
equipamento Relatório de manutenção e atualização. média 4 4 0,00% SIM

SETIF - Seção de
Tecnologia da
Informação

Manutenção e/ou atualização de
equipamento Relatório de manutenção e atualização. média 6 6 0,00% SIM

2 2 2 2 2

3 3 3 2 2

3 3 3 3 3

1 2 2 1 1

2 2 3 2 2

2 2 3 3 2

3 3 2 3 3

3 3 3 3 3

1 1 2 2 1

2 2 1 2 1

2 2 3 2 1
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Tabela de atividades Campus dos Malês - outubro 2022 critérios de
avaliação

SETOR (UNIDADE/
SUBUNIDADE) Atividade Produto esperado A B C D E

Faixa de
complexid

ade

Tempo
presencial
(em horas)

Tempo
teletrabalo
(em horas)

Ganho
Produtivida

de

Permite
trabalho
remoto

SETIF - Seção de
Tecnologia da
Informação

Manutenção e/ou atualização de
equipamento Relatório de manutenção e atualização. média 8 8 0,00% SIM

SETIF - Seção de
Tecnologia da
Informação

Manutenção e/ou atualização de
equipamento Relatório de manutenção e atualização. alta 10 10 0,00% SIM

SETIF - Seção de
Tecnologia da
Informação

Planejamento de
implantação/migração/manutenção

Relatório do planejamento para
manutenção, migração e implantação de
serviço ou ferramenta. baixa 8 8 0,00% SIM

SETIF - Seção de
Tecnologia da
Informação

Planejamento de
implantação/migração/manutenção

Relatório do planejamento para
manutenção, migração e implantação de
serviço ou ferramenta. média 16 16 0,00% SIM

SETIF - Seção de
Tecnologia da
Informação

Planejamento de
implantação/migração/manutenção

Relatório do planejamento para
manutenção, migração e implantação de
serviço ou ferramenta. média 24 24 0,00% SIM

SETIF - Seção de
Tecnologia da
Informação

Planejamento de
implantação/migração/manutenção

Relatório do planejamento para
manutenção, migração e implantação de
serviço ou ferramenta. alta 32 32 0,00% SIM

SETIF - Seção de
Tecnologia da
Informação

Planejamento de
implantação/migração/manutenção

Relatório do planejamento para
manutenção, migração e implantação de
serviço ou ferramenta. alta 40 40 0,00% SIM

SETIF - Seção de
Tecnologia da
Informação Monitoramento de rede

Relatório dos incidentes com suas
resoluções. baixa 1 1 0,00% SIM

SETIF - Seção de
Tecnologia da
Informação Monitoramento de infraestrutura

Relatório dos incidentes com suas
resoluções. baixa 1 1 0,00% SIM

SETIF - Seção de
Tecnologia da
Informação

Monitoramento de segurança da
informação

Relatório dos incidentes com suas
resoluções. baixa 1 1 0,00% SIM

SETIF - Seção de
Tecnologia da
Informação Suporte 3S infraestrutura e redes Ocorrência do 3S atendida dentro do SLA. baixa 4 4 0,00% SIM

2 2 3 3 2

2 3 3 3 3

1 2 2 1 1

1 2 2 2 1

2 2 2 2 2

3 3 2 3 2

3 3 3 3 3

1 1 2 1 1

1 2 1 2 1

1 1 1 2 2

1 1 1 2 2
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Tabela de atividades Campus dos Malês - outubro 2022 critérios de
avaliação

SETOR (UNIDADE/
SUBUNIDADE) Atividade Produto esperado A B C D E

Faixa de
complexid

ade

Tempo
presencial
(em horas)

Tempo
teletrabalo
(em horas)

Ganho
Produtivida

de

Permite
trabalho
remoto

SETIF - Seção de
Tecnologia da
Informação Suporte 3S infraestrutura e redes Ocorrência do 3S atendida dentro do SLA. média 8 8 0,00% SIM
SETIF - Seção de
Tecnologia da
Informação Suporte 3S infraestrutura e redes Ocorrência do 3S atendida dentro do SLA. média 12 12 0,00% SIM
SETIF - Seção de
Tecnologia da
Informação Suporte 3S infraestrutura e redes Ocorrência do 3S atendida dentro do SLA. alta 16 16 0,00% SIM
SETIF - Seção de
Tecnologia da
Informação Suporte 3S infraestrutura e redes Ocorrência do 3S atendida dentro do SLA. alta 20 20 0,00% SIM
SETIF - Seção de
Tecnologia da
Informação Suporte 3S Segurança Ocorrência do 3S atendida dentro do SLA. baixa 4 4 0,00% SIM
SETIF - Seção de
Tecnologia da
Informação Suporte 3S Segurança Ocorrência do 3S atendida dentro do SLA. média 8 8 0,00% SIM
SETIF - Seção de
Tecnologia da
Informação Suporte 3S Segurança Ocorrência do 3S atendida dentro do SLA. média 12 12 0,00% SIM
SETIF - Seção de
Tecnologia da
Informação Suporte 3S Segurança Ocorrência do 3S atendida dentro do SLA. alta 16 16 0,00% SIM
SETIF - Seção de
Tecnologia da
Informação Suporte 3S Segurança Ocorrência do 3S atendida dentro do SLA. alta 20 20 0,00% SIM
SETIF - Seção de
Tecnologia da
Informação Suporte 3S - Nível 1 Ocorrência do 3S atendida dentro do SLA. baixa 4 4 0,00% SIM
SETIF - Seção de
Tecnologia da
Informação Suporte 3S - Nível 1 Ocorrência do 3S atendida dentro do SLA. média 8 8 0,00% SIM

1 1 2 2 2

1 2 2 3 3

2 2 3 3 3

3 3 3 3 3

1 1 1 2 2

1 1 2 2 2

1 2 2 3 3

2 2 3 3 3

3 3 3 3 3

1 1 1 2 2

1 1 2 2 2
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Tabela de atividades Campus dos Malês - outubro 2022 critérios de
avaliação

SETOR (UNIDADE/
SUBUNIDADE) Atividade Produto esperado A B C D E

Faixa de
complexid

ade

Tempo
presencial
(em horas)

Tempo
teletrabalo
(em horas)

Ganho
Produtivida

de

Permite
trabalho
remoto

SETIF - Seção de
Tecnologia da
Informação Suporte 3S - Nível 1 Ocorrência do 3S atendida dentro do SLA. média 12 12 0,00% SIM
SETIF - Seção de
Tecnologia da
Informação Suporte 3S - Nível 1 Ocorrência do 3S atendida dentro do SLA. alta 16 16 0,00% SIM
SETIF - Seção de
Tecnologia da
Informação Suporte 3S - Nível 1 Ocorrência do 3S atendida dentro do SLA. alta 20 20 0,00% SIM
SETIF - Seção de
Tecnologia da
Informação Suporte 3S - Nível 2 Ocorrência do 3S atendida dentro do SLA. baixa 4 4 0,00% SIM
SETIF - Seção de
Tecnologia da
Informação Suporte 3S - Nível 2 Ocorrência do 3S atendida dentro do SLA. média 8 8 0,00% SIM
SETIF - Seção de
Tecnologia da
Informação Suporte 3S - Nível 2 Ocorrência do 3S atendida dentro do SLA. média 12 12 0,00% SIM
SETIF - Seção de
Tecnologia da
Informação Suporte 3S - Nível 2 Ocorrência do 3S atendida dentro do SLA. alta 16 16 0,00% SIM
SETIF - Seção de
Tecnologia da
Informação Suporte 3S - Nível 2 Ocorrência do 3S atendida dentro do SLA. alta 20 20 0,00% SIM
SPE - SEÇÃO DE
POLÍTICAS
ESTUDANTIS  - SAÚDE Atendimento - telefônico Atendimento Realizado média 0,5 0,5 0,00% SIM
SPE - SEÇÃO DE
POLÍTICAS
ESTUDANTIS  - SAÚDE

Realizar interlocução com instituições de
saúde Atividade Realizada 2 2 3 2 1 média 1 1 0,00% SIM

SPE - SEÇÃO DE
POLÍTICAS
ESTUDANTIS  - SAÚDE

Avaliação e/ou emissão de despacho em
processo eletrônicos no SEI Atividade Realizada média 2 1 50,00% SIM

1 2 2 3 3

2 2 3 3 3

3 3 3 3 3

1 1 1 2 2

1 1 2 2 2

1 2 2 3 3

2 2 3 3 3

3 3 3 3 3

2 1 2 1 1

3 3 2 1 2
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Tabela de atividades Campus dos Malês - outubro 2022 critérios de
avaliação

SETOR (UNIDADE/
SUBUNIDADE) Atividade Produto esperado A B C D E

Faixa de
complexid

ade

Tempo
presencial
(em horas)

Tempo
teletrabalo
(em horas)

Ganho
Produtivida

de

Permite
trabalho
remoto

SPE - SEÇÃO DE
POLÍTICAS
ESTUDANTIS  - SAÚDE

Realizar interlocução com Setores da
Unilab Atividade Realizada 2 2 3 2 2 média 1 1 0,00% SIM

SPE - SEÇÃO DE
POLÍTICAS
ESTUDANTIS  - SAÚDE Atendimento – correio eletrônico Atendimento Realizado média 1 1 0,00% SIM
SPE - SEÇÃO DE
POLÍTICAS
ESTUDANTIS  - SAÚDE

Acompanhamento das publicações oficiais
da UNILAB Atividade Realizada 1 1 1 1 1 baixa 1 1 0,00% SIM

SPE - SEÇÃO DE
POLÍTICAS
ESTUDANTIS  - SAÚDE

Participar do planejamento do Setor/serviço
de enfermagem Atividade Realizada 3 2 3 2 2 média 2 2 0,00% SIM

SPE - SEÇÃO DE
POLÍTICAS
ESTUDANTIS  - SAÚDE Elaborar frequência mensal Atividade Realizada 1 2 1 1 3 baixa 2 2 0,00% SIM
SPE - SEÇÃO DE
POLÍTICAS
ESTUDANTIS  - SAÚDE Acompanhamento de e-mail Responder demandas 2 2 2 1 2 média 2 2 0,00% SIM
SPE - SEÇÃO DE
POLÍTICAS
ESTUDANTIS  - SAÚDE

Orientar os estudantes sobre questões de
saúde Atividade Realizada alta 2 2 0,00% SIM

SPE - SEÇÃO DE
POLÍTICAS
ESTUDANTIS  - SAÚDE Procedimentos de enfermagem Atividade Realizada alta 2 0 0,00% Não
SPE - SEÇÃO DE
POLÍTICAS
ESTUDANTIS  - SAÚDE Consulta de enfermagem Atividade Realizada 3 3 3 2 1 alta 2,5 0 0,00% Não
SPE - SEÇÃO DE
POLÍTICAS
ESTUDANTIS  - SAÚDE

Atendimento – chat virtual e/ou
videoconferência Atendimento Realizado média 3 2 33,33% SIM

SPE - SEÇÃO DE
POLÍTICAS
ESTUDANTIS  - SAÚDE Elaborar Plano de Trabalho e relatório Atividade Realizada média 3 2 33,33% SIM

3 2 2 1 2

3 2 2 2 2

3 2 3 2 2

3 2 3 2 1

2 2 2 2 2
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Tabela de atividades Campus dos Malês - outubro 2022 critérios de
avaliação

SETOR (UNIDADE/
SUBUNIDADE) Atividade Produto esperado A B C D E

Faixa de
complexid

ade

Tempo
presencial
(em horas)

Tempo
teletrabalo
(em horas)

Ganho
Produtivida

de

Permite
trabalho
remoto

SPE - SEÇÃO DE
POLÍTICAS
ESTUDANTIS  - SAÚDE

Participar de reuniões setoriais e/ou do
serviço de enfermagem Atividade Realizada média 2 1 50,00% SIM

SPE - SEÇÃO DE
POLÍTICAS
ESTUDANTIS  - SAÚDE

Realizar o acolhimento de estudantes
internacionais durante o PAIE Atividade Realizada alta 5 0 100,00% Não

SPE - SEÇÃO DE
POLÍTICAS
ESTUDANTIS  - SAÚDE

Elaborar material educativo, documentos e
informes Atividade Realizada média 5 3,5 30,00% SIM

SPE - SEÇÃO DE
POLÍTICAS
ESTUDANTIS  - SAÚDE

Elaboração de termo de
referência/fiscalização de contratos
referentes as aquisições da área de saúde Atividade Realizada média 5 3 40,00% SIM

SPE - SEÇÃO DE
POLÍTICAS
ESTUDANTIS  - SAÚDE Atendimento - telefônico Atendimento Realizado média 0,5 0,5 0,00% SIM
SPE - SEÇÃO DE
POLÍTICAS
ESTUDANTIS  - SAÚDE

Realizar interlocução com instituições de
saúde Atividade Realizada 2 2 3 2 1 média 1 1 0,00% SIM

SPE - SEÇÃO DE
POLÍTICAS
ESTUDANTIS  - SAÚDE

Avaliação e/ou emissão de despacho em
processo eletrônicos no SEI Atividade Realizada média 2 1 50,00% SIM

SPE - SEÇÃO DE
POLÍTICAS
ESTUDANTIS  - SAÚDE

Realizar interlocução com Setores da
Unilab Atividade Realizada 2 2 3 2 2 média 1 1 0,00% SIM

SPE - SEÇÃO DE
POLÍTICAS
ESTUDANTIS  - SAÚDE Atendimento – correio eletrônico Atendimento Realizado média 1 1 0,00% SIM
SPE - SEÇÃO DE
POLÍTICAS
ESTUDANTIS  - SAÚDE

Acompanhamento das publicações oficiais
da UNILAB Atividade Realizada 1 1 1 1 1 baixa 1 1 0,00% SIM

SPE - SEÇÃO DE
POLÍTICAS
ESTUDANTIS  - SAÚDE

Participar do planejamento do Setor/serviço
de enfermagem Atividade Realizada 3 2 3 2 2 média 2 2 0,00% SIM

2 2 3 2 2

3 3 3 3 2

3 3 3 3 2

3 3 3 2 1

2 1 2 1 1

3 3 2 1 2

3 2 2 1 2
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Tabela de atividades Campus dos Malês - outubro 2022 critérios de
avaliação

SETOR (UNIDADE/
SUBUNIDADE) Atividade Produto esperado A B C D E

Faixa de
complexid

ade

Tempo
presencial
(em horas)

Tempo
teletrabalo
(em horas)

Ganho
Produtivida

de

Permite
trabalho
remoto

SPE - SEÇÃO DE
POLÍTICAS
ESTUDANTIS  - SAÚDE Elaborar frequência mensal Atividade Realizada 1 2 1 1 3 baixa 2 2 0,00% SIM
SPE - SEÇÃO DE
POLÍTICAS
ESTUDANTIS  - SAÚDE Acompanhamento de e-mail Responder demandas 2 2 2 1 2 média 2 2 0,00% SIM
SPE - SEÇÃO DE
POLÍTICAS
ESTUDANTIS  - SAÚDE

Orientar os estudantes sobre questões de
saúde Atividade Realizada alta 2 2 0,00% SIM

SPE - SEÇÃO DE
POLÍTICAS
ESTUDANTIS  - SAÚDE Procedimentos de enfermagem Atividade Realizada alta 2 0 0,00% Não
SPE - SEÇÃO DE
POLÍTICAS
ESTUDANTIS  - SAÚDE Consulta de enfermagem Atividade Realizada 3 3 3 2 1 alta 2,5 0 0,00% Não
SPE - SEÇÃO DE
POLÍTICAS
ESTUDANTIS  - SAÚDE

Atendimento – chat virtual e/ou
videoconferência Atendimento Realizado média 3 2 33,33% SIM

SPE - SEÇÃO DE
POLÍTICAS
ESTUDANTIS  - SAÚDE Elaborar Plano de Trabalho e relatório Atividade Realizada média 3 2 33,33% SIM
SPE - SEÇÃO DE
POLÍTICAS
ESTUDANTIS  - SAÚDE

Participar de reuniões setoriais e/ou do
serviço de enfermagem Atividade Realizada média 2 1 50,00% SIM

SPE - SEÇÃO DE
POLÍTICAS
ESTUDANTIS  - SAÚDE

Realizar o acolhimento de estudantes
internacionais durante o PAIE Atividade Realizada alta 5 0 100,00% Não

SPE - SEÇÃO DE
POLÍTICAS
ESTUDANTIS  - SAÚDE

Elaborar material educativo, documentos e
informes Atividade Realizada média 5 3,5 30,00% SIM

SPE - SEÇÃO DE
POLÍTICAS
ESTUDANTIS  - SAÚDE

Elaboração de termo de
referência/fiscalização de contratos
referentes as aquisições da área de saúde Atividade Realizada média 5 3 40,00% SIM

3 2 2 2 2

3 2 3 2 2

3 2 3 2 1

2 2 2 2 2

2 2 3 2 2

3 3 3 3 2

3 3 3 3 2

3 3 3 2 1
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Tabela de atividades Campus dos Malês - outubro 2022 critérios de
avaliação

SETOR (UNIDADE/
SUBUNIDADE) Atividade Produto esperado A B C D E

Faixa de
complexid

ade

Tempo
presencial
(em horas)

Tempo
teletrabalo
(em horas)

Ganho
Produtivida

de

Permite
trabalho
remoto

SRCA - SEÇÃO DE
REGISTRO E
CONTROLE
ACADÊMICO

Acompanhamento e avaliação de emails
institucionais

Manter comunicação eletrônica atualizada
e dar baixa nas demandas da comunidade
acadêmica via email

média 2 2 0,00% SIM

SRCA - SEÇÃO DE
REGISTRO E
CONTROLE
ACADÊMICO

Elaboração de notas, despachos e
pareceres Produção de pareceres técnicos Alta 2 2 0,00% SIM

SRCA - SEÇÃO DE
REGISTRO E
CONTROLE
ACADÊMICO

Aproveitamento de disciplinas dos
discentes

realizar os aproveitamentos solicitados e
deferidos pelas coordenações 3 3 3 2 3 média 2 2 0,00% SIM

SRCA - SEÇÃO DE
REGISTRO E
CONTROLE
ACADÊMICO

Atendimento das demandas das
coordenações via processo SEI

resolver as demandas dos processos  e
despachos das coordenações Alta 2 2 0,00% SIM

SRCA - SEÇÃO DE
REGISTRO E
CONTROLE
ACADÊMICO

Trancamento de disciplinas e de cursos resolver as demandas de trancamentos dos
estudantes 3 3 2 2 3 média 2 2 0,00% SIM

SRCA - SEÇÃO DE
REGISTRO E
CONTROLE
ACADÊMICO

Elaboração de tutoriais
auxiliar os novos coordenadores em
relação as atividades a serem
desenvolvidas

média 2 2 0,00% SIM

SRCA - SEÇÃO DE
REGISTRO E
CONTROLE
ACADÊMICO

Envio de Diplomas digitalizar todos os diplomas para serem
enviados aos discentes que formarem 2 2 3 2 3 média 2 2 0,00% SIM

SRCA - SEÇÃO DE
REGISTRO E
CONTROLE
ACADÊMICO

Elaboração de Atas
Elaboração de atas de colação de grau
para os coordenadores e discentes
assinarem

3 3 2 2 3 média 2 2 0,00% SIM

3 3 3 2 2

3 3 2 3 3

3 3 3 2 3

3 3 3 3 3
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Tabela de atividades Campus dos Malês - outubro 2022 critérios de
avaliação

SETOR (UNIDADE/
SUBUNIDADE) Atividade Produto esperado A B C D E

Faixa de
complexid

ade

Tempo
presencial
(em horas)

Tempo
teletrabalo
(em horas)

Ganho
Produtivida

de

Permite
trabalho
remoto

SRCA - SEÇÃO DE
REGISTRO E
CONTROLE
ACADÊMICO

Avaliação e acompanhamento dos
históricos dos discentes

para integralização de carga horária com o
objetivo de realizar a colação de grau Alta 3 3 0,00% SIM

SRCA - SEÇÃO DE
REGISTRO E
CONTROLE
ACADÊMICO

Elaboração de Relatórios periódicos para
as Coordenações de Curso elaboração de relatórios Alta 3 3 0,00% SIM

SRCA - SEÇÃO DE
REGISTRO E
CONTROLE
ACADÊMICO

Acompanhar o planejamento da unidade
Subsidiar processos de planejamento e
demandas das Coordenações de Curso
ligadas ao tema

Alta 3 3 0,00% SIM

SRCA - SEÇÃO DE
REGISTRO E
CONTROLE
ACADÊMICO

Gestão e Acompanhamento da
Conformidade dos contratos

Verificar via sistema Siafi os registros
financeiros do Campus dos Malês Alta 3 3 0,00% SIM

SRCA - SEÇÃO DE
REGISTRO E
CONTROLE
ACADÊMICO

Participação em Grupos de Trabalho ou
Comissões

elaboração de resoluçôes de: colação de
grau, CPA, Conformidade, CONAD. 3 3 3 3 3 Alta 4 4 0,00% SIM

SRCA - SEÇÃO DE
REGISTRO E
CONTROLE
ACADÊMICO

Cadastro de discentes
Cadastro de alunos na plataforma do
Sigaa, tomando como base os editais
elaborada e enviados pela Prograd

2 3 3 2 3 baixa 4 4 0,00% SIM

SRCA - SEÇÃO DE
REGISTRO E
CONTROLE
ACADÊMICO

Atendimento ao público resolver as demandas  solicitadas pela
comunidade acadêmica 3 2 3 2 2 média 4 4 0,00% SIM

3 3 3 3 3

3 3 2 2 2

3 3 3 3 3

3 3 2 3 3


