PLano de Gestao - Tabela de atividades Campus dos Malés - dezembro 2022 a julho 2023.xIsx

. i critérios de
Tabela de atividades Campus dos Malés - outubro 2022 avaliacio
Tempo Tempo Ganho Permite

gﬁ;%ﬁg:é?“l Atividade Produto esperado B(C|D presencial | teletrabalo | Produtivida | trabalho

) (em horas) | (em horas) de remoto
ié(l\:ﬂll\/ll\llsl?l'lgféfoDE ::gravliljz:ezassmar folha de ponto de controle da frequéncia dos servidores 11111 baixa 0,5 0,5 0,00% SIM
%mgxfé\ EODE f'ALJTclilc?r?;r? Oisgpf erirfggjoie ponto de controle da frequéncia dos terceirizados 11111 baixa 0,5 0,5 0,00% SIM
DACM - DIVISAO DE Analisar e despachar processo de Autorizagdo para realizar pagamento a . o
ADMINISTRACAQ pagamento de Nota Fiscal fornecedor Tt baixa 1 1 0,00% SIM
DACM - DIVISAO DE Analisar e despachar processo de abertura | Controle sobre a abertura de processo de . o
ADMINISTRACAO de licitagao aquisigdo/contratacéo T baixa 1 1 0,00% SIM
iél(\:/lll\;l\llsl?l'lgfé AOODE Homologar férias de servidores programagéo das férias dos servidores 11111 baixa 1 1 0,00% SIM
iél(\:/lllvll\llsl?l'lgfé,ﬂooDE Reunido com a Direg&o do Campus planejamento das atividades 11111 baixa 1 1 0,00% SIM
%mis?xf&?o% b‘i;;ﬁgea;;i'faga" s0bre legislagoes € | \aner-se atualizado 111 baixa 1 1 000% | S
Rél(\:/l'xl\llsl?l'leéﬂooDE Analisar processos - baixa complexidade | Despacho com encaminhamentos 21111 baixa 1 1 0,00% SIM
DACM-DIVISAODE  |Acompanhamento de email, Talk e Atualizar a agenda semanal e receber - o
ADMINISTRACAO Whatsapp demandas 2122 média 1 1 0,00% SIM

. Realizar inclusdo/alteragéo de
23&%3%}5@ SODE aquisicdo/contratagao no sistema Cadastro finalizado 11111 baixa 2 2 0,00% SIM

Compras/Contratos

Réall\f\llsl?rlgfé g)ODE Reuniéo com setores externos planejamento das atividades 11111 baixa 2 2 0,00% SIM
Réall\f\llsl?rleé AOODE Reunides internas planejamento das atividades 11111 baixa 2 2 0,00% SIM
Réf\:/lll\f\llsl?rlx,lfé foDE Analisar processos - média complexidade [ Despacho com encaminhamentos 222 média 2 2 0,00% SIM
Réf\:/lll\f\llsl?rlx,lfé 'SODE Julgar recurso de licitago Anélise e parecer processual 332 Alta 4 4 0,00% SIM
Rét\:/lll\f\llsl?rlgfé SODE Analisar processos - alta complexidade Despacho com encaminhamentos 332 Alta 4 4 0,00% SIM
Rém[sggfél(\)o% Ades Judicais - elaboragao de SUbsIos | i parecer 3[3]3 Alta 4 4 000% | SIM
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Tabela de atividades Campus dos Malés - outubro 2022 critérlos de
avaliagdo
Tempo Tempo Ganho Permite
gﬁ;%ﬁg:é%’;“/ Atividade Produto esperado B|C|D|E presencial | teletrabalo |Produtivida| trabalho
(em horas) | (em horas) de remoto
DACM - DIVISAO DE Analisar e despachar processo de aditivo | Controle sobre a realizago de aditivos . o
ADMINISTRACAO contratual contratuais BRR 2 4 4 0,00% SIM
DACM - DIVISAO DE . « | controle sobre a abertura de sangéo . o
ADMINISTRAGAO Analisar e despachar processo de sangéo administrativa 1T11(11]1 baixa 4 4 0,00% SIM
DACM - DIVISAO DE Gestao dos contratos no sistema . . - o
ADMINISTRAGAO Compras/Contratos Contratos atualizados e vigentes 312(1[2| media 4 4 0,00% SIM
M Acessorar a Dire¢do do Campus sobre 0s
iél(\zﬂll\f\llsqgféfoDE processos de contratagdes e aquisicdes no | Planejamento das licitagdes 311]12(2| média 4 4 0,00% SIM
Campus
DACM - DIVISAO DE Realizar e atualizar o planejamento de . " o
ADMINISTRACAQ gastos do Campus Controle sobre o planejado e executado 111122 media 4 4 0,00% SIM
DACM - DIVISAO DE Atualizar a planilha de controle dos gastos . " o
ADMINISTRAGAO com custeio e investimento no Campus Controle sobre o planejado e executado 11212 média 4 4 0,00% SIM
DACM - DIVISAO DE  |Realizar e atualizar Planos de trabalho para < o 0
ADMINISTRACAO solicitar Emenda Parlamentar Obtengao de Recursos Externos 112112 média 4 4 0,00% SIM
DACM - DIVISAO DE Responder questionamentos da auditoria | dar transparencia sobre 0s processos do " 0
ADMINISTRACAO |interna da UNILAB Campus 312(2 |2 . 6 6 0,00% SIM
i & Responder questionamentos dos 6rgéos de .
DACM DIVISA~O DE controle a respeito dos processos dar transparencia sobre s processos do 311]12|2| media 6 6 0,00% SIM
ADMINISTRAGAO . . Campus
realizados no Campus dos Malés
Rém;ggfél?o% Operar pregao eletronico igf\fg'gao de bem ou contratagdo de 3|3|1|3) Alta 7 7 0,00% SIM
DACM - DIVISAO DE . . - 0
ADMINISTRAGAO Treinamento e cursos Manter-se atualizado 2(211]2| média 8 8 0,00% SIM
DACM - DIVISAO DE
ADMINISTRAGAO - T . . . , . . . . . 0
FINANCEIRO E Verificagdo de Comunicas via SIAFI Leitura das orientagdes recebidas 2 (1111 baixa 0:20 0:20 0,00% SIM
CONTABIL
DACM - DIVISAO DE T . .
~ Consultas das situagdes dos credores nos |Realizar as consultas nos sites
ADMINISTRAGAO - . . . . .
sites governamentais governamentais e alimentar os processos 111711 baixa 0,25 0,25 0,00% SIM
FINANCEIRO E .
CONTABIL (Receita Federal, SICAF...). no SEI
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Tabela de atividades Campus dos Malés - outubro 2022 critérlos de
avaliagdo
Tempo Tempo Ganho Permite
gﬁ;%ﬁg:é%’;“/ Atividade Produto esperado B|C|D|E presencial | teletrabalo |Produtivida| trabalho
(em horas) | (em horas) de remoto
DACM - DIVISAO DE
é\ﬁul\/ml:SETgvoEAo " |Emisséo de GRU de multas contratuais. gg‘l“'r as GRUs e anexar a0s processos no | 4 | 4 | 4 | 4 5| paixa 0,25 0,25 0,00% SIM
CONTABIL
DACM - DIVISAO DE
ADMINISTRAGAO - Alimentagéo dos dados de pagamento no | Langar os dados das faturas corretamente .
FINANCEIRO E Comprasnet Contratos. no Comprasnet Contratos R S 025 025 0,00% SIM
CONTABIL
DACM - DIVISAO DE N . .
ADMINISTRAGAO - Cpnsultas das sﬂuagoes dos credores nos | Realizar as copsulta§ nos sites .
sites governamentais governamentais e alimentar os processos 2(1)1]1 baixa 0,25 0,25 0,00% SIM
FINANCEIRO E (Receita Federal, SICAF...); no SEI
CONTABIL ’ o
DACM - DIVISAO DE
ADMINISTRAGAO - Alimentacdo dos dados de pagamento no  [Langar os dados das faturas corretamente .
FINANCEIRO E Comprasnet Contratos no Comprasnet Contratos 21T 22 025 025 0,00% SIM
CONTABIL
DACM - DIVISAO DE
ADMINISTRACAO - Ressubmeter Ordens de Pagamento com | Reestabelecer ordens de pagamentos que -
FINANCEIRO E erro. n&o tenham sido processadas no SIAFI 11211(2 - 025 025 0,00% SIM
CONTABIL
DACM - DIVISA_O DE Acompanhamento de saldo das contas de Acompanhar os saldos das contas para
ADMINISTRACAO - - o verificar disponibilidade orgamentéria e -
limite de saque, empenhos a liquidar e ' . o 112(2)2| méda 0,25 0,25 0,00% SIM
FINANQEIRO E restos a pagar financeira para apropriagdo e pagamentos
CONTABIL ) dos processos no SIAFI.
DACM - DIVISAO DE Cadastramento/atualizagédo de credores,
é\:?um(l:SETSéQEAO " |Cadastro / atualizagao de credor. Ezg :ig‘:uggg‘g‘;"gfoi’:gﬁgﬁfof SIAFI 112]1]2| media 0,25 0,25 0,00% SIM
CONTABIL relacionados execugédo da despesa.
DACM - DIVISAO DE
ADMINISTRACAO - Registro mensal da Conformidade de Registrar a Conformidade de Operadores -
FINANCEIROCE Opgradores. no%IAFI. i 112113 .- 025 025 0.00% SIM
CONTABIL
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Tabela de atividades Campus dos Malés - outubro 2022 critérlos de
avaliagao
Tempo Tempo Ganho Permite

gﬁ;%ﬁg:é%’;“/ Atividade Produto esperado A|/B|C|D presencial | teletrabalo |Produtivida| trabalho

(em horas) | (em horas) de remoto

) Apropriar 0s
DACM - DIVISAO DE processos de pagamento
ADMINISTRAGAO - o respeitando os registros o
FINANCEIRO E Apropria¢do dos processos de pagamento. contabeis corretos. Gera Documento Habil 312133 Alta 0,5 0,5 0,00% SIM
CONTABIL no SIAFI e formulério de Apropriagdo no
SEI.

DACM - DIVISA~O DE Verificagao diaria de demandas e
ADMINISTRAGAQ - comunicados através de e-mail, talk e Venﬂcarldemandas @ comunicados atraves 1111111 baixa 0,5 0,5 0,00% SIM
FINANCEIRO E whatsa de e-mail, talk e whatsapp.
CONTABIL PP-
DACM - DIVISAO DE
ADMINISTRACAO - Verificagdo diaria de informagdes técnicas | Verificar informagdes técnicas através da , o
FINANCEIRO E através da leitura dos COMUNICA e DOU. |leitura dos COMUNICA. RN 22 05 05 0,00% SIM
CONTABIL
DACM - DIVISA~O DE Anexar comprovantes de pagamentos e
ADMINISTRAGAQ - retengdes de tributos nos processos do Extrair os comprovantes no SIAFI e anexar 11111 baixa 0,5 0,5 0,00% SIM
FINANCEIRO E SEI nos processos de pagamento no SEI
CONTABIL '
DACM - DIVISAO DE Verificar a planilha de Ordem Cronologica
ADMINISTRAGAO - Controle da Planiha de Ordem Cronolégica de Pagamentos para atendimento a IN 111112 baixa 0,5 0,5 0,00% SIM
FINANCEIRO E de Pagamentos. 02/2016
CONTABIL
DACM - DIVISAO DE Verificagao diaria de demandas e
ADMINISTRAGAO - | - municados através de e-mail, talk & Verificar demandas e comunicados atraves | 4 | 4 | 4 | 4 baixa 0,5 0,5 0,00% SIM
FINANCEIRO E whatsa de e-mail, talk e whatsapp.
CONTABIL PP-
DACM - DIVISAO DE
ADMINISTRAGAO - . e . 0
FINANCEIRO E Leitura do Diario Oficial 112111 baixa 0,5 0,5 0,00% SIM
CONTABIL
DACM - DIVISAO DE
ADMINISTRACAO - Anexar comprovantes de pagamentos e Extrair os comprovantes no SIAFI e anexar . o
FINANCEIRO E retengdes de tributos nos processos do SEI | nos processos de pagamento no SEI RN TR 05 05 0,00% SIM

CONTABIL
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Tabela de atividades Campus dos Malés - outubro 2022 critérlos de
avaliagao
Tempo Tempo Ganho Permite
gﬁ;%ﬁg:é%’;“/ Atividade Produto esperado B|C|D|E presencial | teletrabalo |Produtivida| trabalho
(em horas) | (em horas) de remoto
DACM - DIVISAO DE Verificar a planilha de Ordem Cronoldgica
ADMINISTRACAO - Preenchimento da Planilha e verificacéo da d . N . o
- e Pagamentos para atendimento a IN 2 (11111 baixa 05 05 0,00% SIM
FINANQEIRO E Ordem Cronolégica de pagamentos 0212016
CONTABIL
DACM - DIVISZ\p DE [Verificagéo, andlise e regularizagéo de Verificar a existéncia de saldos transitdrios
ADMINISTRAGAO - saldos Transitérios no SIAFI e efetuar as devidas -
FINANCEIRO E (ex. OBs canceladas, GRUs para estorno | regularizagdes. Gera documentos habeis 113123 meda 05 05 0.00% SIM
CONTABIL de despesas. no SIAFI.
DACM - DIVISAO DE
ADMINISTRACAO - Verificagdo diaria de informagdes técnicas | Verificar informagdes técnicas através da o
NANGEIRO £ attavés da leiura dos COMUNICA & DOU. | eftura dos COMUNICA T2 13| meda 0.5 05 0.00% SiM
CONTABIL
DACM - DIVISAO DE
ADMINISTRACAO - Verificagao diaria de equagdes no Verificar possiveis equacdes, através dos L
NANGEIRO £ SIAFLWEB. : auitores contébels. T3] 2| meda 0.5 0.5 0.00% SiM
CONTABIL
DACM - DIVISA_O DE Acompanhamento de saldo das contas de Acompanhar os saldos das contas para
ADMINISTRAGAO - . - verificar disponibilidade orgamentaria e -
limite de saque, empenhos a liquidar e . o 11112 méda 0,5 0,5 0,00% SIM
FINANQEIRO E restos a pagar financeira para apropriagéo e pagamentos
CONTABIL dos processos no SIAFI.
DACM - DIVISAO DE
/;:il'\mésglsg%‘\o " |Registro mensal da Conformidade Contabil g&g;.”ar a Conformidade Contabil no 303[1(3] Ala 05 0:25 96,53% SIM
CONTABIL
DACM - DIVISAO DE Langamento contabil de entrada/baixa de  |Langar o registro contabil de entrada/baixa
ADMINISTRACAO - valores de apdlices de garantias em de valores de apolices de garantias em . )
FINANCEIRO E decorréncia de fatos co?wtratuais de inicio, |decorréncia de fatos contrgtuais de inicio, AN baixa 05 0:25 %,53% SIM
CONTABIL renovagao e extingado de vigéncias. renovagao e extingéo de vigéncias.
DACM - DIVISAp DE Habilitagéio, alteragdo e troca de senha de Registrar e habilitar eventgais usuarios de
ADMINISTRACAO - operadores do SIAFI, SIASG, sistemas estruturantes, tais como SIAFI, 1131112 madia 05 0:25 96,53% SIM
FINANCEIRO E SIASG, SERPRO-REDE, ComprasNet
; SERPRO-REDE, ComprasNet Contratos
CONTABIL Contratos etc.
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Tabela de atividades Campus dos Malés - outubro 2022 crlter_los_de
avaliagao
Tempo Tempo Ganho Permite
gﬁ;?jﬁlgj:é%?“/ Atividade Produto esperado B|C|D presencial | teletrabalo |Produtivida| trabalho
(em horas) | (em horas) de remoto
DACM - DIVISAp DE Habilitagao, alteracao e troca de senha de Registrar e habilitar eventuais usuarios de
ADMINISTRACAO - operadores do SIAFI, SIASG, sistemas estruturantes, tais como SIAFI, 11311 média 05 0:25 96,53% SIM
FINANCEIRO E SERPRO-REDE. ComprasNet Contratos SIASG, SERPRO-REDE, ComprasNet
CONTABIL » ~Omp Contratos etc.
DACM - DIVISAO DE . .o .
ADMINISTRAGAO - Realizar as Programagdes Financeiras no
FINANCEIRO E Emiss&o de Programagdes Financeiras. SIAFI e alimentar os processos no SEI com 1121 média 0,5 0:20 97,22% SIM
CONTABIL os documentos PFs.
DACM - DIVISAO DE Realizar os pagamentos no SIAFI, gerando
ADMINISTRAGAO - Execucéo financeira dos processos de as Ordens Bancarias e alimentando o 0
FINANQEIRO E pagamento. Formulario de Informagdes para 21312 0.75 05 33,33% SIM
CONTABIL Pagamento no processo SEI.
Classificar os
s e earent
ADMINISTRACAO - Classificacdo 'contabll dos processos de contabeis corretos e a 1132 média 075 05 33.33% SIM
FINANCEIRO E pagamento (simples). . N
; tributagdo a que se enquadra o processo,
CONTABIL oo o RS
incluido o formulario de Classificagdo
Contabil no processo SEI.
DACM - DIVISAO DE Atualizagio normativa diaria, através da
ADMINISTRACAO - ) ¢ B . Realizar a leitura/estudo de legislagéo e 0
leitura/estudo de legislagdo e manuais, . . ) LS 2132 1 1 0,00% SIM
FINANCEIRO E doutrina e videos institucionais manuais, doutrina e videos institucionais.
CONTABIL :
DACM - DIVISAO DE
ADMINISTRACAO - Parametrizagao de codigos de Parametrizar os cédigos de recolhimento 2132 1 1 0.00% SIM
FINANCEIRO E recolhimento - GRU. no SIAFI e
CONTABIL
DACM - DIVISAO DE Ver|f|'car processos pl‘OXImeS do
ADMINISTRAGAO - o vencmento do INSS e efetuar os
FINANCEIRO E Pagamento dos INSS das notas fiscais. recolhimentos devidos, gerando a GPS e 2132 1 1 0,00% SIM
CONTABIL preenchendo o formulario de Informagdes

para Pagamento no SEI.
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Tabela de atividades Campus dos Malés - outubro 2022 critérlos de
avaliagao
Tempo Tempo Ganho Permite
gﬁ;%ﬁg:é%’;“/ Atividade Produto esperado B|C|D|E presencial | teletrabalo |Produtivida| trabalho
(em horas) | (em horas) de remoto
DACM - DIVISA~O DE Atualizagdo normativa diaria, através da
ADMINISTRAGAO - |\ iy rajestudo de legislagdo e manuais, | calzar a leituralestudo de legislagdo e 21323} Afta 1 1 0,00% SIM
FINANCEIRO E doutrina e videos institucionais manuais, doutrina e videos institucionais.
CONTABIL '
DACM - DIVISAO DE . Realizar as atividades de estudo das
ADMINISTRAGAO - Estudo das normas e procedimentos de normas e procedimentos para
encerramento do exercicio (Video-aulas, e 3[313]2 Alta 1 1 0,00% SIM
FINANQEIRO E Portarias e Macrofungdes SIAFI..) encerramento do exercicio, conforme
CONTABIL ¢ orientagdes da Setorial Contabil do MEC.
DACM - DIVISAO DE
ADMINISTRACAO - Atendimento &s normas de encerramento | Extrair e analisar os relatorios do Tesouro o
FINANCEIRO E do exercicio Gerencial 313 (3|2 Al 1 1 0.00% SiM
CONTABIL
DACM - DIVISAO DE eepetando o egoos contioels comeos
ADMINISTRACAO - Classificacdo F:ontab|! dos processos de & a tributagio a que se enquadra o o114 baixa 1 1 0.00% SIM
FINANCEIRO E pagamento (simples); e L
CONTABIL processo, incluido o formulario de
Classificagdo Contabil no processo SEI.
DACM - DIVISAO DE
ADMINISTRAGAO - Preenchimento de planilhas internas de Preencher as planilhas de controle . 0
FINANCEIRO E controles e outras atividades correlatas corretamente 21T e ! ! 0.00% SIM
CONTABIL
DACM - DIVISAO DE
ADMINISTRACAO - Preenchimento de planilhas internas de Preencher as planilhas de controle - o
FINANCEIRO E controles e outras atividades correlatas. corretamente 23] e L L 0.00% SIM
CONTABIL
DACM - DIVISAO DE
ADMINISTRACAO - Analise mensal das Garantias vigentes em | Analisar mensalmente as garantias - o
FINANCEIRO E fungéo dos contratos vigentes. vigentes em fung&o dos contratos vigentes. 112113 .. ! ! 0,00% SIM
CONTABIL
DACM - DIVISAO DE Verificar mensalmente os responsaveis por
ADMINISTRACAO - Atualizagdo do rol de responsaveis da atividades da unidade e proceder a - o
FINANCEIRO E unidade, através de verificagdo mensal. atualizagéo em caso de alteragao do 112113 - ! ! 0,00% SIM
CONTABIL quadro.
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Tabela de atividades Campus dos Malés - outubro 2022 critérlos de
avaliagdo
Tempo Tempo Ganho Permite
gﬁ;%ﬁg:é%’;“/ Atividade Produto esperado B|C|D|E presencial | teletrabalo |Produtivida| trabalho
(em horas) | (em horas) de remoto
DACM - DIVISAO DE Verificar se os tributos federais foram
ADMINISTRAGAO - Anélise de inconsisténcias no comando . 0
FINANCEIRO E atuarqdirf no SIAFI, (r;/c;c;}lmc;?ssc%c:rr;etggnsente e proceder com as 213(12(3 Alta 1 0,75 25,00% SIM
CONTABIL ¢
DACM - DIVISA~O DE Langamento contabil de saida/entrada de  |Langar o registro contabil de saida/entrada
ADMINISTRAGAO - " .~ ~ o o 0
FINANCEIRO E saldo coﬂnta.bll em decorrepma Qe. de saldq co.ntabll em deco.rrenclla. de 21311 média 1 0,75 25,00% SIM
CONTABIL transferéncia de bens patrimoniais. transferéncia de bens patrimoniais,
DACM - DIVISAO DE Verificagdo mensal do calculo, evolugao Verificar mensalmente o calculo, evolugéo
ADMINISTRAGAO - média e registro de depreciacdo de bens | média e registro de depreciacdo de bens - 0
FINANCEIRO E maveis na conta de VPD (Variagéo méveis na conta de VPD (Variagéo 213|1|3| meda L 045 55,00% SIM
CONTABIL Patrimonial Diminutiva). Patrimonial Diminutiva).
DACM - DIVISAO DE
ADMINISTRACAO - Conciliagdo mensal do RMA (Relatdrio de | Conciliar mensalmente o RMA (Relatério - , 0
FINANCEIRO E Movimentagdo do Almoxarifado) de Movimentag&o do Almoxarifado) 2131113 - ! 0:50 %,53% SIM
CONTABIL
DACM - DIVISAO DE
ADMINISTRACAO - Conciliagdo mensal do RMB (Relatério de | Conciliar mensalmente o RMB (Relatdrio - _ 0
FINANCEIRO E Movimentagdo dos Bens Mdveis) de Movimentag&o dos Bens Moveis) 2131113 - L 0:50 %,53% SIM
CONTABIL
DACM - DIVISAO DE
ADMINISTRAGAO - Andlise do processo e Autorizagao de Verificagéo e assinatura para emissao, - o
FINANCEIRO E Empenhos-SIAFI reforco e anulagdo de empenhos Ti1]1|2| meda 15 15 0.00% SIM
CONTABIL
DACM - DIVISAO DE Realizar a analise tributaria e recolher os
ADMINISTRAGAO - tributos no SIAFI. Gerando documentos
Recolhimento de tributos. DR, DF, GP, OB... e alimentando o 213123 Alta 1,5 1 33,33% SIM
FINANCEIRO E - ~
p Formulario de Informagdes para
CONTABIL
Pagamento no processo SEI.
DACM - DIVISAO DE Programar com a chefia imediata as
ADMINISTRACAO - Programagéo semanal das atividades do | atividades que serdo executadas durante a , o
FINANCEIRO E Plano de Trabalho semana. Gerando o Plano de Trabalho 2101 R 2 2 0.00% SIM
CONTABIL semanal.
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Tabela de atividades Campus dos Malés - outubro 2022 critérlos de
avaliagao
Tempo Tempo Ganho Permite
gﬁ;%ﬁg:é%’;“/ Atividade Produto esperado B|C|D|E presencial | teletrabalo |Produtivida| trabalho
(em horas) | (em horas) de remoto
DACM - DIVISAO DE
ADMINISTRAGAO - Avaliagdo semanal das atividades do Plano | Avaliar com a chefia imediata as atividades . 0
FINANQEIRO E de Trabalho que foram executadas durante a semana 21T TR 2 2 0,00% SIM
CONTABIL
DACM - DIVISAO DE Realizar a analise e dar encaminhamento
ADMINISTRAGAO - Analise, alimentagao e tramitacdo de tempestivamente . 0
FINANCEIRO E processos via SEl; aos processos por meio de Despachos e 21T e 2 2 0.00% SIM
CONTABIL Oficios.
DACM - DIVISAO DE
ADMINISTRAGAO - Analise e tramitacao diarias de processos | Tramitar processos com emissao de - o
FINANCEIRO E via SEI. despachos. 21312|2 2 2 0,00% SIM
CONTABIL
DACM - DlVISA~O DE Elaboracao de planejamento de atividades |Elaborar o planejamento de atividades
ADMINISTRAGAO - N N -
semanal para o Programa de Gestao - semanal para o Programa de Gestéo - 2(211]2| média 2 2 0,00% SIM
FINANCEIRO E : .
; modalidade de Teletrabalho. modalidade de Teletrabalho.
CONTABIL
DACM - DIVISAO DE o ~ : B . .
ADMINISTRAGAO - Avaliagdo semanal da execucéo das Avaliar a execucao de atividades semanais
atividades do Programa de Gesté&o - do Programa de Gestéo - modalidade de 212|1[2| media 2 2 0,00% SIM
FINANCEIRO E modalidade de Teletrabalho Teletrabalho
CONTABIL ' '
DACM - DIVISA~O DE Acompanhar o registro das receitas Realizar a analise no SISGRU e proceder
ADMINISTRAGAO - . . . - 0
FINANCEIRO E arrecadadas pela Unidade Gestora e 0s ajustes_de dados incorretos nas 113(2)2| méda 2 2 0,00% SIM
CONTABIL proceder os ajustes no SISGRU. arrecadagdes
DACM - DIVISAO DE
ADMINISTRAGAO - Andlise e tramitag&o diarias de processos | Tramitar processos com emiss&o de - o
FINANCEIRO E via SEI. despachos. 213]2|2| meda 2 2 0.00% SIM
CONTABIL
DACM - DIVISAO DE Elaboragao de planejamento de atividades |Elaborar o planejamento de atividades
ADMINISTRAGAO - N < o 0
semanal para o Programa de Gestao - semanal para o Programa de Gestao - 212(11(2| media 2 2 0,00% SIM
FINANCEIRO E . .
CONTABIL modalidade de Teletrabalho. modalidade de Teletrabalho.




PLano de Gestao - Tabela de atividades Campus dos Malés - dezembro 2022 a julho 2023.xIsx

Tabela de atividades Campus dos Malés - outubro 2022 critérlos de
avaliagao
Tempo Tempo Ganho Permite
gﬁ;%ﬁg:é%’;“/ Atividade Produto esperado B|C|D|E presencial | teletrabalo |Produtivida| trabalho
(em horas) | (em horas) de remoto
DACM - DIVISAO DE o x . « . .
ADMINISTRAGAO - qullagao semanal da execugao~das Avalliar a execugdo de~at|V|dade§ semanais o
atividades do Programa de Gesté&o - do Programa de Gestao - modalidade de 212(11(2| media 2 2 0,00% SIM
FINANCEIRO E .
CONTABIL modalidade de Teletrabalho. Teletrabalho.
DACM - DIVISAO DE Andlise diaria de c,onf.ormidade.dos Analisar diariamer]te a conform.idade dos
ADMINISTRAGAO - Igngameptos contabeis do movimento do angamer_ﬂos contabeis do movimento do -
FINANCEIRO E dia anterior (CONCONFREG) e dia anterior (CONCONFREG) e manter os 113123 média 2 1,74 13,00% SIM
; manutengao de controles contratuais e controles contratuais e tributarios em
CONTABIL G . e . I
tributarios em planilhas especificas. planilhas especificas.
DACM - DIVISAO DE . L Auxiliar ordenador(a) de despesa no
ADMINISTRAGAO - Consultoria a.r;.u al Earz mscrlfgao %m dreztos registro de inscricdo em restos a pagar e 21333 Alt 25 25 0.00% SIM
FINANCEIRO E la pagar € verliicagao de conlormidade dos e iicar a conformidade dos é ’ ' o
CONTABIL angamentos. posteriormente.
DACM - DIVISAO DE . L Auxiliar ordenador(a) de despesa no
ADMINISTRACAO - Consultoria a:y al Qarz mscnfgao %m dreztos registro de inscricio em restos a pagar e 21333 Alt 25 25 0.00% SIM
FINANCEIRO E la pagar e verliicagao de coniormiaade dos | e iicar a conformidade dos é ’ ’ o
CONTABIL angamentos. posteriormente.
iéall\/ll\llsl?l'lgféfoDE Estudo sobre as legislagbes e orientagdes Manter-se atualizado sobre as legislagoes
FINANCEIRO E das Setoriais Contgbeisg ¢ \éigten.te.s eC restpzitgr as orientagdes das 11112 média 2,5 2,5 0,00% SIM
CONTABIL etoriais Contabeis
DACM - DIVISAO DE
ADMINISTRACAO - Analise semanal do Balancete e Analisar semanalmente o Balancete e "
FINANCEIROCI;E Demonstrativos contébeis. Demonstrativos contabeis. 1]3] 13| meda 25 225 10,00% SIM
CONTABIL
DACM - DIVISAO DE
ADMINISTRACAO - Consultoria para inscri¢do de Restos a Orientar o Ordenador de Despesas sobre
FINANCEIRO E Pagar. as inscri¢des de Restos a Pagar 213123 A 3 3 0,00% SIM
CONTABIL
DACM - DIVISAO DE
ADMINISTRACAO - Andlise mensal do Balancete e Analisar mensalmente o Balancete e -
FINANCEIROCI’E Demonstrativos contébeis. Demonstrativos contabeis. T]3]1|3] meda 3 25 16,67% SIM
CONTABIL
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PLano de Gestao - Tabela de atividades Campus dos Malés - dezembro 2022 a julho 2023.xIsx

Tabela de atividades Campus dos Malés - outubro 2022 crlter_los_de
avaliagao
Tempo Tempo Ganho Permite
gﬁ;?jﬁlgj:é%?“/ Atividade Produto esperado B|C|D presencial | teletrabalo |Produtivida| trabalho
(em horas) | (em horas) de remoto
DACM - DIVISAO DE Classificagdo contabil dos processos de Classificar os processos de pagamento
ADMINISTRAGAO - pagamento (complexos: cessao de mao de |respeitando os registros contabeis corretos
FINANCEIRO E obra, obras, gestéo de frota, abastecimento | e a tributacdo a que se enquadra o 21111 baixa 4 3,74 6,50% SIM
CONTABIL de combustiveis, contratagdes nao processo, incluido o formulario de
rotineiras...); Classificagdo Contabil no processo SEI.
DACM - DIVISAp DE Anélises contabeis adicionais mensais, ':12"’:3; d:;:?;;:)Onsé];a;OS;Z?gzgeéz
ADMINISTRAGAO - | confecgao de Relatorio de Conformidade | ¢\ o de Contabil e enviar para a 331 4 35 12,50% SIM
FINANCEIRO E Contabil e envio para a ordenagéo de N .
; X o ordenacéo de despesas e para a setorial
CONTABIL despesas e para a setorial contabil. contébil
DACM - DIVISAO DE . .
ADMINISTRAGAO - Anélise mensal dos saldos e Analisar mensalmente os saldos e
FINANCEIRO E movimentagdes da conta Contratos em movimentagdes da conta Contratos em 21311 média 4 35 12,50% SIM
CONTABIL Execucao. Execucao.
DACM - DlVISAp DE Regularizagdo de eventual equagao
ADMINISTRAGAO -, tificada na verificagdio diria Regularizar eventual equagdo identificada | 5 | , | 5 | 4 média 4 35 12,50% SIM
FINANCEIRO E na verificagdo diaria (CONDESAUD).
CONTABIL (CONDESAUD).
DACM - DIVISAQ DE
?ﬁ\l“/ﬂwéSEng%Ao i Elaboragao de relatérios eventuais. Elaborar os relatorios eventuais solicitados. 313(1 média 4 35 12,50% SIM
CONTABIL
Classificar os
DACM - DIVISAO DE Classificagdo contabil dos processos de processos de pagamento
ADMINISTRAGAO - pagamento (complexos: cessdo de méo de |respeitando os registros
FINANCEIRO E obra, obras, gestdo de frota, abastecimento | contabeis corretos e a 213(2 4 3 25,00% SIM
CONTABIL de combustiveis, contratagdes nao tributacdo a que se enquadra o processo,
rotineiras...). incluido o formulario de Classificagéo
Contabil no processo SEI.
DACM - DIVISAO DE .
ADMINISTRAGAO - Atendlmgnto ever)tua}l d? demqndas de Responder as demandas de consultorias 0
consultorias contabeis, financeiras e L 31312 4 25 37,50% SIM
FINANCEIRO E . contabeis.
CONTABIL orgamentarias.
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PLano de Gestao - Tabela de atividades Campus dos Malés - dezembro 2022 a julho 2023.xIsx

Tabela de atividades Campus dos Malés - outubro 2022 crlter_los_de
avaliagdo
Tempo Tempo Ganho Permite

gﬁ;?jﬁlgj:é%?“/ Atividade Produto esperado B|C|D presencial | teletrabalo |Produtivida| trabalho

(em horas) | (em horas) de remoto
DACM - DIVISAO DE .
ADMINISTRACAO - Atendlmgnto ever;tuql de. demgndas de Responder as demandas de consultorias 0
FINANCEIRO E consultongsl contabeis, financeiras e contabeis. 313(2 4 2,5 37,50% SIM
CONTABIL orgamentarias.
DACM - DIVISA~O DE Planejamento e analise de relatorio de Analisar relatério de inventario anual e
ADMINISTRAGAO - . iy . x ) . o 0
FINANCEIRO E mventa_rlo anual e orientagéo orlentar quanto ao encgmmpamento de 313(1[2| media 8 7,5 6,25% SIM
CONTABIL procedimental. procedimentos de conciliagdo.
DACM - DIVISAO DE
ADMINISTRAGAO - Confecgao de declaragdes e relatorios Confeccionar as declarages e relatdrios
FINANCEIRO E contabeis anuais. contabeis anuais. 3131 20 16 20,00% SIM
CONTABIL
DACM - DIVISAO DE
ADMINISTRACAO - Estudo anual das normas de encerramento |Realizar as atividades de estudo das 2132 30 30 0.00% SIM
FINANCEIRO E do exercicio. normas de encerramento do exercicio. '
CONTABIL
DACM - DIVISAO DE
ADMINISTRACAO - Estudo anual das normas de encerramento |Realizar as atividades de estudo das 21312 30 30 0.00% SIM
FINANCEIRO E do exercicio. normas de encerramento do exercicio. '
CONTABIL
DACM - DIVISAO DE
ADMINISTRACAO - 9 9 0% SIM
FINANCEIRO E Analise do processo e Autorizagdo de Analisar processo para proceder a
CONTABIL Empenhos-SIAF| autorizagdo de Empenhos. 313]2
DACM - DIVISAO DE
ADMINISTRACAO - Verificagdo diaria de demandas e .
FINANCEIROCI:E comunigados através de e-mail, talk e Verificar demandas e comunicados através S 05 05 0% SIM
CONTABIL whatsapp. de e-mail, talk e whatsapp. 111]11]2
DACM - DIVISAO DE
ADMINISTRAGAO - .
FINANCEIRO E Verificagdo diaria de informagdes técnicas | Verificar informagdes técnicas através da G 05 05 0% SIM
CONTABIL através da leitura dos COMUNICA e DOU. |leitura dos COMUNICA. 112112
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PLano de Gestao - Tabela de atividades Campus dos Malés - dezembro 2022 a julho 2023.xIsx

Tabela de atividades Campus dos Malés - outubro 2022 crlter_los_de
avaliagao
Tempo Tempo Ganho Permite
gﬁ;?jﬁlgj:é%?“/ Atividade Produto esperado B|C|D presencial | teletrabalo |Produtivida| trabalho
(em horas) | (em horas) de remoto
DACM - DIVISAO DE
ADMINISTRACAO - Atualizagdo normativa diaria, através da 1 1 0% SIM
FINANCEIRO E leitura/estudo de legislagdo e manuais, Realizar a leitura/estudo de legislagéo e
CONTABIL doutrina e videos institucionais. manuais, doutrina e videos institucionais. 2132
DACM - DIVISAO DE
ADMINISTRACAO - Atendimento eventual de demandas de 4 35 13% SIM
FINANCEIRO E consultorias contabeis, financeiras e Responder as demandas de consultorias '
CONTABIL orcamentarias. contabeis. 3[3]2
DACM - DIVISAO DE Auxiliar ordenador(a) de despesa no
ADMINISTRACAO - Consultoria anual para inscrigdo em restos | registro de inscrigdo em restos a pagar e 25 25 0% SIM
FINANCEIRO E a pagar e verificagdo de conformidade dos | verificar a conformidade dos ’ ’
CONTABIL lancamentos. posteriormente. 2133
DACM - DIVISAO DE
ADMINISTRACAO - 3 3 0% SIM
FINANCEIRO E Consultoria para inscri¢do de Restos a Orientar o Ordenador de Despesas sobre
CONTABIL Pagar. as inscri¢des de Restos a Pagar 213]2
DACM - DIVISAO DE Cadastramento/atualizagao de credores,
ADMINISTRACAO - bem como domicilios bancarios no SIAF| 0
FINANCEIRO E para execugéo de procedimentos 025 025 0% SIM
CONTABIL Cadastro / atualizag&o de credor. relacionados execucdo da despesa. 1121
DACM - DIVISAO DE
ADMINISTRACAO -
FINANCEIRO E Analise processual e autorizagdo de Analisar processo para proceder a
CONTABIL Pagamentos. autorizacdo de Pagamentos. 3[3]2 0,75 0,75 0% SIM
DACM - DIVISAp DE Realizar cadastro/publicagao de eventos de Inclusao do evento no Comprasnet &
ADMINISTRACAO - Licitagdo (Suspenséo, Adiamento, . I 212101 baixa 1 1 0,00% SIM
LOGISTICA Reabertura, entre outros) posterior publicagao no DOU
DACM - DIVISAp DE Anexar a documentagéo pertinente ao Documentos devidamente inseridos no
ADMINISTRACAO - processo (portarias, delegagao de poderes, . 11111 baixa 1 1 0,00% SIM
LOGISTICA certificados e publicacdes do Edital) processo SE & no site
DACM - DIVISA~O DE Acompanhar e-mail institucional e atender ;eégjgzg Z(te?g;r?dc;ssz: r?gﬁheaagggigg:gaa
ADMINISTRAGAO - - . ~ ’ 2121 média 1,5 1,5 0,00% SIM
LOGISTICA demandas dos setores requisitantes encaminhar as que néo forem para o

destinatario
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PLano de Gestao - Tabela de atividades Campus dos Malés - dezembro 2022 a julho 2023.xIsx

Tabela de atividades Campus dos Malés - outubro 2022 critérlos de
avaliagdo
Tempo Tempo Ganho Permite
EEICRICHIDLCE! Atividade Produto esperado B|C|D|E presencial | teletrabalo |Produtivida| trabalho
SUBUNIDADE)
(em horas) | (em horas) de remoto
DACM - DIVISAO DE . N .
ADMINISTRAGAO - Eiﬁgﬁggi?oa;g‘r’a’ Zﬁg{";a;?; do Editalde b 1 icacéo lancada 111]1]3]| baixa 2 2 0,00% SIM
LOGISTICA
DACM - DIVISAO DE Realizar inclus&o/alteragéo de
ADMINISTRACAO - aquisicao/contratagéo no sistema Cadastro finalizado 111113 baixa 2 2 0,00% SIM
LOGISTICA Compras/Contratos
DACM - DIVISAO DE Recqbgr e~analisar 0s procfessos referentes
ADMINISTRAGAO - a solicitagao de part]0|p? gdo da UNILAB Resposta aos 6rgéos interessados 213(1[2| media 2 2 0,00% SIM
LOGISTICA em I.RPs de outros Org&os, no caso de
Registro de Pregos
Realizar os procedimentos referentes a
DACM - DIVISA_O DE solicitagao de participagéo em IRP de Inclusio da manifestagao de interesse no
ADMJNISTRAQAO - outras UASGs no Comprasnet, no caso de Comprasnet 213(|1[2| meédia 2 2 0,00% SIM
LOGISTICA Registro de Pregos (manifestagéo de
interesse e confirmagao de participagéo)
DACM - DIVISAO DE
ADMINISTRACAO - Participagdo em reunides Presenca 112(1]2 baixa 4 4 0,00% SIM
LOGISTICA
DACM - DIVISAO DE Gestao dos contratos no sistema
ADMINISTRACAO - Compras/Contratos Contratos atualizados e vigentes 312(1[2| media 4 4 0,00% SIM
LOGISTICA
Andlise da instrugdo processual de
DACM - DIVISAO DE processos de alteragdo contratual Emiss&o de lista de verificagao atestando
ADMINISTRACAO - (prorrogagao, acréscimo, supresséo, etc), | conformidade ou necessidade de 313(2(1 média 8 8 0,00% SIM
LOGISTICA verificando a necessidade, se for o caso, |adequagdes
de adequar documentos
DACM - DIVISA~O DE Estudo/pesquisa de normas e
ADMINISTRACAO - . Manter conhecimento especifico atualizado 313(|1[2] media 8 8 0,00% SIM
LOGISTICA procedimentos
DACM - DIVISAp DE Analisar o parecer juridico, responder 0s Alterar edital com os apontamentos da PJ
ADMINISTRACAO - apontamentos pertinentes ao Edital, e fazer langar no Comprasnet 33122 Alta 16 16 0,00% SIM
LOGISTICA as devidas alteragdes, quando for o caso
DACM - DIVISA~O DE Langar edital no Comprasnet e publicar no
ADMINISTRACAO - Fazer edital de licitagao - nivel | 112111 baixa 16 16 0,00% SIM
LOGISTICA bou
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PLano de Gestao - Tabela de atividades Campus dos Malés - dezembro 2022 a julho 2023.xIsx

Tabela de atividades Campus dos Malés - outubro 2022 critérlos de
avaliagao
Tempo Tempo Ganho Permite

EEICRICHIDLCE! Atividade Produto esperado B|C|D presencial | teletrabalo |Produtivida| trabalho
SUBUNIDADE)

(em horas) | (em horas) de remoto
DACM - DIVISA~O DE Lancar edital no Comprasnet e publicar no
ADMINISTRAGAO - Fazer edital de licitagdo - nivel Il DOU 2122 média 24 24 0,00% SIM
LOGISTICA
DACM - DIVISAO DE Andlise da (ljnstrugao prqcissu.alldfz Emiss&o de lista de verificagdo atestando
ADMINISTRAGAQ - | Processos de coniratagao/aquisiao, conformidade ou necessidade de 3|32 média 24 2 0,00% SIM

; verificando a necessidade, se for o caso, -
LOGISTICA q adequagdes
e adequar documentos
DACM - DIVISA~O DE Langar edital no Comprasnet e publicar no
ADMINISTRAGAO - Fazer edital de licitagdo - nivel Ill DOU 3(3(2 Alta 40 40 0,00% SIM
LOGISTICA
DACM - DIVISAO DE Elapo.ra};a}o ?ﬁ d?cu_me?to; pecljra ferénci Processo de licitagdo aberto com
ADMINISTRAGAO - alqmﬁ;]gaz contratagdo (;r 0 de rEIerencia, 1 4ocumentos incluidos e enviados para 3132 Alta 40 40 0,00% SIM
LOGISTICA planiina de custos, estudos tecnicos setor competente
preliminares, dentre outros)

DACM - DIVISAO DE
ADMINISTRAGAO - Despachar processos - baixa complexidade | Atividade Realizada 11211 baixa 1 1 0,00% SIM
LOGISTICA
DACM - DIVISAO DE
ADMINISTRACAO - Emiss&o de relatdrios - baixa complexidade |Atividade Realizada 11211 baixa 1 1 0,00% SIM
LOGISTICA
DACM - DIVISA-O DE Emissao de relatorio da situagao de
ADMINISTRAGCAO - fornecedores no SICAF Atividade Realizada 1121 baixa 1 1 0,00% SIM
LOGISTICA
DACM - DIVISAO DE
ADMINISTRACAO - Emiss&o de relatdrios de bens patrimoniais |Atividade Realizada 1121 baixa 1 1 0,00% SIM
LOGISTICA
DACM - DIVISA~O DE Emiss&o de relatérios de materiais de
ADMINISTRAGAO - almoxarifado Atividade Realizada 11211 baixa 1 1 0,00% SIM
LOGISTICA
DACM - DIVISAO DE
ADMINISTRACAO - Organizar Agenda Atividade Realizada 11111 baixa 1 1 0,00% SIM
LOGISTICA
DACM - DIVISAO DE
ADMINISTRAGAO - Analisar processos - baixa complexidade | Atividade Realizada 21111 baixa 1 1 0,00% SIM
LOGISTICA
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Tabela de atividades Campus dos Malés - outubro 2022 criterios de
avaliagao
Tempo Tempo Ganho Permite

EEICRICHIDLCE! Atividade Produto esperado B|C|D presencial | teletrabalo |Produtivida| trabalho
SUBUNIDADE)

(em horas) | (em horas) de remoto
DACM - DIVISA~O DE Elaborar documentos - baixa
ADMINISTRAGAO - complexidade Atividade Realizada 2(1(1 baixa 1 1 0,00% SIM
LOGISTICA
DACM - DIVISA~O DE Analisar informagdes por meio de planilha
ADMINISTRACAO - eletrénicas de baixa complexidade Atividade Realizada 11211 baixa 1 1 0,00% SIM
LOGISTICA
DACM - DIVISA~O DE Cadastro e Instrugéo de processos
ADMINISTRACAO - diversos - baixa complexidade Atividade Realizada 11211 baixa 1 1 0,00% SIM
LOGISTICA
DACM - DIVISAO DE
ADMINISTRAGAO - Atendimento - gtalk Atividade Realizada 2121 média 1 1 0,00% SIM
LOGISTICA
DACM - DIVISAO DE
ADMINISTRACAO - Atendimento - telefonico Atividade Realizada 2121 média 1 1 0,00% SIM
LOGISTICA
DACM - DIVISAO DE Acompanhamento de pedidos de
ADMINISTRAGAO - almoxarifado Atividade Realizada 2111 média 1 1 0,00% SIM
LOGISTICA
DACM - DlVISA~O DE Acompanhamento de pedidos de
ADMINISTRACAO - empréstimo de equipamentos Atividade Realizada 21111 média 1 1 0,00% SIM
LOGISTICA
DACM - DIVISA~O DE Consulta a atualizagdo em modelos de
ADMINISTRAGAO - . Atividade Realizada 11211 média 1 1 0,00% SIM

i documentos AGU, interno etc.

LOGISTICA
DACM - DIVISAO DE
ADMINISTRACAO - Cadastro de novos fornecedores no SIPAC |Atividade Realizada 2(2(1 média 1 1 0,00% SIM
LOGISTICA
DACM - DIVISA~O DE Emissao de relatorio de movimentagédo
ADMINISTRACAO - almoxarifado Atividade Realizada 21211 média 1 1 0,00% SIM
LOGISTICA
DACM - DIVISA-O DE Emiss&o de relatério de movimentagdo
ADMINISTRAGAO - C Atividade Realizada 2121 média 1 1 0,00% SIM
LOGISTICA bens patrimoniais
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PLano de Gestao - Tabela de atividades Campus dos Malés - dezembro 2022 a julho 2023.xIsx

Tabela de atividades Campus dos Malés - outubro 2022 critérlos de
avaliagao
Tempo Tempo Ganho Permite

EEICRICHIDLCE! Atividade Produto esperado B|C|D presencial | teletrabalo |Produtivida| trabalho
SUBUNIDADE)

(em horas) | (em horas) de remoto
DACM - DIVISA~O DE Envio de comunicagdes para os setores
ADMINISTRAGAO - internos do campus Atividade Realizada 2121 média 1 1 0,00% SIM
LOGISTICA
DACM - DIVISAO DE Consulta a situagao de fornecedores em
ADMINISTRAGAO - sites oficiais (TCU, TST, SEIS, CADIN, Atividade Realizada 11211 média 1 1 0,00% SIM
LOGISTICA RECEITA, FGTS efc.)
DACM - DIVISA~O DE Analise e lista de verificagéo pré-edital nas
ADMINISTRACAO - lcitagBes Atividade Realizada 2131 média 1 1 0,00% SIM
LOGISTICA
DACM - DIVISAO DE
ADMINISTRAGAO - Emissao de relatdrio do PCA Atividade Realizada 2121 média 1 1 0,00% SIM
LOGISTICA
DACM - DlVISA~O DE Publicar no site informagdes referentes aos
ADMINISTRACAO - o Atividade Realizada 1131 média 1 1 0,00% SIM
LOGISTICA processos licitatérios do campus
DACM - DIVISAO DE
ADMINISTRAGAO - Atualizacdo do cadastro de itens do PCA | Atividade Realizada 212101 média 1 1 0,00% SIM
LOGISTICA
DACM - DlVISA~O DE Emissao da depreciacao de bens
ADMINISTRACAO - . Atividade Realizada 21211 média 1 1 0,00% SIM
LOGISTICA patrimoniais
DACM - DIVISA~O DE Definigdo da modalidade de licitagdo em
ADMINISTRAGAO - < Atividade Realizada 11211 média 1 1 0,00% SIM
LOGISTICA processos de compras e contratagdes
DACM - DIVISAO DE
ADMINISTRACAO - Atualizar Base de Conhecimento Atividade Realizada 3[3(3 Alta 2 2 0,00% SIM
LOGISTICA
DACM - DIVISAO DE
ADMINISTRAGAO - Elaborag&o de Contratos e Termos Aditivos | Atividade Realizada 3132 Alta 2 2 0,00% SIM
LOGISTICA
DACM - DIVISAO DE Acompanhamento de email, Talk e
ADMINISTRAGAO - ' Atividade Realizada 11111 baixa 2 2 0,00% SIM
LOGISTICA Whatsapp
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Tabela de atividades Campus dos Malés - outubro 2022 critérlos de
avaliacao
Tempo Tempo Ganho Permite

gﬁ;%ﬁg:é%’;“/ Atividade Produto esperado B|C|D presencial | teletrabalo |Produtivida| trabalho

(em horas) | (em horas) de remoto
DACM - DIVISAO DE Acompanhamento de chamados
ADMINISTRAGAO - mpanh: Atividade Realizada 21111 baixa 2 2 0,00% SIM
LOGISTICA patrimoniais
DACM - DIVISAO DE Despachar Processos - média
ADMINISTRAGAO - comF[))Iexi dade Atividade Realizada 2122 média 2 2 0,00% SIM
LOGISTICA
DACM - DIVISAO DE
ADMINISTRAGAO - Atendimento - e-mails Atividade Realizada 21211 média 2 2 0,00% SIM
LOGISTICA
DACM - DIVISAO DE Consulta a atualizagdo em normas técnicas
ADMINISTRAGAO - ) zag Atividade Realizada 2131 média 2 2 0,00% SIM
LOGISTICA e demais normativos
DACM - DIVISAO DE Confeccéo de oficios e demais
ADMINISTRACAO - G N Atividade Realizada 2121 média 2 2 0,00% SIM
LOGISTICA comunicagdes externas
DACM - DIVISAO DE Emiss&o de relatdrios - média
ADMINISTRAGAO - i Atividade Realizada 21111 média 2 2 0,00% SIM
LOGISTICA complexidade
DACM - DIVISAO DE Fazer o langamento do planejamento de
ADMINISTRAGAO - compras o gontratagéesp P PJC A Atividade Realizada 2|21 média 2 2 0,00% SIM
LOGISTICA
DACM - DIVISAO DE Registro de sanc¢des a fornecedores no
ADMINISTRACAO - 9 ¢ Atividade Realizada 1121 média 2 2 0,00% SIM
LOGISTICA SICAF
DACM - DIVISAO DE Preenchimento de lista de verificagdo em
ADMINISTRAGAO - DroGessos sancionatrios ¢ Atividade Realizada 2121 média 2 2 0,00% SIM
LOGISTICA
DACM - DIVISAO DE Atualizar e divulgar manuais de
ADMINISTRAGAO - ) 9 Atividade Realizada 3122 média 2 2 0,00% SIM
LOGISTICA procedimentos do setor
DACM - DIVISAO DE
ADMINISTRAGAO - Reunido com outros setores/gerais Atividade Realizada 2131 média 2 2 0,00% SIM
LOGISTICA
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Tabela de atividades Campus dos Malés - outubro 2022 critérlos de
avaliacao
Tempo Tempo Ganho Permite

gﬁ;%ﬁg:é%’;“/ Atividade Produto esperado B|C|D presencial | teletrabalo |Produtivida| trabalho

(em horas) | (em horas) de remoto
DACM - DIVISAO DE
ADMINISTRAGAO - Reunides internas do setor Atividade Realizada 21311 média 2 2 0,00% SIM
LOGISTICA
DACM - DIVISAO DE Atuar em processo de transferéncia de
ADMINISTRAGAO - bens patriFr)noniais Atividade Realizada 2121 média 2 2 0,00% SIM
LOGISTICA
DACM - DIVISAO DE Cadastro de entradas de notas fiscais de
ADMINISTRAGAO - ) Atividade Realizada 1121 média 2 2 0,00% SIM
LOGISTICA almoxarifado no SIPAC
DACM - DIVISAO DE Cadastro de entradas de bens patrimoniais
ADMINISTRAGAO - P Atividade Realizada 11211 média 2 2 0,00% SIM
LOGISTICA no SIPAC
DACM - DIVISAO DE Emissao de lista de verificagdo apds
ADM]NISTRAQAO - finalizagdo de processos de compras e Atividade Realizada 2121 média 2 2 0,00% SIM
LOGISTICA contratagdoes
DACM - DIVISAO DE Analise de conformidade em processos de
ADMINISTRAGAO - . N P Atividade Realizada 2121 média 2 2 0,00% SIM
LOGISTICA planejamento de licitagbes
DACM - DIVISAO DE ,
ADMINISTRAGAO - E;}E?,Zi’;t;’ anihﬁ (') das saidas de Atividade Realizada 2|21 média 2 2 0,00% SIM
LOGISTICA
DACM - DIVISAO DE Langamento no SIAFI da depreciacdo de
ADMINISTRACAO - beng Salimoniai preciag Atividade Realizada 21211 média 2 2 0,00% SIM
LOGISTICA
DACM - DIVISAO DE Elaboracdo de planejamento de atividades
ADMINISTRAGAO - semana(I;para opProngama o Gostio Atividade Realizada 2|31 média 2 2 0,00% SIM
LOGISTICA
DACM - DIVISAO DE Avaliacdo semanal da execucdo das
ADMINISTRAGAO - /aliag §ao ¢ Atividade Realizada 2131 média 2 2 0,00% SIM
LOGISTICA atividades do Programa de Gestao
DACM - DIVISAO DE Emisséo de lista de verificagdo da fase de
ADMINISTRAGAO - , L ¢ Atividade Realizada 2121 média 2 2 0,00% SIM
LOGISTICA planejamento de licitagbes
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Tabela de atividades Campus dos Malés - outubro 2022 critérlos de
avaliagdo
Tempo Tempo Ganho Permite

EEICRICHIDLCE! Atividade Produto esperado B|C|D presencial | teletrabalo |Produtivida| trabalho
SUBUNIDADE)

(em horas) | (em horas) de remoto
DACM - DIVISAO DE -
ADMINISTRAGAO - gé’tggjgfﬁo”cj’azgﬁi;ﬂgg:ﬂlgﬁgn‘i’g‘a‘;ras Atividade Realizada 1121 média 2 2 0,00% SIM
LOGISTICA
DACM - DIVISAO DE Responder a pedidos de esclarecimentos
ADMINISTRACAO - em pregdes e demais modalidades de Atividade Realizada 321 média 2 2 0,00% SIM
LOGISTICA compras
DACM - DIVISA~O DE Responder a pedidos de impugnagéo a
ADMINISTRACAO - editais de licitagéo Atividade Realizada 321 média 2 2 0,00% SIM
LOGISTICA
DACM - DIVISAO DE Cadastro de novos materiais de consumo
ADMINISTRAGAO - Atividade Realizada 2121 média 2 2 0,00% SIM
LOGISTICA no SIPAC
DACM - DlVISA~O DE Cadastro de novos bens de patriménio no
ADMINISTRACAO - SIPAC Atividade Realizada 2(2(1 média 2 2 0,00% SIM
LOGISTICA
DACM - DIVISAO DE
ADMINISTRAGAO - Atualizar Fluxo de processos Atividade Realizada 2132 média 2 2 0,00% SIM
LOGISTICA
DACM - DIVISAO DE
ADMINISTRAGAO - Analisar processos - média complexidade | Atividade Realizada 2122 média 2 2 0,00% SIM
LOGISTICA
DACM - DIVISA~O DE Elaborar documentos - média
ADMINISTRAGAO - complexidade Atividade Realizada 2121 média 2 2 0,00% SIM
LOGISTICA
DACM - DIVISAO DE Cadastrar informagdes e atualizar dados
ADMINISTRACAO - em planilhas eletronicas Atividade Realizada 21201 média 2 2 0,00% SIM
LOGISTICA
DACM - DIVISA~O DE Analisar informag6es por meio de planilha
ADMINISTRACAO - sletrénicas do média complexidade Atividade Realizada 2(2(1 média 2 2 0,00% SIM
LOGISTICA
DACM - DIVISA~O DE Cadastro e Instrugdo de processos
ADMINISTRAGAO - . . . Atividade Realizada 2121 média 2 2 0,00% SIM
LOGISTICA diversos - media complexidade
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Tabela de atividades Campus dos Malés - outubro 2022 crlter_los_de
avaliagao
Tempo Tempo Ganho Permite

gl CR(CNIDARE) Atividade Produto esperado B|C|D|E presencial | teletrabalo |Produtivida| trabalho
SUBUNIDADE)

(em horas) | (em horas) de remoto
DACM - DIVISA~O DE Participagdo em comissdes e grupos de
ADMINISTRACAO - trabalho Atividade Realizada 2(312|2| media 2 2 0,00% SIM
LOGISTICA
DACM - DIVISA~O DE Cadastro de dispensas eletronicas no
ADMINISTRAGAO - Siasget Atividade Realizada 21211 média 2 2 0,00% SIM
LOGISTICA
DACM - DIVISA~O DE Cadastro de inexigibilidades de licitagdo no
ADMINISTRACAO - SiasgNet Atividade Realizada 2121111 média 2 2 0,00% SIM
LOGISTICA
DACM - DIVISA-O DE Acompanhamento do andamento de
ADMINISTRAGAO - . Atividade Realizada 213111 média 2 2 0,00% SIM
LOGISTICA processos de sagao a foenecedores
DACM - DIVISA~O DE Elaborar mapa de risco em processos
ADMINISTRACAO - licitatorios Atividade Realizada 212(2(1 média 2 2 0,00% SIM
LOGISTICA
DACM - DIVISAO DE
ADMINISTRACAO - Planejamentos diversos Atividade Realizada 213(|2|2| meédia 2 2 0,00% SIM
LOGISTICA
DACM - DIVISAO DE
ADMINISTRACAO - Emisséo de relatorios - alta complexidade | Atividade Realizada 331 3 3 0,00% SIM
LOGISTICA
DACM - DIVISA~O DE Analise de documentos iniciais em
ADMINISTRAGAO - "y Atividade Realizada 2(3(2 3 3 0,00% SIM
LOGISTICA processos sancionatorios
DACM - DIVISAO DE
ADMINISTRACAO - Analisar processos - alta complexidade Atividade Realizada 313(2 3 3 0,00% SIM
LOGISTICA
DACM - DIVISAO DE
ADMINISTRACAO - Elaborar documentos - alta complexidade | Atividade Realizada 3132 3 3 0,00% SIM
LOGISTICA
DACM - DIVISA~O DE Resolucao de problemas, situagdes
ADMINISTRAGAO - o . ’ Atividade Realizada 3(3(3 3 3 0,00% SIM
LOGISTICA especificas e delicadas
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Tabela de atividades Campus dos Malés - outubro 2022 crlter_los_de
avaliagdo

gﬁ;%ﬁg:é%?“l Atividade Produto esperado B|C|D

DACM - DIVISA~O DE Realizar estudos e discussées em grupo

ADMINISTRACAO - . N Atividade Realizada 21313

LOGISTICA para amparar deliberagdes em processos

DACM - DlVISA~O DE Analisar informagdes por meio de planilha

ADMJNISTRAQAO - eletrénicas de alta complexidade Atividade Realizada 3131

LOGISTICA

DACM - DIVISA~O DE Cadastro e Instrugéo de processos

ADMJNISTRACAO - diversos - alta complexidade Atividade Realizada 21312

LOGISTICA

DACM - DIVISA-O DE Relatorio técnico em processos de

ADMINISTRACAO - o s Atividade Realizada 2131

LOGISTICA aplicagao de sang&o a fornecedores

DACM - DIVISAO DE

ADMINISTRACAO - Despachar Processos - alta complexidade | Atividade Realizada 3132

LOGISTICA

DACM - DIVISAO DE

ADMINISTRAGAO - Instrugdo de processos sancionatérios Atividade Realizada 3131

LOGISTICA

DACM - DIVISAO DE

ADMINISTRACAO - Andlise e registro de agdes judiciais Atividade Realizada 3131

LOGISTICA

DACM - DIVISA~O DE Acdes judiciais - elaboragéo de subsidios

ADM]NISTRAQAO - de defesa Atividade Realizada 31313

LOGISTICA

DACM - DlVISA~O DE Analise de documentos, Instrucéo e

ADMJNISTRAQAO - acompanhamento de pr,ocessos Atividade Realizada 3131

LOGISTICA

DACM - DIVISAO DE

ADMINISTRACAO - Elaborar Fluxo de processos Atividade Realizada 313(3

LOGISTICA

DACM - DIVISAO DE

ADMINISTRACAO - Elaborar Base de Conhecimento Atividade Realizada 31313

LOGISTICA

Tempo Tempo Ganho Permite
presencial | teletrabalo |Produtivida| trabalho
(em horas) | (em horas) de remoto

3 3 0,00% SIM
3 3 0,00% SIM
3 3 0,00% SIM
3 3 0,00% SIM
3 2 33,33% SIM
4 4 0,00% SIM
4 4 0,00% SIM
4 4 0,00% SIM
4 4 0,00% SIM
8 8 0,00% SIM
8 8 0,00% SIM
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Tabela de atividades Campus dos Malés - outubro 2022

critérios de
avaliacao

SETOR (UNIDADE/
SUBUNIDADE)

Atividade

Produto esperado

B|C|D

DACM - DIVISAO DE
ADMINISTRACAO -
LOGISTICA

Fazer cotagdo de pregos em processos
licitatorios

Atividade Realizada

DACM - DIVISAO DE
ADMINISTRAGAO -
LOGISTICA

Operacionalizagéo de pregéo eletrénico

Atividade Realizada

DACM - DIVISAO DE
ADMINISTRAGAO -
LOGISTICA

Operacionalizagao de Dispensa Eletrdnica

Atividade Realizada

DACM - DIVISAO DE
ADMINISTRACAO -
LOGISTICA

Elaboragdo de termo de referéncia

Atividade Realizada

DACM - DIVISAO DE
ADMINISTRAGAO -
LOGISTICA

Elaboracéo de edital de licitagao

Atividade Realizada

DACM - DIVISAO DE
ADMINISTRACAO -
LOGISTICA

Elaboragao de Estudo Técnico Preliminar

Atividade Realizada

DACM - DIVISAO DE
ADMINISTRAGAO -
LOGISTICA

Elaboracéo de Mapa de Risco

Atividade Realizada

DACM - DIVISAO DE
ADMINISTRACAO -
LOGISTICA

Treinamento e cursos

Atividade Realizada

média

Tempo
presencial
(em horas)

Tempo
teletrabalo
(em horas)

Ganho
Produtivida
de

Permite
trabalho
remoto

8

8

0,00%

SIM

24

24

0,00%

SIM

16

16

0,00%

SIM

24

24

0,00%

SIM

24

24

0,00%

SIM

16

16

0,00%

SIM

16

16

0,00%

SIM

20

20

0,00%

SIM

DACM - DIVISAO DE
ADMINISTRACAO -
SERVICOS
OPERACIONAIS

Elaborar documentos - baixa
complexidade

Processo analisado e tramitado

baixa

0,25

0,25

0,00%

SIM

DACM - DIVISAO DE
ADMINISTRACAO -
SERVICOS
OPERACIONAIS

Cadastro de notas fiscais em sistemas
governamentais

Notas fiscais cadastradas e encaminhadas
nos prazos definidos

baixa

0,25

0,25

0,00%

SIM
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Tabela de atividades Campus dos Malés - outubro 2022

critérios de
avaliacao

SETOR (UNIDADE/
SUBUNIDADE)

Atividade

Produto esperado

B|C|D

DACM - DIVISAO DE
ADMINISTRAGAO -
SERVIGOS
OPERACIONAIS

Analisar processos - baixa complexidade

Processo analisado e tramitado

baixa

Tempo
presencial
(em horas)

Tempo
teletrabalo
(em horas)

Ganho
Produtivida
de

Permite
trabalho
remoto

0,00%

SIM

DACM - DIVISAO DE
ADMINISTRAGAO -
SERVICOS
OPERACIONAIS

Elaborar documentos - média
complexidade

Processo analisado e tramitado

média

0,00%

SIM

DACM - DIVISAO DE
ADMINISTRAGAO -
SERVICOS
OPERACIONAIS

Analisar processos - média complexidade

Processo analisado e tramitado

média

0,00%

SIM

DACM - DIVISAO DE
ADMINISTRAGAO -
SERVICOS
OPERACIONAIS

Fiscalizagcdo administrativa de contratos
com dedicagao de mao de obra

Conformidade das obrigacdes trabalhistas
verificada

Alta

0,00%

SIM

DACM - DIVISAO DE
ADMINISTRAGAO -
SERVICOS
OPERACIONAIS

Envio de comunicados para setores
internos do Campus

Comunicado enviado

Alta

0,00%

SIM

DACM - DIVISAO DE
ADMINISTRAGAO -
SERVICOS
OPERACIONAIS

Planejamento de atividades semanais

Atividades planejadas e escalonadas na
carga horaria semanal

baixa

0,00%

SIM

DACM - DIVISAO DE
ADMINISTRAGAO -
SERVICOS
OPERACIONAIS

Emissao de certiddes cadastrais de
empresas prestadoras de servico

Certiddes emitidas e arquivadas nos
processos de acompanhamento

baixa

0,25

0,25

0,00%

SIM

DACM - DIVISAO DE
ADMINISTRAGAO -
SERVICOS
OPERACIONAIS

Participacdo em equipe de apoio ao pregao

Resposta a duvidas e questionamentos
apresentados por licitantes

média

0,00%

SIM
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Tabela de atividades Campus dos Malés - outubro 2022

critérios de
avaliacdo

SETOR (UNIDADE/
SUBUNIDADE)

Atividade

Produto esperado

B(C|D

DACM - DIVISAO DE
ADMINISTRAGAO -
SERVICOS
OPERACIONAIS

Atualizagéo de planilhas de
acompanhamento contratual - controle
interno

Planilhas atualizadas

Tempo
presencial
(em horas)

Tempo
teletrabalo
(em horas)

Ganho
Produtivida
de

Permite
trabalho
remoto

baixa

0,00%

SIM

DACM - DIVISAO DE
ADMINISTRAGAO -
SERVICOS
OPERACIONAIS

Cadastro de informagdes contratuais em
sistemas governamentais

Informages cadastradas com sucesso

média

0,5

0,5

0,00%

SIM

DACM - DIVISAO DE
ADMINISTRAGAO -
SERVICOS
OPERACIONAIS

Atendimento ao publico

Resposta a consultas ou demandas
encaminhadas pelo publico interno ou
externo

DACM - DIVISAO DE
ADMINISTRAGAO -
SERVICOS
OPERACIONAIS

Participagao em reunides

Presenca em reunides

DACM - DIVISAO DE
ADMINISTRAGAO -
SERVICOS
OPERACIONAIS

Participagdo em capacitagdo

Certificado de conclus&o de Curso de
Capacitaco previsto pela Unidade

DACM - DIVISAO DE
ADMINISTRAGAO -
SERVICOS
OPERACIONAIS

Medicao de servigos operacionais

Servigos medidos e atestados

DACM - DIVISAO DE
ADMINISTRACAO -
SERVICOS
OPERACIONAIS

Emissao de Notificagdes Prévias

Notificagdes prévias emitidas e
encaminhadas

DACM - DIVISAO DE
ADMINISTRAGAO -
SERVICOS
OPERACIONAIS

Elaboragdo de documentag&o técnica de
processos licitatorios

Documentacéo elaborada

média

0,00%

SIM

0,00%

SIM

0,00%

SIM

0,00%

SIM

0,00%

SIM

0,00%

SIM
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Tabela de atividades Campus dos Malés - outubro 2022 critérlos de
avaliagdo
Tempo Tempo Ganho Permite

gﬁ;%ﬁg:é%’;“/ Atividade Produto esperado B|C|D presencial | teletrabalo |Produtivida| trabalho

(em horas) | (em horas) de remoto
DACM - DIVISAO DE
ADMINISTRAGCAO - . . Requisitos de atos normativos assimilados - o
SERVICOS Andlise de Atos Normativos e incorporados & rotina de atrividades 1122 média 2 2 0,00% SIM
OPERACIONAIS
DACM - DIVISZ\p DE
ADMINISTRAGAQ - Anahselde docume_ntagao comprobatoria Documentagéo analisada e aceita 21211 média 2 2 0,00% SIM
SERVICOS de servigos operacionais
OPERACIONAIS
DACM - DIVISAp DE
ADMINISTRACAO - Andlise de pedldo§ de Repactgaggo Pedldos.de repactuacao ana[lsados e 3|21 média 4 4 0.00% SIM
SERVICOS Contratual de servigos operacionais respondidos nos prazos legais
OPERACIONAIS
DACM - DlVISAp DE Anélise de documentagdes admissionais
ADMINISTRAGAO - trabalhistas em servicos com dedicagédo de Documentagao analisada e arquivada no 1131 média 4 4 0,00% SIM
SERVICOS méo de obra processo de acompanhamento do contrato
OPERACIONAIS
DACM - DIVISA~O DE Analise de documentagdes rescisorias
ADMINISTRAGAO - trabalhistas em servigos com dedicagao de Documentagao analisada e arquivada no 21311 média 4 4 0,00% SIM
SERVICOS méo de obra processo de acompanhamento do contrato
OPERACIONAIS
DACM - DIVISA_O DE
égll:\{A\I/IIICI;SOTSRAQAO ’ Analisar processos - alta complexidade Processo analisado e tramitado 3133 Alta 6 6 0,00% SIM
OPERACIONAIS
DACM - DIVISAp DE
égg\l};‘é%TSRAQAO ’ Elaborar documentos - alta complexidade | Documento elaborado e encaminhado 3133 Alta 4 4 0,00% SIM
OPERACIONAIS
DACM - DIVISAO DE
ADMINISTRACAO - [ Leitura, ciéncia e respostas aos e-mails - o
SERVICOS Acompanhamento de e-mail institucional recebidos no prazo 31212 média 4 4 0,00% SIM
OPERACIONAIS
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Tabela de atividades Campus dos Malés - outubro 2022 critérlos de
avaliagao
Tempo Tempo Ganho Permite
gﬁ;%ﬁg:é%’;“/ Atividade Produto esperado A|/B|C|D presencial | teletrabalo |Produtivida| trabalho
(em horas) | (em horas) de remoto
DACM - DIVISAp DE
ADMINISTRACAO - F|scaI|;aga9 técnica de servigos Flscallgagap tecn}ca de Servigos 31232 Alta 6 0 100,00% NAO
SERVIGOS operacionais operacionais realizada com éxito
OPERACIONAIS
DACM - DIVISAO DE Receber e analisar os processos referentes
ADMINISTRAGAO - a solicitacdo de participagdo da UNILAB o 0
SERVICOS em IRPs de outros Orgos, no caso de Resposta aos 6rgéos interessados 2121311 2 2 0,00% SIM
OPERACIONAIS Registro de Precos média
DACM - DIVISAO DE Realizar os procedimentos referentes a
Yy solicitagao de participag@o em IRP de N . x .
ADMINISTRACAO outras UASGs no Comprasnet, no caso de Inclusdo da manifestagéo de interesse no AR 9 9 0.00% SIM
SERVIGOS . i x Comprasnet
OPERACIONAIS Reglstro de Pregos (mani estaggq de
interesse e confirmagao de participagéo) média
DACM - DIVISAO DE Realizar cadastro/publicagéo de eventos de
ADMINISTRACAO - o oL ¢ Incluséo do evento no Comprasnet e 0
Licitagdo (Suspensao, Adiamento, . o 112121 1 1 0,00% SIM
SERVIGOS Reabertura, entre outros) posterior publicagédo no DOU
OPERACIONAIS ' baixa
DACM - DIVISA~O DE Analisar o parecer juridico, responder os
ADMINISTRAGAO - apontamentos pertinentes ao Edital, e fazer Alterar edital com os apontamentos da PJ & 313(3(2 16 16 0,00% SIM
SERVICOS as devidas alteragdes, quando for o caso langar no Comprasnet
OPERACIONAIS goes. g alta
DACM - DIVISZ\p DE
g\gg"\'/';g%TSRACAO " |Fazer edital de licitagdo - nivel | LD"(';‘L‘jar edital no Comprasnet e publicarno | , | 4| 5 | 4 16 16 0,00% SIM
OPERACIONAIS baixa
DACM - DIVISAp DE
‘S\EQ\LT(';%TSRAQAO " |Fazer edital de licitagao - nivel I annﬁar edital no Comprasnet e publicarno | 5 15 | 5 | 24 24 0,00% SIM
OPERACIONAIS média
DACM - DIVISAp DE
QEM\L’;‘(';SOTSRAQAO " |Fazer edital de licitagao - nivel Il Eagﬁar edital no Comprasnet e publicarno | 5 | 4| 5 | 40 40 0,00% SIM
OPERACIONAIS alta
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Tabela de atividades Campus dos Malés - outubro 2022 critérlos de
avaliagdo
Tempo Tempo Ganho Permite
gﬁ;%ﬁg:é%’;“/ Atividade Produto esperado B|C|D|E presencial | teletrabalo |Produtivida| trabalho
(em horas) | (em horas) de remoto
DACM - DIVISAO DE
ADMINISTRAGCAO - Realizar cadastro/publicagéo do Edital de _— o
SERVICOS Licitagdo (Comprasnet e site) Publicago langada R 2 2 0.00% SIM
OPERACIONAIS baixa
DACM - DIVISAO DE - < <
ADMINISTRAGAO - Realizar inclus&o/alteragéo de
SERVICOS aquisi¢do/contratacdo no sistema Cadastro finalizado 111(1]3 2 2 0,00% SIM
OPERACIONAIS Compras/Coniratos baixa
DACM - DIVISAp DE Analise da instrucdo processual de Emisszo de lista de verificagdo atestando
ADMINISTRAGAQ - processos de contratlagao/aqwsmao, conformidade ou necessidade de 313(2(1 24 24 0,00% SIM
SERVICOS verificando a necessidade, se for o caso, adequacses
OPERACIONAIS de adequar documentos quag média
DACM - DIVISAO DE Anexar a documentagéo pertinente ao
ADMINISTRACAO - entagao pert Documentos devidamente inseridos no o
SERVICOS processo (portana;, de~legat;ao dg poderes, processo SEl & no site 111(1]3 1 1 0,00% SIM
OPERACIONAIS certificados e publicagdes do Edital) baixa
. Analise da instrucdo processual de
Réf\s/lll\f\llsl?rlx,lfé SOD_E processos de alteragdo contratual Emiss&o de lista de verificagdo atestando
SERVICOS (prorrogagao, acréscimo, supressao, etc), |conformidade ou necessidade de 31321 8 8 0,00% SIM
OPERACIONAIS verificando a necessidade, se for o caso, |adequagdes o
de adequar documentos média
DACM - DIVISAO DE
ADMINISTRAGAO - Gestéo dos contratos no sistema . . 0
SERVICOS Compras/Contratos Contratos atualizados e vigentes 312112 4 4 0,00% SIM
OPERACIONAIS média
DACM - DIVISAp DE Leitura de todos os e-mails e atendimento a
ADMINISTRAGAO - Acompanhar e-mail institucional e atender |todas as demandas da minha competéncia, o
- . x 2121113 1,5 1,5 0,00% SIM
SERVICOS demandas dos setores requisitantes encaminhar as que nao forem para o
OPERACIONAIS destinatario média
DACM - DIVISAO DE
ADMINISTRAGAO - o . 0
SERVICOS Participagdo em reunides Presenca 112(1]2 4 4 0,00% SIM
OPERACIONAIS baixa
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Tabela de atividades Campus dos Malés - outubro 2022 critérlos de
avaliagdo
Tempo Tempo Ganho Permite

gﬁ;%ﬁg:é%’;“/ Atividade Produto esperado B|C|D presencial | teletrabalo |Produtivida| trabalho

(em horas) | (em horas) de remoto
DACM - DIVISAp DE Elaboracéo de documentos para Processo de licitagao aberto com
ADMINISTRAGAO - aqwggao/contratagao (termo,de. referéncia, documentos incluidos e enviados para 3132 40 40 0,00% SIM
SERVICOS planilha de custos, estudos técnicos setor competente
OPERACIONAIS preliminares, dentre outros) P alta
DACM - DIVISAO DE
ADMINISTRAGAO - Estudo/pesquisa de normas e . - . 0
SERVICOS procadimentos Manter conhecimento especifico atualizado 31311 8 8 0,00% SIM
OPERACIONAIS média
DACM - DIVISAO DE
ADMINISTRACAO - Acompanhamento de email, Talk e . , .
SERVICOS Whatsapp Atividade Realizada 11111 1 1 0,00% SIM
OPERACIONAIS baixa
DACM - DIVISAO DE
ADMINISTRAGAO - . . - . 0
SERVICOS Despachar processos - baixa complexidade | Atividade Realizada 1121 1 1 0,00% SIM
OPERACIONAIS baixa
DACM - DIVISAO DE
ADMINISTRAGAO - Despachar Processos - média y , 0
SERVICOS complexidade Atividade Realizada 2122 2 2 0,00% SIM
OPERACIONAIS média
DACM - DIVISAO DE
ADMINISTRAGAO - . - . 0
SERVICOS Despachar Processos - alta complexidade | Atividade Realizada 332 3 3 0,00% SIM
OPERACIONAIS alta
DACM - DIVISAO DE
ADMINISTRAGAO - . . - . )
SERVICOS Atendimento - e-mails Atividade Realizada 2(2(1 1 1 0,00% SIM
OPERACIONAIS média
DACM - DIVISAO DE
ADMINISTRAGAO - , iy . .
SERVICOS Atendimento - gtalk Atividade Realizada 2121 1 1 0,00% SIM
OPERACIONAIS média
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Tabela de atividades Campus dos Malés - outubro 2022

critérios de
avaliacao

SETOR (UNIDADE/
SUBUNIDADE)

Atividade

Produto esperado

B|C|D

DACM - DIVISAO DE
ADMINISTRAGAO -
SERVIGOS
OPERACIONAIS

Atendimento - telefonico

Atividade Realizada

média

Tempo
presencial
(em horas)

Tempo
teletrabalo
(em horas)

Ganho
Produtivida
de

Permite
trabalho
remoto

0,00%

SIM

DACM - DIVISAO DE
ADMINISTRAGAO -
SERVICOS
OPERACIONAIS

Acompanhamento de pedidos de
almoxarifado

Atividade Realizada

média

0,00%

SIM

DACM - DIVISAO DE
ADMINISTRAGAO -
SERVICOS
OPERACIONAIS

Acompanhamento de pedidos de
empréstimo de equipamentos

Atividade Realizada

média

0,00%

SIM

DACM - DIVISAO DE
ADMINISTRAGAO -
SERVICOS
OPERACIONAIS

Consulta a atualizagdo em normas técnicas
e demais normativos

Atividade Realizada

média

0,00%

SIM

DACM - DIVISAO DE
ADMINISTRAGAO -
SERVICOS
OPERACIONAIS

Acompanhamento de chamados
patrimoniais

Atividade Realizada

baixa

0,00%

SIM

DACM - DIVISAO DE
ADMINISTRAGAO -
SERVICOS
OPERACIONAIS

Consulta a atualizagdo em modelos de
documentos AGU, interno etc.

Atividade Realizada

média

0,00%

SIM

DACM - DIVISAO DE
ADMINISTRAGAO -
SERVICOS
OPERACIONAIS

Cadastro de novos fornecedores no SIPAC

Atividade Realizada

média

0,00%

SIM

DACM - DIVISAO DE
ADMINISTRAGAO -
SERVICOS
OPERACIONAIS

Emissao de relatorios - baixa complexidade

Atividade Realizada

baixa

0,00%

SIM
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Tabela de atividades Campus dos Malés - outubro 2022 critérlos de
avaliagdo
Tempo Tempo Ganho Permite

gﬁ;%ﬁg:é%’;“/ Atividade Produto esperado B|C|D presencial | teletrabalo |Produtivida| trabalho

(em horas) | (em horas) de remoto
DACM - DIVISAO DE
ADMINISTRAGCAO - Emissao de relatorio de movimentagédo o . 0
SERVICOS almoxarifado Atividade Realizada 2(2(1 1 1 0,00% SIM
OPERACIONAIS média
DACM - DIVISAO DE
ADMINISTRAGAO - Emiss&o de relatério de movimentagédo o . 0
SERVICOS bens patrimoniais Atividade Realizada 21211 1 1 0,00% SIM
OPERACIONAIS média
DACM - DIVISAp DE
ADMINISTRAGAO - Confeggao~de oficios e demais Atividade Realizada 291 9 9 0.00% SIM
SERVICOS comunicagdes externas
OPERACIONAIS média
DACM - DIVISAO DE
ADMINISTRAGAO - Emiss&o de relatorios - média Ny , .
SERVICOS complexidade Atividade Realizada 2111 2 2 0,00% SIM
OPERACIONAIS média
DACM - DIVISAO DE
ADMINISTRAGAO - . - . - . 0
SERVICOS Emiss&o de relatdrios - alta complexidade | Atividade Realizada 31311 3 3 0,00% SIM
OPERACIONAIS alta
DACM - DIVISAO DE
ADMINISTRAGAO - Fazer o langamento do planejamento de . . o
SERVICOS compras e contratacdes do PCA Atividade Realizada 212101 2 2 0,00% SIM
OPERACIONAIS média
DACM - DIVISAO DE
ADMINISTRAGAO - Envio de comunicagdes para os setores - . 0
SERVICOS intemos do campus Atividade Realizada 21211 1 1 0,00% SIM
OPERACIONAIS média
DACM - DIVISAO DE
ADMINISTRACAO - Emissao de relatorio da situagao de - . 0
SERVICOS fornecedores no SICAF Atividade Realizada 1121 1 1 0,00% SIM
OPERACIONAIS baixa
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Tabela de atividades Campus dos Malés - outubro 2022 critérlos de
avaliagdo
Tempo Tempo Ganho Permite
gﬁ;%ﬁg:é%’;“/ Atividade Produto esperado B|C|D presencial | teletrabalo |Produtivida| trabalho
(em horas) | (em horas) de remoto
DACM - DIVISAO DE T
ADMINISTRAGAO - Consulta a situagdo de fornecedores em
sites oficiais (TCU, TST, SEIS, CADIN, Atividade Realizada 11211 1 1 0,00% SIM
SERVICOS RECEITA, FGTS etc.)
OPERACIONAIS ’ ' média
DACM - DIVISAO DE
ADMINISTRAGAO - Registro de sangdes a fornecedores no o . 0
SERVICOS SICAF Atividade Realizada 11211 2 2 0,00% SIM
OPERACIONAIS média
DACM - DIVISAp DE
ADMINISTRAGAO - Preenchimento Fje Ils’tg de verificagéo em Atividade Realizada APIE 9 9 0.00% SIM
SERVICOS processos sancionatorios
OPERACIONAIS média
DACM - DIVISAO DE
ADMINISTRACAO - Atualizar e divulgar manuais de . , .
SERVICOS procedimentos do setor Atividade Realizada 322 2 2 0,00% SIM
OPERACIONAIS média
DACM - DIVISAO DE
ADMINISTRAGAO - x . - . 0
SERVICOS Reunido com outros setores/gerais Atividade Realizada 21311 2 2 0,00% SIM
OPERACIONAIS média
DACM - DIVISAO DE
ADMINISTRAGAO - . - . 0
SERVICOS Reunides internas do setor Atividade Realizada 231 2 2 0,00% SIM
OPERACIONAIS média
DACM - DIVISAO DE
ADMINISTRAGAO - Atuar em processo de transferéncia de o . 0
SERVICOS bens patrimoniais Atividade Realizada 212101 2 2 0,00% SIM
OPERACIONAIS média
DACM - DIVISAO DE
ADMINISTRACAO - Analise e lista de verificagdo pré-edital nas | .. . . 0
SERVICOS lcitagBes Atividade Realizada 2131 1 1 0,00% SIM
OPERACIONAIS média
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Tabela de atividades Campus dos Malés - outubro 2022

critérios de
avaliacao

SETOR (UNIDADE/
SUBUNIDADE)

Atividade

Produto esperado

B|C|D

DACM - DIVISAO DE
ADMINISTRAGAO -
SERVIGOS
OPERACIONAIS

Cadastro de entradas de notas fiscais de
almoxarifado no SIPAC

Atividade Realizada

média

Tempo
presencial
(em horas)

Tempo
teletrabalo
(em horas)

Ganho
Produtivida
de

Permite
trabalho
remoto

0,00%

SIM

DACM - DIVISAO DE
ADMINISTRAGAO -
SERVICOS
OPERACIONAIS

Cadastro de entradas de bens patrimoniais
no SIPAC

Atividade Realizada

DACM - DIVISAO DE
ADMINISTRAGAO -
SERVICOS
OPERACIONAIS

Operacionalizagdo de pregéo eletrénico

Atividade Realizada

DACM - DIVISAO DE
ADMINISTRAGAO -
SERVICOS
OPERACIONAIS

Operacionalizag&o de Dispensa Eletrdnica

Atividade Realizada

DACM - DIVISAO DE
ADMINISTRAGAO -
SERVICOS
OPERACIONAIS

Instrucdo de processos sancionatérios

Atividade Realizada

DACM - DIVISAO DE
ADMINISTRAGAO -
SERVICOS
OPERACIONAIS

Andlise de documentos iniciais em
processos sancionatorios

Atividade Realizada

DACM - DIVISAO DE
ADMINISTRAGAO -
SERVICOS
OPERACIONAIS

Emiss&o de lista de verificacdo apds
finalizagdo de processos de compras e
contratacaoes

Atividade Realizada

média

média

0,00%

SIM

24

24

0,00%

SIM

16

16

0,00%

SIM

0,00%

SIM

0,00%

SIM

0,00%

SIM

DACM - DIVISAO DE
ADMINISTRAGAO -
SERVICOS
OPERACIONAIS

Emiss&o de relatdrio do PCA

Atividade Realizada

média

0,00%

SIM
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Tabela de atividades Campus dos Malés - outubro 2022 critérlos de
avaliagdo
Tempo Tempo Ganho Permite

gﬁ;%ﬁg:é%’;“/ Atividade Produto esperado B|C|D presencial | teletrabalo |Produtivida| trabalho

(em horas) | (em horas) de remoto
DACM - DIVISAO DE
ADMINISTRAGCAO - Publicar no site informagdes referentes aos | , .. . . o
SERVICOS processos licitatérios do campus Alividade Realizada T3t L ! 0,00% SIM
OPERACIONAIS média
DACM - DIVISAO DE
ADMINISTRACAO - . - . - . 0
SERVICOS Emissao de relatorios de bens patrimoniais | Atividade Realizada 11211 1 1 0,00% SIM
OPERACIONAIS baixa
DACM - DIVISAO DE
ADMINISTRAGAO - Emisséo de relatorios de materiais de y . 0
SERVICOS almoxarifado Atividade Realizada 1121 1 1 0,00% SIM
OPERACIONAIS baixa
DACM - DIVISAO DE
ADMINISTRAGAO - Andlise de conformidade em processos de | .. . , 0
SERVICOS planejamento de licitagdes Atividade Realizada 2121 2 2 0,00% SIM
OPERACIONAIS média
DACM - DIVISAO DE
ADMINISTRAGAO - - . - . 0
SERVICOS Atualizacdo do cadastro de itens do PCA | Atividade Realizada 212101 1 1 0,00% SIM
OPERACIONAIS média
DACM - DIVISAO DE
ADMINISTRAGAO - Emiss&o da depreciacdo de bens . . 0
SERVICOS patrimoniais Atividade Realizada 2(2(1 1 1 0,00% SIM
OPERACIONAIS média
DACM - DIVISAO DE
ADMINISTRAGAO - Langamento no SIAFI das saidas de o . 0
SERVICOS materiais de consumo Atividade Realizada 212101 2 2 0,00% SIM
OPERACIONAIS média
DACM - DIVISAO DE
ADMINISTRACAO - Langamento no SIAFI da depreciagéo de - . 0
SERVICOS bens patrimoniais Atividade Realizada 2(2(1 2 2 0,00% SIM
OPERACIONAIS média
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Tabela de atividades Campus dos Malés - outubro 2022 critérlos de
avaliagdo
Tempo Tempo Ganho Permite

gﬁ;%ﬁg:é%’;“/ Atividade Produto esperado B|C|D presencial | teletrabalo |Produtivida| trabalho

(em horas) | (em horas) de remoto
DACM - DIVISAO DE
ADMINISTRAGCAO - Relatorio técnico em processos de o . o
SERVICOS aplicacéo de sangéo a fornecedores Aividade Realizada 2131 3 3 0.00% SIM
OPERACIONAIS média
DACM - DIVISAO DE
ADMINISTRAGAO - Elaboragao de planejamento de atividades | ,.. . . 0
SERVICOS semanal para o Programa de Gestéo Alividade Realizada 2131 2 2 0,00% SIM
OPERACIONAIS média
DACM - DIVISAO DE
ADMINISTRAGAO - Avaliagdo semanal da execugéo das o . o
SERVICOS atividades do Programa de Gestéo Alividade Realizada 2131 2 2 0.00% SIM
OPERACIONAIS média
DACM - DIVISAO DE
ADMINISTRAGAO - Emiss&o de lista de verificagdo da fase de . . 0
SERVICOS olanejamento de licitagdes Atividade Realizada 2121 2 2 0,00% SIM
OPERACIONAIS média
DACM - DIVISAO DE
ADMINISTRACAO - Publicagéo no PNCP e portal de compras o . o
SERVICOS do Governo das Dispensas eletronicas Alividade Realizada T2 2 2 0,00% SIM
OPERACIONAIS média
DACM - DIVISA_O DE
ADMINISTRACAO - Defini¢&o da modalidade de I|C|tagzio eM | \ividade Realizada 11211 1 1 0.00% SIM
SERVICOS processos de compras e contratagdes
OPERACIONAIS média
DACM - DIVISAO DE . :
ADMINISTRACAO - Responder a pedidos de esclarecimentos
SERVICOS em pregdes e demais modalidades de Atividade Realizada 31211 2 2 0,00% SIM
OPERACIONAIS compras média
DACM - DIVISAO DE
ADMINISTRACAO - Responder a pedidos de impugnagéo a - . 0
SERVICOS editais de licitagéo Atividade Realizada 312101 2 2 0,00% SIM
OPERACIONAIS média

35



PLano de Gestao - Tabela de atividades Campus dos Malés - dezembro 2022 a julho 2023.xIsx

Tabela de atividades Campus dos Malés - outubro 2022

critérios de
avaliacdo

SETOR (UNIDADE/
SUBUNIDADE)

Atividade

Produto esperado

B(C|D

DACM - DIVISAO DE
ADMINISTRAGAO -
SERVIGOS
OPERACIONAIS

Cadastro de novos materiais de consumo
no SIPAC

Atividade Realizada

média

Tempo
presencial
(em horas)

Tempo
teletrabalo
(em horas)

Ganho
Produtivida
de

Permite
trabalho
remoto

0,00%

SIM

DACM - DIVISAO DE
ADMINISTRAGAO -
SERVICOS
OPERACIONAIS

Cadastro de novos bens de patriménio no
SIPAC

Atividade Realizada

DACM - DIVISAO DE
ADMINISTRAGAO -
SERVICOS
OPERACIONAIS

Andlise e registro de agdes judiciais

Atividade Realizada

DACM - DIVISAO DE
ADMINISTRAGAO -
SERVICOS
OPERACIONAIS

Elaboragdo de termo de referéncia

Atividade Realizada

DACM - DIVISAO DE
ADMINISTRAGAO -
SERVICOS
OPERACIONAIS

Organizar Agenda

Atividade Realizada

DACM - DIVISAO DE
ADMINISTRAGAO -
SERVICOS
OPERACIONAIS

Elaborar Fluxo de processos

Atividade Realizada

DACM - DIVISAO DE
ADMINISTRACAO -
SERVICOS
OPERACIONAIS

Atualizar Fluxo de processos

Atividade Realizada

DACM - DIVISAO DE
ADMINISTRAGAO -
SERVICOS
OPERACIONAIS

Elaborar Base de Conhecimento

Atividade Realizada

média

baixa

0,00%

SIM

0,00%

SIM

24

24

0,00%

SIM

0,00%

SIM

0,00%

SIM

0,00%

SIM

0,00%

SIM
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Tabela de atividades Campus dos Malés - outubro 2022

critérios de
avaliacdo

SETOR (UNIDADE/
SUBUNIDADE)

Atividade

Produto esperado

B(C|D

DACM - DIVISAO DE
ADMINISTRAGAO -
SERVIGOS
OPERACIONAIS

Atualizar Base de Conhecimento

Atividade Realizada

DACM - DIVISAO DE
ADMINISTRAGAO -
SERVICOS
OPERACIONAIS

Analisar processos - baixa complexidade

Atividade Realizada

Tempo
presencial
(em horas)

Tempo
teletrabalo
(em horas)

Ganho
Produtivida
de

Permite
trabalho
remoto

0,00%

SIM

baixa

0,00%

SIM

DACM - DIVISAO DE
ADMINISTRAGAO -
SERVICOS
OPERACIONAIS

Analisar processos - média complexidade

Atividade Realizada

DACM - DIVISAO DE
ADMINISTRAGAO -
SERVICOS
OPERACIONAIS

Analisar processos - alta complexidade

Atividade Realizada

DACM - DIVISAO DE
ADMINISTRAGAO -
SERVICOS
OPERACIONAIS

Elaborar documentos - baixa
complexidade

Atividade Realizada

média

0,00%

SIM

0,00%

SIM

baixa

0,00%

SIM

DACM - DIVISAO DE
ADMINISTRAGAO -
SERVICOS
OPERACIONAIS

Elaborar documentos - média
complexidade

Atividade Realizada

DACM - DIVISAO DE
ADMINISTRAGAO -
SERVICOS
OPERACIONAIS

Elaborar documentos - alta complexidade

Atividade Realizada

DACM - DIVISAO DE
ADMINISTRAGAO -
SERVICOS
OPERACIONAIS

Resolugao de problemas, situagdes
especificas e delicadas

Atividade Realizada

média

0,00%

SIM

0,00%

SIM

0,00%

SIM
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Tabela de atividades Campus dos Malés - outubro 2022 crlter_los_de
avaliagdo
Tempo Tempo Ganho Permite

gﬁ;?,ﬁg:é%’;ml Atividade Produto esperado B|C|D presencial | teletrabalo |Produtivida| trabalho

(em horas) | (em horas) de remoto
DACM - DIVISAp DE
ADMINISTRACAO - Realizar estudos e d|SCL~Jssoes eM QPO |y - de Realizada 21313 3 3 0.00% SIM
SERVICOS para amparar deliberagdes em processos
OPERACIONAIS
DACM - DIVISAO DE
ADMINISTRACAO - Cadastrar informagdes e atualizar dados o . 0
SERVICOS o planilhas eletrdnicas Atividade Realizada 212112 2 2 0,00% SIM
OPERACIONAIS média
DACM - DIVISAO DE
ADMINISTRACAO - Analisar informagdes por meio de planilha . . 0
SERVICOS eletronicas de baixa complexidade Alividade Realizada B ! L 0,00% SIM
OPERACIONAIS baixa
DACM - DIVISAO DE
ADMINISTRACAO - Analisar informagdes por meio de planilha o . 0
SERVICOS eletronicas de média complexidade Alividade Realizada 212113 2 2 0,00% SIM
OPERACIONAIS
DACM - DIVISAO DE
ADMINISTRAGAO - Analisar informagdes por meio de planilha . . o
SERVICOS eletronicas de alta complexidade Alividade Realizada 313]1 3 3 0,00% SIM
OPERACIONAIS
DACM - DIVISAO DE
ADMINISTRACAO - Cadastro e Instrugdo de processos . . 0
SERVICOS diversos - baixa complexidade Atividade Realizada 112(1]2 1 1 0,00% SIM
OPERACIONAIS baixa
DACM - DIVISAO DE
ADMINISTRACAO - Cadastro e Instrugéo de processos o . 0
SERVICOS diversos - media complexidade Atividade Realizada 212112 2 2 0,00% SIM
OPERACIONAIS média
DACM - DIVISAO DE
ADMINISTRACAO - Cadastro e Instrugéo de processos - . 0
SERVICOS diversos - alta complexidade Atividade Realizada 2132 3 3 0,00% SIM
OPERACIONAIS
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Tabela de atividades Campus dos Malés - outubro 2022

critérios de
avaliacdo

SETOR (UNIDADE/
SUBUNIDADE)

Atividade

Produto esperado

B(C|D

DACM - DIVISAO DE
ADMINISTRAGAO -
SERVIGOS
OPERACIONAIS

Agdes judiciais - elaboragdo de subsidios
de defesa

Atividade Realizada

DACM - DIVISAO DE
ADMINISTRAGAO -
SERVICOS
OPERACIONAIS

Treinamento e cursos

Atividade Realizada

DACM - DIVISAO DE
ADMINISTRAGAO -
SERVICOS
OPERACIONAIS

Elaboragao de edital de licitagéo

Atividade Realizada

DACM - DIVISAO DE
ADMINISTRAGAO -
SERVICOS
OPERACIONAIS

Elaboragao de Estudo Técnico Preliminar

Atividade Realizada

DACM - DIVISAO DE
ADMINISTRAGAO -
SERVICOS
OPERACIONAIS

Elaboragdo de Mapa de Risco

Atividade Realizada

DACM - DIVISAO DE
ADMINISTRAGAO -
SERVICOS
OPERACIONAIS

Participagdo em comissdes e grupos de
trabalho

Atividade Realizada

DACM - DIVISAO DE
ADMINISTRAGAO -
SERVICOS
OPERACIONAIS

Elaboragdo de Contratos e Termos Aditivos

Atividade Realizada

DACM - DIVISAO DE
ADMINISTRAGAO -
SERVICOS
OPERACIONAIS

Analise de documentos, Instrugdo e
acompanhamento de processos

Atividade Realizada

Tempo Tempo Ganho Permite
presencial | teletrabalo |Produtivida| trabalho
(em horas) | (em horas) de remoto

4 4 0,00% SIM
20 20 0,00% SIM
24 24 0,00% SIM
16 16 0,00% SIM
16 16 0,00% SIM
2 2 0,00% SIM
2 2 0,00% SIM
4 4 0,00% SIM
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Tabela de atividades Campus dos Malés - outubro 2022 critérlos de
avaliagdo
Tempo Tempo Ganho Permite

gﬁ;%ﬁg:é%’;“/ Atividade Produto esperado B|C|D presencial | teletrabalo |Produtivida| trabalho

(em horas) | (em horas) de remoto
DACM - DIVISAO DE
ADMINISTRAGCAO - Cadastro de dispensas eletrénicas no o . o
SERVICOS SiasgNet Atividade Realizada 2121 2 2 0,00% SIM
OPERACIONAIS média
DACM - DIVISAO DE
ADMINISTRAGAO - Cadastro de inexigibilidades de licitagdono | ,,. . . 0
SERVICOS SiasgNet Atividade Realizada 2121 2 2 0,00% SIM
OPERACIONAIS média
DACM - DIVISAO DE
ADMINISTRACAO - Acompanhamento do andamento de . , .
SERVICOS processos de sagdo a foenecedores Alividade Realizada 2131 2 2 0,00% SIM
OPERACIONAIS média
DACM - DIVISAO DE
ADMINISTRAGAO - Fazer cotagéo de precos em processos . . o
SERVICOS licitatérios Atividade Realizada 2131 8 8 0,00% SIM
OPERACIONAIS média
DACM - DIVISAO DE
ADMINISTRAGAO - Elaborar mapa de risco em processos . . o
SERVICOS licitatérios Atividade Realizada 2122 2 2 0,00% SIM
OPERACIONAIS média
DACM - DIVISAO DE
ADMINISTRAGAO - . . - . 0
SERVICOS Planejamentos diversos Atividade Realizada 2132 2 2 0,00% SIM
OPERACIONAIS média
DACM - DIVISAO DE
ADMINISTRACAO . - . - 0
PROTOCOLO E Pesquisas consultas externas Atividade Realizada 1121 média 1 1 0,00% SIM
ARQUIVO
DACM - DIVISAO DE
ADMINISTRAGAO Protocolo/atendimento a comunidade iy , v 0
PROTOCOLO E academnica em geral Atividade Realizada 2122 média 1 1 0,00% SIM
ARQUIVO
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Tabela de atividades Campus dos Malés - outubro 2022 criterios de
avaliagao
Tempo Tempo Ganho Permite
25;3&%’:&%’;“/ Atividade Produto esperado B|C|D presencial | teletrabalo |Produtivida| trabalho
(em horas) | (em horas) de remoto
DACM - DIVISAO DE
ADMINISTRAGAO . o . o o
PROTOCOLO E Curso de capacitagéo Atividade Realizada 1121 média 1 1 0,00% SIM
ARQUIVO
DACM - DIVISAO DE
ADMINISTRACAO Abertura e tramitagao de processos em o . - 0
PROTOCOLO E geral para a comunidade académica Atividade Realizada 21212 media 1 1 0.00% SIM
ARQUIVO
DACM - DIVISAO DE
ADMINISTRAGAO Acompanhamento de e-mail institucional e . . - o
PROTOCOLO E SEI Atividade Realizada 11111 média 1 1 0,00% SIM
ARQUIVO
?\ém|s[¥¥|;\sél(\)oDE Aten. discente:recebimento de email,
8 - . - 0
PROTOCOLO E a?:cr(tausrsao,sexecugao e acompanhamento de | Atividade Realizada 1122 média 2 2 0,00% SIM
ARQUIVO P
DACM - DIVISAO DE
ADMINISTRAGAO Elaboragéo e encaminhamentos de o . o
PROTOCOLO E despachos email & SEI Atividade Realizada 313(2 Alta 2 2 0,00% SIM
ARQUIVO
DACM - DIVISAO DE
ADMINISTRACAO . o . 0
PROTOCOLO E Planejamento Atividade Realizada 31213 Alta 2 2 0,00% SIM
ARQUIVO
DACM - DIVISAO DE
ADMINISTRACAO . N - . - 0
PROTOCOLO E Estudos/orientagdes setoriais contabeis Parecer 2121 média 2 2 0,00% SIM
ARQUIVO
DACM - DIVISAO DE
ADMINISTRACAO Programag&o semanal das atividades do . . - o
PROTOCOLO E Plano de Trabalho Atividade Realizada 2122 média 2 2 0,00% SIM
ARQUIVO
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Tabela de atividades Campus dos Malés - outubro 2022 criterios de
avaliagao
Tempo Tempo Ganho Permite

25;3&%’:&%’;“/ Atividade Produto esperado B|C|D presencial | teletrabalo |Produtivida| trabalho

(em horas) | (em horas) de remoto
DACM - DIVISAO DE
ADMINISTRACAO Verificagéo de notificagao diaria de . . - o
PROTOCOLO E processos via SIAFI Atividade Realizada 31113 média 2 2 0,00% SIM
ARQUIVO
DACM - DIVISAO DE .
ADMINISTRAGAO Estudog/pesqwsas de normas e ) N . - .
PROTOCOLO E p:gg::;n;:ntos referentes a gestao de Atividade Realizada 2121 média 2 2 0,00% SIM
ARQUIVO P
DACM - DIVISAO DE
ADMINISTRACAO ~ . . . . o 0
PROTOCOLO E Gestdo documental e informacional Atividade Realizada 21311 média 2 2 0,00% SIM
ARQUIVO
DACM - DIVISAO DE
ADMINISTRACAO Participagéo em comissdes e grupos de . . o
PROTOCOLO E rabalho Atividade Realizada 3[3(3 Alta 3 3 0,00% SIM
ARQUIVO
DACM - DIVISAO DE
ADMINISTRAGAO Elaborag&o da Politica Arquivistica de - . 0
PROTOCOLO E Gestio Documental na UNILAB Atividade Realizada 313(3 Alta 3 3 0,00% SIM
ARQUIVO
DACM - DIVISAO DE
ADMINISTRACAO Andlise, alimentacéo e tramitacdo de o . - o
PROTOCOLO E processos via SEI Atividade Realizada 1131 média 3 3 0,00% SIM
ARQUIVO
Réﬁll\f\llsl?rlx,lfé AOODE Conformidade/ receber/imprimir/
PROTOCOLO E ﬁgz:szyexriz:tsasré :companhar/relamonar e | Atividade Realizada 2131 média 4 4 0,00% SIM
ARQUIVO P
DACM - DIVISAO DE
ADMINISTRACAO Anélise de processos - o
PROTOCOLO E contabeis/conformidade Relatorio 31313 Alla 5 5 0.00% S
ARQUIVO
DCM - DIRECAO DO  |Atualizag&o da pagina do campus dos Pagina do campus dos Malés atualizada e
CAMPUS DOS MALES - | Malés - tanto dos dados como também da | com arquitetura da informagao que permita 313(2 média 4 2 50,00% SIM
COMUNICACAO arquitetura da informagéo. navegacao agil e intuitiva.
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Tabela de atividades Campus dos Malés - outubro 2022 crlter_los_de
avaliagao
Tempo Tempo Ganho Permite

gﬁ;?,ﬁg:é%’;ml Atividade Produto esperado B|C|D presencial | teletrabalo |Produtivida| trabalho

(em horas) | (em horas) de remoto
DCM - DIREGAO DO Acompanhamento e-mails. Solicitagdes Pautas, comunicados, e-mails, matérias e
CAMPUS DOS MALES - |/ \50P C o ¢ ' ’ ’ 3(3(2 8 5 37,50% SIM
COMUNICACAO diérias para o setor de jornalismo releases.
DCM - DIRECAO DO . x ,
CAMPUS DOS MALES - Ir_:(;/::tsaorzgri\;o de pautas para o portal e Ir\gzteesnzzcei:a;i)srodugao de contetdo para 2131 8 4 50,00% SIM
COMUNICACAO '
DCM - DIREGAO DO Desenvolvimento de podcast e roteiro para
CAMPUS DOS MALES -| = e P Para | programas de podcast. 2|31 8 4 50,00% SIM
COMUNICACAO '
DCM - DIREGAO DQ Apuragao das informagdes, pesquisas e Levantamento de material para producéo
CAMPUS DOS MALES - | "Pua¢ €oes, pesq , para procug 2031 10 5 50,00% SIM
COMUNICACAO entrevistas. de conteldo

. Envio de comunicados institucionais para o

DCM - DIRECAO DO . . . : < . .
CAVPUS DOS WA P16 U o Cer e d e | oo oot comocominccin | 5 0 s | woon | o
COMUNICAGAO sigaa.
DCM - DIREGAO DQ Redacéo de noticias, releases e conteudo |Matérias, releases para imprensa e
CAMPUS DOS MALES - para r?widias sociais ’ conteUdc; para midi‘;s socier:is 2131 15 10 33,33% SIM
COMUNICACAO ' '
DCM - DIRECAO DO
CAMPUS DOS MALES - | Entrega de Certificados e Diplomas Atividade Realizada 11111 baixa 0,5 0 100,00% NAO
EAD
DCM - DIREGCAO DO
CAMPUS DOS MALES - | Suporte ao Polo EaD Atividade Realizada 21211 média 1 1 0,00% SIM
EAD
DCM - DIRECAO DO
CAMPUS DOS MALES - | Atendimento telefonico Atividade Realizada 1131 média 1 1 0,00% SIM
EAD
DCM - DIREGCAO DO
CAMPUS DOS MALES - | Treinamento - Cursos Atividade Realizada 2121 média 1 1 0,00% SIM
EAD
DCM - DIRECAO DO
CAMPUS DOS MALES - | Atendimento presencial ao publico Atividade Realizada 11211 baixa 1 0 100,00% NAO
EAD
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Tabela de atividades Campus dos Malés - outubro 2022 critérlos de
avaliagao
Tempo Tempo Ganho Permite
EEICRICHIDLCE! Atividade Produto esperado B|C|D presencial | teletrabalo |Produtivida| trabalho
SUBUNIDADE)
(em horas) | (em horas) de remoto
DCM - DIREGAO DO Abertura e acompanhamento de processos
CAMPUS DOS MALES - P P Atividade Realizada 332 média 1,5 1,5 0,00% SIM
EAD no SEI
DCM - DIREGAC DO Participagdo em Comissdes de Processo
CAMPUS DOS MALES - | articiPagao em ~omi Atividade Realizada 333 Alta 2 2 0,00% SIM
EAD Administrativo Disciplinar - PAD
DCM - DIRECAO DO
CAMPUS DOS MALES - | Participagdo em reunides locais Atividade Realizada 1121 média 2 2 0,00% SIM
EAD
DCM - DIREGAO DO Leitura, resposta e acompanhamento de
CAMPUS DOS MALES - @ TeSpo P Atividade Realizada 3[3(3 Alta 3 3 0,00% SIM
EAD e-mail institucional
DCM - DIRECAO DO
CAMPUS DOS MALES - | Participagdo em Conselhos (CONSUNI) Atividade Realizada 313(3 Alta 4 4 0,00% SIM
EAD
DCM - DIRECAO DO
CAMPUS DOS MALES - | Digitalizar documentos do setor Atividade Realizada 31113 média 1 1 0,00% nao
PERICIA
DCM - DIREGAC DO Analisar informagdes por meio de planilha
CAMPUS DOS MALES - |48 g08s porimelo ¢e p Atividade Realizada 111 baixa 2 2 0,00% sim
‘ eletronicas de baixa complexidade
PERICIA
DCM - DIREGAO DO Participagdo em comissdes e grupos de
CAMPUS DOS MALES - pag grip Atividade Realizada 1033 média 2 2 0,00% sim
, trabalho
PERICIA
DCM - DIREGAC DO Elaborar documentos - baixa
CAMPUS DOS MALES - . Atividade Realizada 313(2 baixa 3 3 0,00% sim
; complexidade
PERICIA
DCM - DIRECAO DO
CAMPUS DOS MALES - | Participar de ReuniGes (programadas) Atividade Realizada 1131 média 3 3 0,00% sim
PERICIA
DCM - DIREGAO DO
CAMPUS DOS MALES - | Atendimento ao publico Atividade Realizada 1121 baixa 3 3 0,00% nédo
PERICIA
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Tabela de atividades Campus dos Malés - outubro 2022 critérlos de
avaliagao
Tempo Tempo Ganho Permite
EEICRICHIDLCE! Atividade Produto esperado B|C|D presencial | teletrabalo |Produtivida| trabalho
SUBUNIDADE)
(em horas) | (em horas) de remoto
DCM - DIRECAO DO
CAMPUS DOS MALES - | Atendimento presencial (agendamento) Atividade Realizada 3123 média 3 3 0,00% nao
PERICIA
DCM - DIREGAC DO Acompanhamento de processos e
CAMPUS DOS MALES - pan P Atividade Realizada 2|21 baixa 3 2 33,33% sim
; elaboragéo de documentos
PERICIA
DCM - DIRECAO DO
CAMPUS DOS MALES - | Despachar processos - baixa complexidade | Atividade Realizada 21311 baixa 3 2 33,33% sim
PERICIA
DCM - DIREGAO DO Analisar informagdes por meio de planilha
CAMPUS DOS MALES - |22 goes p cep Atividade Realizada 2]2|2 média 3 2 33,33% sim
: eletronicas de média complexidade
PERICIA
DCM - DIREGAO DO Despachar Processos - média
CAMPUS DOS MALES - pach Atividade Realizada 2(3|2 média 4 4 0,00% sim
‘ complexidade
PERICIA
DCM - DIREGAO DO
CAMPUS DOS MALES - | Planejar atividades da unidade Atividade Realizada 313(3 média 4 4 0,00% sim
PERICIA
DCM - DIRECAO DO
CAMPUS DOS MALES - | Emisao de relatéris Atividade Realizada 11111 média 4 4 0,00% sim
PERICIA
DCM - DIREGAO DO Acompanhamento de e-mail institucional e
CAMPUS DOS MALES - P Atividade Realizada 11111 baixa 4 4 0,00% sim
, SEI
PERICIA
DCM - DIREGCAO DO
CAMPUS DOS MALES - | Participagao em reunides Atividade Realizada 11211 média 4 4 0,00% sim
PERICIA
DCM - DIRECAO DO
CAMPUS DOS MALES - | Atendimento - telefonico Atividade Realizada 2122 média 4 4 0,00% sim
PERICIA
DCM - DIREGAO DO
CAMPUS DOS MALES - | Atendimento - agendado meenting Atividade Realizada 321 média 4 4 0,00% sim
PERICIA
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Tabela de atividades Campus dos Malés - outubro 2022

critérios de
avaliacao

SETOR (UNIDADE/
SUBUNIDADE)

Atividade

Produto esperado

B|C|D

DCM - DIREGAO DO

CAMPUS DOS MALES -

PERICIA

Elaborar documentos - média
complexidade

Atividade Realizada

média

Tempo
presencial
(em horas)

Tempo
teletrabalo
(em horas)

Ganho
Produtivida
de

Permite
trabalho
remoto

4

4

0,00%

sim

DCM - DIREGAO DO

CAMPUS DOS MALES -

PERICIA

Participar de reunides (ndo programadas)

Atividade Realizada

média

25,00%

sim

DCM - DIREGAO DO

CAMPUS DOS MALES -

PERICIA

Elaborar Fluxo de processos

Atividade Realizada

média

25,00%

sim

DCM - DIREGAO DO

CAMPUS DOS MALES -

PERICIA

Acompanhamento de e-mail institucional

Atividade Realizada

DCM - DIREGAO DO

CAMPUS DOS MALES -

PERICIA

Despachar Processos - alta complexidade

Atividade Realizada

DCM - DIREGAO DO

CAMPUS DOS MALES -

PERICIA

Analisar processos - média complexidade

Atividade Realizada

DCM - DIREGAO DO

CAMPUS DOS MALES -

PERICIA

treinamento (crusos)

Atividade Realizada

DCM - DIREGAO DO

CAMPUS DOS MALES -

PERICIA

Cadastro em sistemas externos

Atividade Realizada

DCM - DIREGAO DO

CAMPUS DOS MALES -

PERICIA

Elaborar plano de trabalho

Atividade Realizada

DCM - DIREGAO DO

CAMPUS DOS MALES -

PERICIA

Atendimento presencial (sem
agendamento)

Atividade Realizada

DCM - DIREGAO DO

CAMPUS DOS MALES -

PERICIA

Analisar informagdes por meio de planilha
eletronicas de alta complexidade

Atividade Realizada

baixa

50,00%

sim

0,00%

sim

0,00%

sim

0,00%

0,00%

sim

0,00%

sim

20,00%

20,00%

sim
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Tabela de atividades Campus dos Malés - outubro 2022 crlter_los_de
avaliagdo

gﬁ;?jﬁlgj:é%?“/ Atividade Produto esperado B|C|D

DCM - DIRECAO DO

CAMPUS DOS MALES - | Agentar junta médica e pericia singular Atividade Realizada 11311

PERICIA

DCM - DIRECAO DO

CAMPUS DOS MALES - | Elaboragao de notas técnicas e pareceres | Atividade Realizada 313(3

PERICIA

DCM - DIRECAO DO

CAMPUS DOS MALES - | A companhar demanda de processo no SEI | Atividade Realizada 1121

PERICIA

DCM - DIREGAQ DQ Elaboracéo de apresentacdes para

CAMPUS DOS MALES - |- . . Atividade Realizada 313(3

: finalidades diversas

PERICIA

DCM - DIRECAO DO

CAMPUS DOS MALES - | Cadastro em sitemas internos Atividade Realizada 313(3

PERICIA

DCM - DIRECAO DO .

CAMPUS DOS MALES - | Acompanhemnto de registros de atestados | x4 46 Realizada 333

PERICIA pelo Sougov.br

DCM - DIRECAO DO

CAMPUS DOS MALES - | Atendimento - e-mails Atividade Realizada 31313

PERICIA

DCM - DIREGAO DQ Manter interlocugdo com Instituigdes

CAMPUS DOS MALES - . Atividade Realizada 31311

PERICIA parceiras

DCM - DIRECAO DO

CAMPUS DOS MALES - | Analisar processos - baixa complexidade | Atividade Realizada 11311

PERICIA

DCM - DIRECAO DO T

CAMPUS Dgs MALEs - | Responder as demandas de solictagdo de | .46 Realizada 30313

PERICIA pericia

DCM - DIRECAO DO

CAM’PUS DOS MALES - | Elaborar documentos - alta complexidade | Atividade Realizada 11111

PERICIA

Tempo Tempo Ganho Permite
presencial | teletrabalo |Produtivida| trabalho
(em horas) | (em horas) de remoto

5 4 20,00% sim
6 6 0,00% sim
6 6 0,00% sim
6 6 0,00% sim
6 5 16,67% sim
6 5 16,67% sim
7 7 0,00% sim
7 7 0,00% sim
7 7 0,00% sim
7 6 14,29% sim
8 8 0,00% sim
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Tabela de atividades Campus dos Malés - outubro 2022

critérios de
avaliacao

SETOR (UNIDADE/
SUBUNIDADE)

Atividade

Produto esperado

B|C|D

DCM - DIREGAO DO

CAMPUS DOS MALES -

PERICIA

Execugao de campanhas de QVT

Atividade Realizada

DCM - DIREGAO DO

CAMPUS DOS MALES -

PERICIA

Organizar Agenda

Atividade Realizada

DCM - DIREGAO DO

CAMPUS DOS MALES -

PERICIA

Analisar processos - alta complexidade

Atividade Realizada

DCM - DIREGAO DO

CAMPUS DOS MALES -

PERICIA

Elaboragdo de Contratos e Termos Aditivos

Atividade Realizada

DCM - DIREGAO DO

CAMPUS DOS MALES -

PERICIA

Pesquisa e consultas externas

Atividade Realizada

DCM - DIREGAO DO

CAMPUS DOS MALES -

SEGEPE

Analise de processo SEl nivel 1

Atividade Realizada

baixa

Tempo
presencial
(em horas)

Tempo
teletrabalo
(em horas)

Ganho
Produtivida
de

Permite
trabalho
remoto

8

8

0,00%

sim

12,50%

sim

12,50%

sim

0,00%

sim

0,00%

sim

0,5

0,5

0,00%

SIM

DCM - DIREGAO DO

CAMPUS DOS MALES -

SEGEPE

Consultas SIAPE, ESIAPE, SIGRH e
SIASS

Atividade Realizada

baixa

0,5

0,5

0,00%

SIM

DCM - DIREGAO DO

CAMPUS DOS MALES -

SEGEPE

Atendimento - telefonico

Atividade Realizada

baixa

05

0,5

0,00%

SIM

DCM - DIREGAO DO

CAMPUS DOS MALES -

SEGEPE

Desbloqueio de senha do SIGEPE

Atividade Realizada

baixa

05

05

0,00%

SIM

DCM - DIREGAO DO

CAMPUS DOS MALES -

SEGEPE

Suporte ao setor de pericia

Atividade Realizada

baixa

0,00%

SIM

DCM - DIREGAO DO

CAMPUS DOS MALES -

SEGEPE

Atendimento - gtalk

Atividade Realizada

baixa

0,00%

SIM
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Tabela de atividades Campus dos Malés - outubro 2022

critérios de
avaliacao

SETOR (UNIDADE/
SUBUNIDADE)

Atividade

Produto esperado

B|C|D

DCM - DIREGAO DO

CAMPUS DOS MALES -

SEGEPE

Acompanhamento de e-mails

Atividade Realizada

Tempo
presencial
(em horas)

Tempo
teletrabalo
(em horas)

Ganho
Produtivida
de

Permite
trabalho
remoto

média

2

2

0,00%

SIM

DCM - DIREGAO DO

CAMPUS DOS MALES -

SEGEPE

Participagdo em Comissdes e GT

Atividade Realizada

média

0,00%

SIM

DCM - DIREGAO DO

CAMPUS DOS MALES -

SEGEPE

Participagdo em reunides

Atividade Realizada

média

0,00%

SIM

DCM - DIREGAO DO

CAMPUS DOS MALES -

SEGEPE

Analise de processo SEl nivel 2

Atividade Realizada

DCM - DIREGAO DO

CAMPUS DOS MALES -

SEGEPE

Elaboracdes de editais

Atividade Realizada

DCM - DIREGAO DO

CAMPUS DOS MALES -

SEGEPE

Atualizagéo dos fluxos de processos

Atividade Realizada

DCM - DIREGAO DO

CAMPUS DOS MALES -

SEGEPE

Andlise de processo SEI nivel 3

Atividade Realizada

DCM - DIREGAO DO

CAMPUS DOS MALES -

SEGEPE

Acompanhamento de processos €
elaboragéo de documentos

Atividade Realizada

DCM - DIREGAO DO

CAMPUS DOS MALES -

SEGEPE

Cadastramento do AFD no SIGEPE

Atividade Realizada

DCM - DIREGAO DO

CAMPUS DOS MALES -

SEGEPE

Registro de provimentos de servidor efetivo
no SIAPE, SIGRH e SIP/SEI.

Atividade Realizada

DCM - DIREGAO DO

CAMPUS DOS MALES -

TC.Edificagbes

PESQUISAS/CONSULTAS EXTERNAS
(outras instituicdes)

Atividade Realizada

média

50,00%

SIM

2,5

16,67%

SIM

25

16,67%

SIM

1,5

50,00%

SIM

1,5

50,00%

SIM

45

25,00%

SIM

45

25,00%

SIM

baixa

0,00%

SIM
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Tabela de atividades Campus dos Malés - outubro 2022

critérios de
avaliacao

SETOR (UNIDADE/
SUBUNIDADE)

Atividade

Produto esperado

B|C|D

DCM - DIREGAO DO

CAMPUS DOS MALES -

TC.Edificagbes

Acompanhamento de processos €
elaboragéo de documentos

Atividade Realizada

DCM - DIREGAO DO

CAMPUS DOS MALES -

TC.Edificagbes

Elaboragao de Estudo Técnico Preliminar

Atividade Realizada

DCM - DIREGAO DO

CAMPUS DOS MALES -

TC.Edificagbes

Acompanhamento de e-mail institucional

Atividade Realizada

DCM - DIREGAO DO

CAMPUS DOS MALES -

TC.Edificagbes

Elaboragdo de notas técnicas e pareceres

Atividade Realizada

DCM - DIREGAO DO

CAMPUS DOS MALES -

TC.Edificagbes

Elaboragao de termo de referéncia

Atividade Realizada

DCM - DIREGAO DO

CAMPUS DOS MALES -

TC.Edificagbes

Gestao e fiscalizagéo de contratos

Atividade Realizada

DCM - DIREGAO DO

CAMPUS DOS MALES -

TC.Edificagbes

Despachar processos - baixa complexidade

Atividade Realizada

baixa

Tempo
presencial
(em horas)

Tempo
teletrabalo
(em horas)

Ganho
Produtivida
de

Permite
trabalho
remoto

3

2

33,33%

SIM

0,00%

SIM

50,00%

SIM

50,00%

SIM

50,00%

SIM

50,00%

SIM

50,00%

SIM

DCM - DIREGAO DO

CAMPUS DOS MALES -

TC.Edificagbes

Elaborar documentos - baixa
complexidade

Atividade Realizada

baixa

50,00%

SIM

DCM - DIREGAO DO

CAMPUS DOS MALES -

TC.Edificagbes

Participar de Reunides (programadas)

Atividade Realizada

média

50,00%

SIM

DCM - DIREGAO DO

CAMPUS DOS MALES -

TC.Edificagbes

EMISSAO DE RELATORIOS

Atividade Realizada

média

50,00%

SIM

DCM - DIREGAO DO

CAMPUS DOS MALES -

TC.Edificagbes

Desenvolver planilhas de célculo;

Atividade Realizada

média

50,00%

SIM
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Tabela de atividades Campus dos Malés - outubro 2022 critérlos de
avaliagdo
Tempo Tempo Ganho Permite
gﬁ;%ﬁg:é%’;“/ Atividade Produto esperado B|C|D|E presencial | teletrabalo |Produtivida| trabalho
(em horas) | (em horas) de remoto
DCM - DIRECAO DO
CAMPUS DOS MALES - | Desenvolver projetos sob supervisao; Atividade Realizada 113(1]3| média 4 2 50,00% SIM
TC.Edificagbes
DCM - DIRECAO DO
CAMPUS DOS MALES - | Realizar consultas técnicas; Atividade Realizada 113(1]3| média 4 2 50,00% SIM
TC.Edificagbes
DCM - DIRECAO DO
CAMPUS DOS MALES - | Desenvolver projetos sob superviso; Atividade Realizada 113(1]3| média 4 2 50,00% SIM
TC.Edificagbes
O DREGAODO | 2 TR T vertcnos
CAMPUS DOS MALES - |, > " . . | Atividade Realizada 113113 média 4 2 50,00% SIM
TC Edificagdes técnicas; elaborar prollet.o.s arqwt'etonlcos,
desenvolver e compatibilizar projetos.
Conferir projetos; selecionar documentos
DCM - DIRECAO DO para legalizagdo da obra; encaminhar
CAMPUS DOS MALES - | projetos para aprovagao junto aos 6rgéos | Atividade Realizada 113[1]3| média 4 2 50,00% SIM
TC.Edificagoes competentes; controlar prazo de
documentagdo; organizar arquivo técnico.
Elaborar plano de ag&o; participar da
DCM - DIREGAO DO definigég de.njétodos, e t.écnicas .
CAMPUS DOS MALES - | Sonstrutivas; listar maquinas, equipamentos | . .- e Realizada 113[1|3] méda 4 2 50,00% SIM
TC Edificagdes e fer.ramenta-s, eI.abor.ar cronograma de .
suprimentos; racionalizar canteiro de obras;
acompanhar os resultados dos servigos.
Fazer estimativa de custos; interpretar
projetos e especificacdes técnicas; fazer
visita técnica para levantamento de dados;
DCM - DIRECAO DO levantar quantitativos de projetos de
CAMPUS DOS MALES - | edificagdes; cotar pregos de insumos e Atividade Realizada 113113 media 4 2 50,00% SIM
TC.Edificagdes servigos; fazer composigao de custos
diretos e indiretos; elaborar planilha de
quantidade e de custos; comparar custos;
elaborar cronograma fisico-financeiro.
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Tabela de atividades Campus dos Malés - outubro 2022 critérlos de
avaliagao
Tempo Tempo Ganho Permite
25;32%":&%’;“/ Atividade Produto esperado B|C|D|E presencial | teletrabalo |Produtivida| trabalho
(em horas) | (em horas) de remoto
Pesquisar a existéncia de novas
tecnologias; elaborar cronograma de
DCM - DIRECAO DO compras; consultar estoque; selecionar
CAMPUS DOS MALES - |fornecedores; fazer cotagdes de pregos; Atividade Realizada 113(1])3| média 4 2 50,00% SIM
TC.Edificagdes elaborar estudo comparativo de custos;
negociar prazos de entrega e condigbes de
pagamento de produtos e servigos.
DIRETORIADO Participagdo em Grupos de Trabalho ou
CAMPUS DOS MALES - o elaboragéo de resolugdes e bancas 313(3(3 Alta 2 2 0,00% SIM
GRADUAGAO Comissdes
DIRETORIA DO ... |Avaliagao e acompanhamento dos para integralizag&o de carga horaria com o
CAMPUS DOS MALES - histéricos dos discentes objetivo de acompanhamento de situagdo 212(2(2| media 2 2 0,00% SIM
GRADUACAO discente
DIRETORIA DO - Elaboragdo de Relatérios periddicos para
CAMPUS DpS MALES - as Coordenagdes de Curso, PROGRAD elaboragéo de relatérios 312(2(2 Alta 2 2 0,00% SIM
GRADUACAO '
DIRETORIA DO :
CANPUSDOS g (Aeninero e denariescos o denaniencosposos e 3ol |o (SM] 2 |2 | ooow | o
GRADUACAO
DIRETORIA DO - Elaboragdo de atas nas comissdes de
CAMPUS DOS MALES - | Elaboragéo de Atas heteroidentficagéo 3(2|2|3| media 2 2 0,00% SIM
GRADUACAO
DIRETORIADO Acompanhamento & avaliagéo de emails Manter comunicagéo eletronica atualizada
CAMPUS DpS MALES - institucionais e dar baixa nas demandas da comunidade 313122 média 3 3 0,00% SIM
GRADUACAO académica via email
DIRETORIA DO - avaliagéo e preenchimento de dados
CAMPUS DOS MALES - | Monitorameno do sistema SiSU discentes 3(312|3| media 3 3 0,00% SIM
GRADUACAO
DIRETORIADO realizar os aproveitamentos solicitados e
CAMPUS DOS MALES - | Produgao/Execugéo de Editais deferidos pelas coordenagdes 3(312(3 Alta 4 4 0,00% SIM
GRADUACAO
DIRETORIA DO Subsidiar processos de planejamento e
CAMPUS DOS MALES - | Acompanhar o planejamento da unidade ~ |demandas da PROGRAD/COEGS, Diregao 313(3(3 Alta 4 4 0,00% SIM
GRADUACAO do Campus

52



PLano de Gestao - Tabela de atividades Campus dos Malés - dezembro 2022 a julho 2023.xIsx

Tabela de atividades Campus dos Malés - outubro 2022 crlter_los_de
avaliacao
Tempo Tempo Ganho Permite

gﬁ;?jﬁlgj:é%?“/ Atividade Produto esperado B|C|D presencial | teletrabalo |Produtivida| trabalho

(em horas) | (em horas) de remoto
DIRETORIA DO - Participacdo nos procedimentos de realizar procedimentos de avaliacdo de
CAMPUS DOS MALES - | - artelpac P P ¢ 3213 4 4 0,00% SIM
GRADUAGAO pré-matricula documentos
DIRETORIA DO - resolver as demandas solicitadas pela
CAMPUS DOS MALES - | Atendimento ao publico comunidade académica P 21312 4 4 0,00% SIM
GRADUACAO
DIRETORIA DO . .
CAMPUS DOS MALES - | D!MOVISEAN -Atendimento Nutricional - 1 . 14246 Realizada 3|31 1 1 0,00% SIM
NUTRICAO consulta
DIRETORIA DO - Estudo/pesquisa de normas e
CAMPUS DOS MALES - 1Pesq Manter conhecimento especifico atualizado 31311 1 1 0,00% SIM
NUTRICAO procedimentos
DIRETORIA DO .
CAMPUS DOS MALES - | PIMOVISEAN-Organizar Agenda de Atividade Realizada 111]1]3] baixa 1 1 0,00% SIM
NUTRICAO atendimento nutricional
DIRETORIA DO Gestdo dos contratos no sistema
CAMPUS DOS MALES - Compras/Contratos Contratos atualizados e vigentes 111(1]3 baixa 1 1 0,00% SIM
NUTRICAO
DIRETORIA DO . -
CAMPUS DOS MALES - gr']'l‘i"n?i/ 2§$2'r;g\;er?g(')mpﬁgg’raNn‘:;z‘g;’”a' Atividade Realizada 3|31 1 075 | 2500% SIM
NUTRICAO
DIRETORIADO N
CAMPUS DOS MALES - g{'JV'OV/ SEAN-Organizagdo de eventos N0 |y iq-e Realizada 30311 2 2 0,00% SIM
NUTRICAQ
DIRETORIA DO )
CAMPUS DOS MALES - | Organizag&o de eventos no RU Atividade Realizada 331 2 2 0,00% SIM
NUTRICAO
DIRETORIA DO o
CAMPUS DOS MALES - | DIMOVISEAN -Operacionalizagdo do Atividade Realizada 11111[1] baixa 2 2 0,00% NAO
NUTRICAO sistema CATRACA
DIRETORIA DO
CAMPUS DOS MALES - | PIMOVISEAN - Cadastro de Atividade Realizada 111[1]1] baixa 2 2 0,00% NAO
NUTRICAO alunos/confecgéo de cartdo do RU
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Tabela de atividades Campus dos Malés - outubro 2022 critérlos de
avaliagao
Tempo Tempo Ganho Permite

gﬁ;%ﬁg:é%’;“/ Atividade Produto esperado B|C|D presencial | teletrabalo |Produtivida| trabalho

(em horas) | (em horas) de remoto
DIRETORIA DO - I
CAMPUS DOS MALES - | DIMOVISEAN -Emissdo de GRUEMIsSA0 | x idade Reglizada 1011 baixa 2 2 0,00% NAO
NUTRICAO de 22 via de cartao
DIRETORIA DO
CAMPUS DOS MALES - | DIMOVISEAN - Acompanhamento da 14246 Realizada 1111 baixa 2 2 000% | NAO
NUTRICAO distribuicdo das refeicdes (almogo/jantar)
DIRETORIA DO Analisar informag6es por meio de planilha
CAMPUS DOS MALES - | ""21%2 g0es pormelo de p ter referencia de dados 111 baixa 2 2 0,00% SIM
NUTRICAO eletronicas de baixa complexidade
DIRETORIADO
CAMPUS DOS MALES - | Operacionalizagdo do sistema CATRACA |Atividade Realizada 11111 baixa 2 2 0,00% NAO
NUTRICAO
DIRETORIA DO Cadastro de alunos/confecgéo de cartao
CAMPUS DOS MALES - ¢ Atividade Realizada 1111 baixa 2 2 0,00% NAO
NUTRICAO doRU
DIRETORIA DO _— I Qo
CAMPUS DOS MALES - | EMisséo de GRUEmissgo de 2*viade | xyi24¢ Realizada 111 baixa 2 2 0,00% NAO
NUTRICAO cartéo
DIRETORIA DO Acompanhamento da distribuicao das
CAMPUS DOS MALES - refeigges taimogolantar) ¢ Atividade Realizada 1111 baixa 2 2 0,00% NAO
NUTRICAO
DIRETORIA DO T
CAMPUS DOS MALES - | DIMOVISEAN-Fiscalizagao de contratos de | . 42 de Realizada 1131 média 2 2 0,00% SIM
NUTRICAO alimentagéo
DIRETORIA DO
CAMPUS DOS MALES - | DMOV/SEAN -Acompanhamentode | pigade Realizada 32(3|1] meda 2 2 000% | SIM
NUTRICAO ]
DIRETORIA DO - Realizar estudos e discussées em grupo
CAMPUS DOS MALES - . < grup Atividade Realizada 11313 média 2 2 0,00% SIM
NUTRICAO para amparar deliberagdes em processos
DIRETORIA DO
CAMPUS DOS MALES - | Emisséo de relatérios Atividade Realizada 31212 média 2 2 0,00% SIM
NUTRICAO
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Tabela de atividades Campus dos Malés - outubro 2022 critérlos de
avaliagao
Tempo Tempo Ganho Permite

gﬁ;%ﬁg:é%’;“/ Atividade Produto esperado B|C|D presencial | teletrabalo |Produtivida| trabalho

(em horas) | (em horas) de remoto
DIRETORIA DO
CAMPUS DOS MALES - | Treinamento (Cursos) Atividade Realizada 2122 média 2 2 0,00% SIM
NUTRICAO
DIRETORIA DO x
Eﬁ¥§|%§ oos MALES - | DMOVISEAR Elaboragao de plano Atividade Realizada 3(3 1 media 2 2 0,00% SIM
DIRETORIA DO ~ . .
CAMPUS DOS MALES - | IMOVISEAN-Elaboragdo de informativos | x4 46 Realizada 3031 média 2 2 0,00% SIM
NUTRICAO sobre Educagédo Alimentar e nutricional
DIRETORIA DO
CAMPUS DOS MALES - | Atendimento ao publico Atividade Realizada 1{112 média 2 2 0,00% NAO
NUTRICAO
DIRETORIA DO
CAMPUS DOS MALES - | Ateste de notas fiscais Atividade Realizada 21211 média 2 2 0,00% NAO
NUTRIGCAO
DIRETORIADO Preenchimento de planilhas internas de
CAMPUS DOS MALES - o planilhas atualizadas 2131 média 2 2 0,00% SIM
NUTRICAO controles e outras atividades correlatas
DIRETORIA DO - Realizar estudos e discussdes em grupo
CAMPUS DOS MALES - para amparar deliberacBes em processos concluir discussoes 11313 média 2 2 0,00% SIM
NUTRICAO
DIRETORIA DO - Cadastrar informagdes e atualizar dados
CAMPUS DOS MALES - . gy planilhas atualizadas 2121 média 2 2 0,00% SIM
NUTRICAO em planilhas eletrénicas
DIRETORIA DO
CAMPUS DOS MALES - | Emisséo de relatorios relatorios emitidos 3122 média 2 2 0,00% SIM
NUTRICAO
DIRETORIA DO -~ |Analisar e despachar processo de encaminhar para realizar pagamento a
CAMPUS DOS MALES - : 2122 média 2 2 0,00% SIM
NUTRICAO pagamento de Nota Fiscal fornecedor
DIRETORIA DO
CAMPUS DOS MALES - |3companhamento de dados com o obter dados 331 média 2 2 0,00% SIM
NUTRICAO preposto do contrato
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Tabela de atividades Campus dos Malés - outubro 2022 critérlos de
avaliagao
Tempo Tempo Ganho Permite

gﬁ;%ﬁg:é%’;“/ Atividade Produto esperado B|C|D presencial | teletrabalo |Produtivida| trabalho

(em horas) | (em horas) de remoto
DIRETORIADO
CAMPUS DOS MALES - | Atendimento ao publico Atividade Realizada 111]2 média 2 2 0,00% NAO
NUTRICAO
DIRETORIA DO
CAMPUS DOS MALES - |Ateste de notas fiscais Atividade Realizada 212101 média 2 2 0,00% SIM
NUTRICAO
DIRETORIA DO Analisar informag6es por meio de planilha
CAMPUS DOS MALES - |22 g0es pormelo de p Atividade Realizada 111 baixa 2 15 25,00% SIM
NUTRICAO eletronicas de baixa complexidade
DIRETORIADO DIMOV/SEAN -Preenchimento de planilhas
CAMPUS DOS MALES - |internas de controles e outras atividades  |Atividade Realizada 2131 média 2 1,5 25,00% SIM
NUTRICAO correlatas
DIRETORIA DO Cadastrar informagdes e atualizar dados
CAMPUS DOS MALES - . 50 Atividade Realizada 2121 média 2 1,5 25,00% SIM
NUTRICAO em planilhas eletrdnicas
DIRETORIA DO Acompanhamento de processos e rocessos analisados e documentos
CAMPUS DOS MALES - | ~ComPan P P ) 1121 média 3 3 0,00% SIM
NUTRICAO elaboragéo de documentos anexados

Leitura de todos os e-mails e atendimento a
DIRETORIA DO . . o
CAMPUS DOS MALES - SEAN -.Acompanhamento de e-mails todas as demandas d_a minha competéncia, 3lol3 média 3 3 0.00% SIM
NUTRICAO institucional pessoal encaminhar as que nao forem para o
destinatario

DIRETORIA DO x
CAMPUS DOS MALES - gluMac;Xé 2i’;géfi‘;ig':zageﬂia%r::'emas’ Atividade Realizada 3[3]3 Alta 3 3 000% | SIM
NUTRICAO
DIRETORIA DO Resolugao de problemas, situagdes acificagdo e comunicagao oficial sobre o
CAMPUS DOS MALES - 1540 d6 pre , Sag pacticag nunicac 333 Alta 3 3 0,00% SIM
NUTRICAO especificas e delicadas tratamento das situacoes
DIRETORIA DO
CAMPUS DOS MALES - | IMOVISEAN- Acompanhamento de 1 x4 46 Realizada 1121 media 3 3 0,00% SIM
NUTRICAO processos e elaboragéo de documentos
DIRETORIADO
CAMPUS DOS MALES - | Elaborar plano de trabalho Atividade Realizada 321 média 3 3 0,00% SIM
NUTRIGCAO
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Tempo Tempo Ganho Permite

gﬁ;%ﬁg:é%’;“/ Atividade Produto esperado B|C|D presencial | teletrabalo |Produtivida| trabalho

(em horas) | (em horas) de remoto
DIRETORIA DO
CAMPUS DOS MALES - | Analisar processos - baixa complexidade | Atividade Realizada 1121 média 3 3 0,00% SIM
NUTRICAO
DIRETORIA DO X
CAMPU§ DOS MALES - Eggﬁégﬁﬂ%?ﬁrg ODI? ggIIEI/E:TOOEgE acompanhamento do contrato 11311 média 3 3 0,00% SIM
NUTRICAO
DIRETORIA DO
CAMPUS DOS MALES - |Elaborar plano de trabalho plano enviado 312101 média 3 3 0,00% SIM
NUTRIGCAO
DIRETORIA DO - atendimendo de demanda e
CAMPUS DOS MALES - | Analisar processos - baixa complexidade . 1121 média 3 3 0,00% SIM
NUTRICAO encaminhamento de processo
gf&gﬁg llDAODSOM ALES Programagéo semanal das atividades do | reunido com servidores terceirizados do 2132 ‘i 3 3 0.00% SIM
NUTRICAO " | Plano de Trabalho setor media e
DIRETORIA DO L " <
CAMPUS DOS MALES - | DIMOVISEAN -Participar de reuniGes (10| x4 6 Realizada 131 média 3 2 33,33% SIM
NUTRICAO programadas)
DIRETORIA DO - Programagéo semanal das atividades do
CAMPUS DOS MALES - Plano de Trabalho Atividade Realizada 2132 média 3 2 33,33% SIM
NUTRICAO
DIRETORIA DO
CAMPUS DOS MALES - | Participar de reunioes presenga 1131 média 4 4 0,00% SIM
NUTRICAO
DIRETORIA DO - Elaboracéo de apresentacdes para
CAMPUS DOS MALES - finalidades diversas Atividade Realizada 2(3(3 média 4 4 0,00% SIM
NUTRICAO
DIRETORIADO | Acompanhar e-mailinstitucional do RU ¢ tﬁgig%ﬁ:ﬁ d‘;izm:;heaa;g;‘nd;ggz:aa
CAMPUS DOS MALES - | atender demandas dos setores . N ' 31311 média 4 4 0,00% SIM
NUTRICAO requisitantes encgmln'hgr as que nao forem para o

destinatario

DIRETORIA DO
CAMPUS DOS MALES - | Elaborar documentos documentos prontos 2122 média 4 4 0,00% SIM
NUTRIGCAO
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critérios de
avaliacao

SETOR (UNIDADE/
SUBUNIDADE)

Atividade

Produto esperado

B|C|D

DIRETORIA DO

CAMPUS DOS MALES -

NUTRICAO

despachar em processos de sangéo

acompanhar abertura de sangéo
administrativa

média

Tempo
presencial
(em horas)

Tempo
teletrabalo
(em horas)

Ganho
Produtivida
de

Permite
trabalho
remoto

4

4

0,00%

SIM

DIRETORIA DO

CAMPUS DOS MALES -

NUTRICAQ

DIMOV/SEAN- Anélise e aprovagdo dos
cardapios enviados pela empresa de
refeicbes

Atividade Realizada

média

25,00%

SIM

DIRETORIA DO

CAMPUS DOS MALES -

NUTRICAO

DIMOV/SEAN -Elaborar documentos

Atividade Realizada

média

25,00%

SIM

DIRETORIA DO

CAMPUS DOS MALES -

RELACOES
INSTITUCIONAIS

Atendimento - telefonico

Atendimento Realizado

média

05

0,5

0,00%

SIM

DIRETORIA DO

CAMPUS DOS MALES -

RELACOES
INSTITUCIONAIS

Realizar interlocugdo com instituigdes
externas a Unilab

Atividade Realizada

alta

0,00%

SIM

DIRETORIA DO

CAMPUS DOS MALES -

RELACOES
INSTITUCIONAIS

Abertura de processo eletronicos no SEI

Atividade Realizada

baixa

0,00%

SIM

DIRETORIA DO

CAMPUS DOS MALES -

RELACOES
INSTITUCIONAIS

Acompanhamento e/ou suporte aos
processos de Convénios e Acordos

Atividade Realizada

baixa

0,00%

SIM

DIRETORIA DO

CAMPUS DOS MALES -

RELACOES
INSTITUCIONAIS

Realizar interlocugdo com Setores da
Unilab

Atividade Realizada

média

0,00%

SIM

DIRETORIA DO

CAMPUS DOS MALES -

RELAGOES
INSTITUCIONAIS

Atendimento - correio eletronico

Atendimento Realizado

média

0,00%

SIM
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Tabela de atividades Campus dos Malés - outubro 2022 critérios de
avaliagdo
Tempo Tempo Ganho Permite

gﬁ;%ﬁg:é%’;“/ Atividade Produto esperado B|C|D presencial | teletrabalo |Produtivida| trabalho

(em horas) | (em horas) de remoto
DIRETORIA DO
CAMPUS DOS MALES - . o~ - . o 0
RELAGOES Acompanhamento das publicagdes oficiais |Atividade Realizada 11212 média 1 1 0,00% SIM
INSTITUCIONAIS
DIRETORIA DO
CAMPUS DOS MALES - | Participar do planejamento do Setor e/ ou o . 0
RELACOES poiar no que couber demais sefores Atividade Realizada 2132 alta 2 2 0,00% SIM
INSTITUCIONAIS
DIRETORIA DO
CAMPUS DOS MALES - | Elaborar e/ou analisar e/ou acompanhar - , . 0
RELACOES Frequéncia Mensal Atividade Realizada 11111 baixa 2 2 0,00% SIM
INSTITUCIONAIS
DIRETORIA DO
CAMPUS DOS MALES - . " .
RELACOES Acompanhar de e-mail Responder demandas 1122 média 2 2 0,00% SIM
INSTITUCIONAIS
DIRETORIA DO
CAMPUS DOS MALES - |, .. , . U Ay , " .
RELACOES Auxiliar e orientar estudantes internacionais | Atividade Realizada 2122 média 2 2 0,00% SIM
INSTITUCIONAIS
DIRETORIA DO
CAMPUS DOS MALES - | Apoiar a elaborar minutas de editais do - . 2 0
RELACOES PAIE Atividade Realizada 322 média 2 2 0,00% SIM
INSTITUCIONAIS
DIRETORIADO Acompanhar e/ou analisar e/ou emitir
gé’tﬂ:ggE%OS MALES - parecer e/ou despacho em processos - Atividade Realizada 11111 baixa 25 2,5 0,00% SIM
INSTITUCIONAIS baixa complexidade
DIRETORIA DO
CAMPUS DOS MALES - | Participagdo em comissdes e grupos de - . 0
RELACOES trabalho Atividade Realizada 2(3(3 alta 3 3 0,00% SIM
INSTITUCIONAIS
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Tabela de atividades Campus dos Malés - outubro 2022 critérios de
avaliagao
Tempo Tempo Ganho Permite

gﬁ;%ﬁg:é%’;“/ Atividade Produto esperado B|C|D presencial | teletrabalo |Produtivida| trabalho

(em horas) | (em horas) de remoto
DIRETORIA DO =~ |Acompanhar e/ou analisar e/ou emitir
g/éﬁ/l:é)gE%OS MALES - parecer e/ou despacho em processos - Atividade Realizada 2(2|2 média 3 3 0,00% SIM
INSTITUCIONAIS média complexidade
DIRETORIADO
S/I-E\Q/I:(EJOSE%OS MALES - Atendimento — chat virtual Atendimento Realizado 2122 média 3 3 0,00% SIM
INSTITUCIONAIS
DIRETORIADO
EQF:SOSE%OS MALES - Atendimento - videoconferéncia Atendimento Realizado 1122 média 3 3 0,00% SIM
INSTITUCIONAIS
DIRETORIADO
géﬁﬂ,fgosE%OS MALES - Atendimento presencial Atendimento Realizado 1122 média 3 3 0,00% NAO
INSTITUCIONAIS
DIRETORIA DO
CAMPUS DOS MALES - |Realizar, acompanhar e avaliar . . - .
RELACOES planjamentos Atividade Realizada 2132 média 3 3 0,00% SIM
INSTITUCIONAIS
DIRETORIADO Acompanhar e/ou analisar e/ou emitir
g/éltﬂ:éJOSE%OS MALES - parecer e/ou despacho em processos - alta | Atividade Realizada 3133 alta 4 4 0,00% SIM
INSTITUCIONAIS complexidade
DIRETORIA DO
CAMPUS DOS MALES - | Elaborar e/ou analisar e/ou acompanhar y , AT 0
RELACOES Plano de Trabalho Atividade Realizada 2122 média 4 4 0,00% SIM
INSTITUCIONAIS
DIRETORIADO Elaborar e/ou analisar e/ou acompanhar
géﬁ/l:éjgéos MALES - informagdes em planilha eletronicas e base |Atividade Realizada 11111 baixa 4 3,5 12,50% SIM
INSTITUCIONAIS de dados - baixa complexidade
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Tabela de atividades Campus dos Malés - outubro 2022 crlter_los_de
avaliagao
Tempo Tempo Ganho Permite

gﬁ;?,ﬁg:é%’;ml Atividade Produto esperado B|C|D presencial | teletrabalo |Produtivida| trabalho

(em horas) | (em horas) de remoto
DIRETORIA DO - Elaborar e/ou analisar e/ou acompanhar
gé?:é&%os MALES - e/ou emitir documentos e/ou informagdes - | Atividade Realizada 11111 baixa 4 35 12,50% SIM
INSTITUCIONAIS baixa complexidade
DIRETORIA DO
CAMPUS DOS MALES - | Planejar, executar apoiar a recepgao e o o . 0
RELACOES acolhimento de estudantes internacionais Alividade Realizada 3132 5 5 0,00% SIM
INSTITUCIONAIS
DIRETORIA DO
CAMPUS DOS MALES - | Participagdo em reunides, atividades ou . . - 0
RELACOES eventos Atividade Realizada 2122 média 5 5 0,00% SIM
INSTITUCIONAIS
DIRETORIA DO - Elaborar e/ou analisar e/ou acompanhar
géw:éJgEDSOS MALES - informagdes em planilha eletrénicas e base | Atividade Realizada 2122 média 5 45 10,00% SIM
INSTITUCIONAIS de dados - média complexidade
DIRETORIADO Elaborar e/ou analisar e/ou acompanhar
EQ/EEAA%JOSE%OS MALES - e/ou emitir documentos e/ou informagdes - |Atividade Realizada 21212 média 5 45 10,00% SIM
INSTITUCIONAIS média complexidade
DIRETORIA DO
CAMPUS DOS MALES - | Gestao, Acompanhamento o . )
RELACOES compartilhamento de moradia Atividade Realizada 313(2 6 6 0,00% SIM
INSTITUCIONAIS
DIRETORIA DO
CAMPUS DOS MALES - | Coordenagao e gestao de equipes de - . 0
RELACOES rabalho Atividade Realizada 332 6 6 0,00% SIM
INSTITUCIONAIS
DIRETORIADO
géy:ggéos MALES - Participar da analise e execugao de editais |Atividade Realizada 31312 média 6 6 0,00% SIM
INSTITUCIONAIS
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Tabela de atividades Campus dos Malés - outubro 2022 critérios de
avaliagao
Tempo Tempo Ganho Permite

gﬁ;%ﬁg:é%’;“/ Atividade Produto esperado B|C|D presencial | teletrabalo |Produtivida| trabalho

(em horas) | (em horas) de remoto
DIRETORIA DO
CAMPUS DOS MALES - | Planejar, orientar e apoiar a regularizagéo o . - o
RELACOES documentos dos estudantes internacionais Aividade Realizada 2121 LA 6 6 0,00% SIM
INSTITUCIONAIS
DIRETORIA DO - Elaborar e/ou analisar e/ou acompanhar
S/I-E\Q/I:(EJOSE%OS MALES - informagdes em planilha eletronicas e base |Atividade Realizada 313(3 alta 6 55 8,33% SIM
INSTITUCIONAIS de dados - alta complexidade
DIRETORIA DO - Elaborar e/ou analisar e/ou acompanhar
CAMPUS DOS MALES - e/ou emitir documentos e/ou informagdes - | Atividade Realizada 313(3 alta 6 55 8,33% SIM
RELACOES alta complexidade
INSTITUCIONAIS P
DIRETORIA DO - Suporte presencial aos estudantes
g’;ﬁ’fggEDSOS MALES - | ternacionais junto & Policia Federale | Atividade Realizada 11211 baixa 6 0 10000% | NAO
INSTITUCIONAIS Receta Federal
SCPM - SECAO DE N . - Produgao de documento fase interna de o
PLANEJAMENTO Elaboragao de Estudo Técnico Preliminar plancjamento de processos de licitago 313(2 alta 3 3 0,00% SIM
SCPM - SECAO DE N . Inspegao "in loco", atualizagédo e . 0
PLANEJAMENTO Gestdo de EPI's distribuigdo, quando necessério 211! S ! ! 0.00% SIM
SCPM - SECAO DE o . - . o 0 .
PLANEJAMENTO Participagdo em reunifes Atividade Realizada 11211 média 1 1 0,00% Sim
SCPM - SECAO DE - . - 0 .
PLANEJAMENTO Elaborar plano de trabalho Atividade Realizada 3(2(1 média 1 1 0,00% Sim
SCPM - SECAO DE Acompanhamento de e-mail institucional e | Manter comunicagao eletronica atualizada - 0
PLANEJAMENTO SEI e atendimento a demandas 2132 i ! ! 0.00% SIM
SCPM - SECAO DE Acompanhamento de Seguranga do " ~ - 0
PLANEJAMENTO trabalho junto 2 Fiscalizacio de obras Acompanhamento "in loco", gestéo de SST 222 média 1 1 0,00% SIM
SCPM - SECAO DE Elaboracao de Relatério de Supervisdo em N N " 0
PLANEJAMENTO Empresas Terceirizadas Gestdo de documentagéo de SST 3122 média 2 2 0,00% SIM
SCPM - SECAO DE . . L . 0
PLANEJAMENTO Reunides internas planejamento das atividades 11111 baixa 2 2 0,00% SIM
SCPM - SECAO DE Participagdo em comissdes e grupos de o . - 0 .
PLANEJAMENTO irabalho Atividade Realizada 11313 média 2 2 0,00% Sim
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Tabela de atividades Campus dos Malés - outubro 2022 critérios de
avaliagao
Tempo Tempo Ganho Permite

EEICRICHIDLCE! Atividade Produto esperado B|C|D presencial | teletrabalo |Produtivida| trabalho
SUBUNIDADE)

(em horas) | (em horas) de remoto
SCPM - SECAO DE T Acompanhamento de processos, 0
PLANEJAMENTO Gestdo e fiscalizagdo de contratos demandas burocraticas 31311 alta 2 2 0,00% SIM

% N Fiscalizagdo do contrato de manutengéo
SCPM - SECAO DE Gestao e Acompanhamento de Contratos e : . 0 .
PLANEJAMENTO Termos Aditivos predial e gutros servicos e obras de 3132 alta 2 2 0,00% NAO
engenharia
SCPM - SECAO DE G - o . o 0
PLANEJAMENTO Acompanhamento de e-mail institucional | Manter comunicagao eletronica atualizada 21212 média 2 2 0,00% SIM
SCPM - SECAO DE x Vistoria periddica "in loco" para identificar " o
PLANEJAMENTO Inspegao de Seguranga do Trabalho varidveis de riscos e doengas ocupacionais 2122 media 2 2 0,00% SIM
% - Vistoria "in loco", Andlise de
SCPM - SEGAO DE Supervisdo de Seguranca em Empresas documentagéo, atualizagdo de 2122 média 2 2 0,00% NAO
PLANEJAMENTO Terceirizadas . . ~
procedimentos e orientagdo de SST
SCPM - SECAO DE . . - . . 0 .
PLANEJAMENTO Despachar processos - baixa complexidade | Atividade Realizada 1112 baixa 2 1 50,00% Sim
SCPM - SECAO DE Acompanhamento setorial do teletrabalho i . - o
PLANEJAMENTO (Chefia de unidade) Gest&o da equipe 2(2(1 média 2 2 0,00% SIM
SCPM - SECAO DE Gestdo e Acompanhamento de Contratos e | Supléncia na fiscalizagdo do contrato de - o
PLANEJAMENTO Termos Aditivos fornecimento de energia elétrica 212" media 2 2 0.00% SIM
SCPM - SECAO DE . e o . . - 0 <
PLANEJAMENTO Gestdo e fiscalizagdo de contratos Atividade Realizada 3122 média 2 2 0,00% Né&o
SCPM - SECAO DE . . Subsidiar processos de planejamento e - 0
PLANEJAMENTO Acompanhar o planejamento da unidade demandas da Direco ligadas a0 tema 2132 média 3 3 0,00% SIM
SCPM - SECAO DE x . o . 0 .
PLANEJAMENTO Elaboragéo de termo de referéncia Atividade Realizada 31311 alta 3 2 33,33% Sim
Acompanhamento de processos €
SCPM - SECAO DE elaboragéo de documentos de . . - 0 .
PLANEJAMENTO encaminhamento corriqueiro. (Despachos, Afividade Realizada 2112 e 3 2 33,33% Sim
oficios e efc)

SCPM - SECAO DE Despachar Processos - média . . - 0
PLANEJAMENTO complexidade Atividade Realizada 2122 média 3 2 33,33%
SCPM - SECAO DE . ; N - . - 0 .
PLANEJAMENTO DOTACAO ORCAMENTARIA discriminar crédito no sistema 21311 média 3 2 33,33% Sim
SCPM - SECAO DE —— . - 0 .
PLANEJAMENTO REFORCO DE EMPENHO disponibilidade de creditoSIAFI/comprasnet 21311 média 3 2 33,33% sim
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Tabela de atividades Campus dos Malés - outubro 2022 clerl'::aie
25;?’2'%%;%‘)\“/ Atividade Produto esperado B|C|D prli?nft‘:)ial te;z:r;%glo Pn();dat:lt'i‘\zda ti::lr)r;:z
_ (em horas) | (em horas) de remoto

ﬁf/—F\)l'\\lAEJil\E/I%ﬁ?'OD E ANULAGAO DE EMPENHO anular credito/ remanejar 231 média 3 2 33,33% sim
ﬁf/—F\)l'\\lAEJihEA%f\\l?'()D E CANCELAMENTO DE EMPENHO devolugéo de créditos 332 média 3 2 33,33% sim
IEE/-F\)II\\IAEJihEA%?\I?'C? . ::r::;g:];;;r:ir;amento de servigos & obras de Superviséo de servigos "in loco" 3132 alta 3 0 100,00% NAO
PUNEIIENTO | Sequrangado Tabano -+ |oncomtementes 3|2|2|1] meda | ¢ | oo | sw
ﬁE:II\\IAEJiII\EA%?\I?'C?E EMPENHO ORIGINAL empenho no comprasnet 231 Alta 4 3 25,00% sim
gEAPI'\\lAEJi:\EA%?\I?'C? E Acompanhamento de e-mail institucional [ Atividade Realizada 332 média 4 2 50,00% Sim
ﬁEAPI,\\lAEJiIEA%?\I?'OD E DETALHAMENTO DA DESPESA despacho de dotagdo SEI 2131 média 4 2 50,00% sim
gEENEJilEA%ﬁ?'g E Elaborag&o de Termo de Referéncia ég;iszio;::éﬁg ligados ao sistema de 331 alta 4 4 0,00% SIM
PNEIIENTO.|conpeae Reaoosdensecdo 2[2fo]o| mesa | o [ 4 | o [ om
ﬁfg&giﬁ%ﬁ%’ B |PARTICIPAGAO EM G.T. OU COMISSOES t?;’gﬁ;a" de Etica Publica e Grupos de 3031 média 4 4 0,00% SIM
gEEIZAEJiI\E/IICE?\I?OD E DOCUMENTOS despachos e oficios 2122 média 5 4 20,00% sim
gEEIZAEJil\E/I?E?\I?g E Elaborag&o de notas técnicas e pareceres | Producéo de pareceres técnicos 313(3 alta 5 3 40,00% SIM
IEEEIZAEJ il\EA(é?\j?gE iif:&c;ng:ruqﬁﬁignamentos da auditoria (ézrnt]?unssparenma sobre os processos do 3lal9 madia 6 6 0.00% SIM
gEEIZAEJil\E/I%?\I?C? E Treinamento e cursos Manter-se atualizado 2(2(1 média 8 8 0,00% SIM
ﬁE/EIZAEJil\E/I%?\ICT)Cl)D E Elaborag&o de relatdrios periédicos Demandas 3(3(1 alta 8 8 0,00% NAO
e |smsomencs s | e eiens | alooo[o |G o | s | was | o
PNEIIENTD  |abra P outos documeriosderetwenaaimter |0 |2 2|2 |2 (LB 8 o | o | sw
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Tabela de atividades Campus dos Malés - outubro 2022 clerl'::aie
25;?’2'%%;%‘)\“/ Atividade Produto esperado B|C|D prli?nft‘:)ial te;z:r;%glo Pn();dat:lt'i‘\zda ti::lr)r;:z
_ (em horas) | (em horas) de remoto
ﬁf/—F\)l'\\lAEJil\E/I%ﬁ?'OD E RELATORIOS informativos 231 Alta 144 72 50,00% sim
SR%I\I/IR-ESQE;\%RETARIA Digitalizac&o de documentos :)t((tagrdnizsento de demandas intemas e 11111 baixa 1 1 0,00% SIM
SR%I\I/IR-ESQE;\%RETARIA Agendamento de espagos ,:)t((tagrdnigwsento de demandas internas e 11214 baixa 1 1 0.00% SIM
SR%I\I/IR-ESQEAC())RETARIA Elaborag&o de despachos e oficios Celeridade na tramitagéo dos processos 3132 Alta 2 2 0,00% SIM
SR%I\I/IR-ESQEACORETARIA Secretariar reunides Fc)):)rgjtlrjlt?y;; para reunides organizadas e 313l Alta ) ) 0.00% SIM
SR%AIAR-ESQE\%RETARIA é\r?ltia::amento de reunioes presenciais e/ou Condugéo de reunides produtivas 31212 média 2 2 0,00% SIM
BR%TF{-ESQE\%RETARIA Planejar atividades da unidade Atendimento das demandas da DCM 2132 média 2 2 0,00% SIM
SR%TF{ESCE\%RETARIA Acompanhamento de e-mails institucionais é;f:ﬂ?sento de demandas interna e 3132 Alta 3 3 0,00% SIM
gﬁ%hlllF{ES(;\%RETARIA Elaboragéo de declaragbes e relatorios ;)ggﬂai:ii;argisozfuncionamento dos servigos 3132 Alta 3 3 0,00% SIM
gﬁCDI\I/IR-ESCIi\%RETARIA Organizagao de eventos & viagens i:;it;ziéjiic?r:at?ssucesso de eventos e viagens 3l3ls Alta 3 3 0.00% SIM
SRCDI\I/IR-ESCI%%RETARIA :;;:)/?nrlzagggto/gerenmamento de rSeuSlz)slllj(llZ(r) z(aj Sis(;t:;)”tgz informagdes e 21311 média 3 3 0,00% SIM
SRCDI\I/IR-ESCI%%RETARIA g;dszt;ﬁL ;r;f(;rlr;ilgr?iz : atualizar dados ;)dr%a;;il;argzsoes funcionamento dos servigos 21312 média 3 3 0,00% SIM
SRCD'\IAR-ESC%%RETARM Organizac&o de arquivos fisicos e digitais ;)drgna;giiztz:gisoesfuncionamento dos servigos 11212 media 3 3 0,00% SIM
SRCDlYlR-ESQE"\%RETARlA gtéo’\rﬂg%ngarxento de processos no SEI ,g;elgcélmeentSoDdéll\s/I itlemandas dos processos 3l3l2 Alta 4 4 0.00% SIM

65



PLano de Gestao - Tabela de atividades Campus dos Malés - dezembro 2022 a julho 2023.xIsx

Tabela de atividades Campus dos Malés - outubro 2022 critérlos de
avaliagdo
Tempo Tempo Ganho Permite
gﬁ;%ﬁg:é%’;“/ Atividade Produto esperado B|C|D presencial | teletrabalo |Produtivida| trabalho
(em horas) | (em horas) de remoto
SETIF - Se¢éo de
Tecnologia da Acompanhar - Fiscalizagdo de Contrato Relatério das atividades de fiscalizagéo de
Informacéo (Fiscal Técnico) contrato. 2(1[1 baixa 8 8 0,00% SIM
SETIF - Secéo de
Tecnologia da Acompanhar - Fiscalizag&o de Contrato Relatdrio das atividades de fiscalizagdo de
Informagéo (Fiscal Administrativo) contrato. 21112 baixa 8 8 0,00% SIM
SETIF - Se¢éo de
Tecnologia da Relatério de atividades de gestao do
Informagéo Acompanhar - Gestéo de Contrato contrato. 21111 baixa 8 8 0,00% SIM
Atas das reunides, visitas técnicas, planos
de trabalho, controle de programa de
SETIF - Segéo de gestao, distribui¢do de atividades,
Tecnologia da planejamento tatico e operacional, no que
Informagéo Gerir Setor Administrativo couber. registrados em relatrio. 2(3]2 média 3 3 0,00% SIM
Atas das reunides, visitas técnicas, planos
de trabalho, controle de programa de
SETIF - Segéo de gestéo, distribuicdo de atividades,
Tecnologia da planejamento tatico e operacional, no que
Informagéo Gerir Setor Administrativo couber. registrados em relatério. 21112 baixa 2 2 0,00% SIM
Atas das reunides, visitas técnicas, planos
de trabalho, controle de programa de
SETIF - Secéo de gestao, distribui¢do de atividades,
Tecnologia da planejamento tatico e operacional, no que
Informag&o Gerir Setor Administrativo couber. registrados em relatdrio. 11111 baixa 1 1 0,00% SIM
SETIF - Segéo de
Tecnologia da Relatério das reunides, atividades, atas,
Informag&o Integrar Comissdo ou Grupo de Trabalho | pareceres ou o produto se houver. 21201 baixa 8 8 0,00% SIM
SETIF - Segéo de
Tecnologia da Relatério das reunides, atividades, atas,
Informag&o Integrar Comiss&o ou Grupo de Trabalho | pareceres ou o produto se houver. 2123 média 16 16 0,00% SIM
SETIF - Se¢éo de
Tecnologia da Relatorio das reunides, atividades, atas,
Informag&o Integrar Comissdo ou Grupo de Trabalho | pareceres ou o produto se houver. 313]3 alta 24 24 0,00% SIM
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Tabela de atividades Campus dos Malés - outubro 2022 critérlos de
avaliagdo
Tempo Tempo Ganho Permite
gﬁ;%ﬁg:é%’;“/ Atividade Produto esperado B|C|D presencial | teletrabalo |Produtivida| trabalho
(em horas) | (em horas) de remoto
Efetuar despachos, responder e-mail,
enviar e-mail e comunicados, efetuar
SETIF - Segéo de atividades em outros sistemas
Tecnologia da institucionais, apresentando todas as
Informagéo Realizar atividade administrativa atividades em relatorio. 11111 baixa 1 1 0,00% SIM
Efetuar despachos, responder e-mail,
enviar e-mail e comunicados, efetuar
SETIF - Segéo de atividades em outros sistemas
Tecnologia da institucionais, apresentando todas as
Informagéo Realizar atividade administrativa atividades em relatorio. 11101 baixa 1 1 0,00% SIM
SETIF - Secéo de
Tecnologia da Relatério da atividade operacional
Informagéo Realizar atividade operacional desenvolvida. 21111 baixa 4 4 0,00% SIM
SETIF - Segéo de
Tecnologia da Relatério da atividade operacional
Informacéo Realizar atividade operacional desenvolvida. 2(2 |1 baixa 6 6 0,00% SIM
SETIF - Segéo de
Tecnologia da Relatério da atividade operacional
Informagéo Realizar atividade operacional desenvolvida. 1122 baixa 8 8 0,00% SIM
SETIF - Se¢éo de
Tecnologia da Relatério da atividade operacional
Informagéo Realizar atividade operacional desenvolvida. 2123 média 10 10 0,00% SIM
SETIF - Segéo de
Tecnologia da Relatério da atividade operacional
Informagéo Realizar atividade operacional desenvolvida. 2(3]3 alta 12 12 0,00% SIM
SETIF - Se¢éo de
Tecnologia da Relatdrio da atividade operacional
Informagéo Realizar atividade operacional desenvolvida. 313]3 alta 16 16 0,00% SIM
SETIF - Segéo de
Tecnologia da Relatério da atividade operacional
Informagéo Realizar atividade operacional desenvolvida. 3[3]3 alta 20 20 0,00% SIM
SETIF - Segéo de
Tecnologia da Elaborar Documento de Oficializagdo da
Informagéo Demanda -DOD (Area requisitante) Artefato DOD 21112 baixa 8 8 0,00% SIM
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Tabela de atividades Campus dos Malés - outubro 2022 critérlos de
avaliagdo
Tempo Tempo Ganho Permite

gﬁ;%ﬁg:é%’;“/ Atividade Produto esperado B|C|D presencial | teletrabalo |Produtivida| trabalho

(em horas) | (em horas) de remoto
SETIF - Se¢éo de
Tecnologia da Elaborar Documento de Oficializagdo da
Informagéo Demanda -DOD (Area requisitante) Artefato DOD 3122 média 12 12 0,00% SIM
SETIF - Secéo de
Tecnologia da Elaborar Documento de Oficializagdo da
Informagéo Demanda -DOD (Area requisitante) Artefato DOD 213(3 alta 16 16 0,00% SIM
SETIF - Se¢éo de
Tecnologia da Elaborar Documento de Oficializagdo da
Informag&o Demanda - DOD (Area Técnica) Artefato DOD 2(1]2 baixa 8 8 0,00% SIM
SETIF - Segéo de
Tecnologia da Elaborar Documento de Oficializagao da
Informagéo Demanda - DOD (Area Técnica) Artefato DOD 3[2]2 média 12 12 0,00% SIM
SETIF - Secéo de
Tecnologia da Elaborar Documento de Oficializagao da
Informag&o Demanda - DOD (Area Técnica) Artefato DOD 2(3]3 alta 16 16 0,00% SIM
SETIF - Segéo de
Tecnologia da Elaborar Estudo Técnico Preliminar - ETP
Informagao (Area Técnica) Artefato ETP 1111 baixa 64 64 0,00% SIM
SETIF - Segéo de
Tecnologia da Elaborar Estudo Técnico Preliminar - ETP
Informagéo (Area Técnica) Artefato ETP 11201 média 96 96 0,00% SIM
SETIF - Se¢éo de
Tecnologia da Elaborar Estudo Técnico Preliminar - ETP
Informag&o (Area Técnica) Artefato ETP 2122 média 144 144 0,00% SIM
SETIF - Secéo de
Tecnologia da Elaborar Estudo Técnico Preliminar - ETP
Informagéo (Area Técnica) Artefato ETP 2132 alta 192 192 0,00% SIM
SETIF - Se¢éo de
Tecnologia da Elaborar Estudo Técnico Preliminar - ETP
Informag&o (Area Técnica) Artefato ETP 3[3]3 alta 240 240 0,00% SIM
SETIF - Segéo de
Tecnologia da Elaborar Termo de Referéncia - TR(CSTIC)
Informagéo (Area Técnica) Artefato TR 11111 baixa 64 64 0,00% SIM
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Tabela de atividades Campus dos Malés - outubro 2022 crlter_los_de
avaliagdo
Tempo Tempo Ganho Permite
gﬁ;?jﬁlgj:é%?“/ Atividade Produto esperado B|C|D presencial | teletrabalo |Produtivida| trabalho
(em horas) | (em horas) de remoto
SETIF - Se¢éo de
Tecnologia da Elaborar Termo de Referéncia - TR(CSTIC)
Informacéo (Area Técnica) Artefato TR 1121 média 96 96 0,00% SIM
SETIF - Segéo de
Tecnologia da Elaborar Termo de Referéncia - TR(CSTIC)
Informagao (Area Técnica) Artefato TR 2122 média 144 144 0,00% SIM
SETIF - Secéo de
Tecnologia da Elaborar Termo de Referéncia - TR(CSTIC)
Informag&o (Area Técnica) Artefato TR 232 192 192 0,00% SIM
SETIF - Segéo de
Tecnologia da Elaborar Termo de Referéncia - TR(CSTIC)
Informagao (Area Técnica) Artefato TR 313(3 240 240 0,00% SIM
Entender as tarefas, estabelecer a lista de
SETIF - Segéo de tarefas, sua complexidade e o tempo de
Tecnologia da execucao, definir cronograma e definir data
Informagao Projeto: Corregdo de erros em sistemas de entrega. 2133 32 32 0,00% SIM
Entender as tarefas, estabelecer a lista de
SETIF - Segéo de tarefas, sua complexidade e o tempo de
Tecnologia da execucao, definir cronograma e definir data
Informag&o Projeto: Corregdo de erros em sistemas de entrega. 313]3 24 24 0,00% SIM
Entender as tarefas, estabelecer a lista de
SETIF - Secéo de tarefas, sua complexidade e o tempo de
Tecnologia da execugao, definir cronograma e definir data
Informagéo Projeto: Correcéo de erros em sistemas de entrega. 3[2]2 média 20 20 0,00% SIM
Entender as tarefas, estabelecer a lista de
SETIF - Secéo de tarefas, sua complexidade e o tempo de
Tecnologia da execugao, definir cronograma e definir data
Informag&o Projeto: Correcéo de erros em sistemas de entrega. 221 baixa 16 16 0,00% SIM
Entender as tarefas, estabelecer a lista de
SETIF - Segéo de tarefas, sua complexidade e o tempo de
Tecnologia da execucao, definir cronograma e definir data
Informagéo Projeto: Correglo de erros em sistemas de entrega. 21111 baixa 12 12 0,00% SIM
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Tabela de atividades Campus dos Malés - outubro 2022

critérios de

avaliagdo
Tempo Tempo Ganho Permite
gﬁ;?jﬁlgj:é%?“/ Atividade Produto esperado B|C|D presencial | teletrabalo |Produtivida| trabalho
(em horas) | (em horas) de remoto
Entender as tarefas, estabelecer a lista de
SETIF - Segéo de tarefas, sua complexidade e o tempo de
Tecnologia da execugao, definir cronograma, definir data
Informag&o Projeto: Banco de dados de entrega, executar projeto. 313]3 40 40 0,00% SIM
Entender as tarefas, estabelecer a lista de
SETIF - Segéo de tarefas, sua complexidade € o tempo de
Tecnologia da execucao, definir cronograma, definir data
Informagao Projeto: Banco de dados de entrega, executar projeto. 213(3 32 32 0,00% SIM
Entender as tarefas, estabelecer a lista de
SETIF - Segéo de tarefas, sua complexidade € o tempo de
Tecnologia da execucao, definir cronograma, definir data
Informagao Projeto: Banco de dados de entrega, executar projeto. 313(3 24 24 0,00% SIM
Entender as tarefas, estabelecer a lista de
SETIF - Segéo de tarefas, sua complexidade e o tempo de
Tecnologia da execucdo, definir cronograma, definir data
Informacéo Projeto: Banco de dados de entrega, executar projeto. 3[2|12]|2| média 16 16 0,00% SIM
Entender as tarefas, estabelecer a lista de
SETIF - Se¢éo de tarefas, sua complexidade e o tempo de
Tecnologia da execucao, definir cronograma, definir data
Informacéo Projeto: Banco de dados de entrega, executar projeto. 2(2)1]1 baixa 8 8 0,00% SIM
Entender as tarefas, estabelecer a lista de
SETIF - Secéo de tarefas, sua complexidade e o tempo de
Tecnologia da execugao, definir cronograma e definir data
Informag&o Projeto: Defini¢&o do projeto de sistemas | de entrega. 3[3]3 40 40 0,00% SIM
Entender as tarefas, estabelecer a lista de
SETIF - Segéo de tarefas, sua complexidade e o tempo de
Tecnologia da execugao, definir cronograma e definir data
Informagéo Projeto: Defini¢&o do projeto de sistemas | de entrega. 2133 32 32 0,00% SIM
Entender as tarefas, estabelecer a lista de
SETIF - Segéo de tarefas, sua complexidade e o tempo de
Tecnologia da execucao, definir cronograma e definir data
Informagéo Projeto: Defini¢&o do projeto de sistemas | de entrega. 313]3 24 24 0,00% SIM
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Tabela de atividades Campus dos Malés - outubro 2022 critérlos de
avaliagdo
Tempo Tempo Ganho Permite
gﬁ;%ﬁg:é%’;“/ Atividade Produto esperado B|C|D presencial | teletrabalo |Produtivida| trabalho
(em horas) | (em horas) de remoto
Entender as tarefas, estabelecer a lista de
SETIF - Secéo de tarefas, sua complexidade e o tempo de
Tecnologia da execugao, definir cronograma e definir data
Informagéo Projeto: Definicdo do projeto de sistemas | de entrega. 3122 média 16 16 0,00% SIM
Entender as tarefas, estabelecer a lista de
SETIF - Segéo de tarefas, sua complexidade e o tempo de
Tecnologia da execucao, definir cronograma e definir data
Informagao Projeto: Definigdo do projeto de sistemas | de entrega. 212101 baixa 8 8 0,00% SIM
SETIF - Secéo de
Tecnologia da Relatério amplo com todas as defini¢des do
Informagéo Projeto: Desenvolvimento de sistemas escopo do projeto. 313]3 alta 40 40 0,00% SIM
SETIF - Segéo de
Tecnologia da Relatério amplo com todas as definigdes do
Informagao Projeto: Desenvolvimento de sistemas escopo do projeto. 2133 alta 32 32 0,00% SIM
SETIF - Segéo de
Tecnologia da Relatdrio amplo com todas as defini¢des do
Informagéo Projeto: Desenvolvimento de sistemas escopo do projeto. 3:3:3 alta 24 24 0,00% SIM
SETIF - Se¢éo de
Tecnologia da Relatério amplo com todas as definigdes do
Informacéo Projeto: Desenvolvimento de sistemas escopo do projeto. 3:i2:2 média 16 16 0,00% SIM
SETIF - Secéo de
Tecnologia da Relatdrio amplo com todas as defini¢des do
Informagéo Projeto: Desenvolvimento de sistemas escopo do projeto. 2:i2:1 baixa 8 8 0,00% SIM
SETIF - Se¢éo de
Tecnologia da Relatério de acompanhamento e avaliagao
Informagéo Gestao - Acompanhar e avaliar equipe da equipe. 1:1:1 baixa 4 4 0,00% SIM
SETIF - Segéo de
Tecnologia da Relatério de acompanhamento e avaliagao
Informagao Gestdo - Acompanhar e avaliar equipe da equipe. 1:1:2 baixa 6 6 0,00% SIM
SETIF - Secéo de
Tecnologia da Relatério de acompanhamento e avaliagao
Informagéo Gest&o - Acompanhar e avaliar equipe da equipe. 1:1:2 baixa 8 8 0,00% SIM
SETIF - Segéo de
Tecnologia da Relatorio de acompanhamento e avaliagao
Informagdo Gestao - Acompanhar e avaliar equipe da equipe. 3122 média 10 10 0,00% SIM
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critérios de
avaliacao

SETOR (UNIDADE/
SUBUNIDADE)

Atividade

Produto esperado

B|C|D

SETIF - Se¢éo de
Tecnologia da
Informag&o

Gestao - Acompanhar e avaliar equipe

Relatério de acompanhamento e avaliagao
da equipe.

SETIF - Segéo de
Tecnologia da
Informagao

Gestdo - Acompanhar e avaliar equipe

Relatério de acompanhamento e avaliagéo
da equipe.

SETIF - Secéo de
Tecnologia da
Informagéo

Gestao - Acompanhar e avaliar equipe

Relatério de acompanhamento e avaliagao
da equipe.

SETIF - Segéo de
Tecnologia da
Informagao

Gestdo - Acompanhar e avaliar equipe

Gestdo - Acompanhar e avaliar equipe

baixa

Tempo
presencial
(em horas)

Tempo
teletrabalo
(em horas)

Ganho
Produtivida
de

Permite
trabalho
remoto

12

12

0,00%

SIM

16

16

0,00%

SIM

20

20

0,00%

SIM

0,00%

SIM

SETIF - Segéo de
Tecnologia da
Informagéo

Gestao - Acompanhar e avaliar equipe

Gestao - Acompanhar e avaliar equipe

SETIF - Segéo de
Tecnologia da
Informagao

Gestao - Acompanhar e avaliar equipe

Gestao - Acompanhar e avaliar equipe

SETIF - Segéo de
Tecnologia da
Informagéo

Gestao - Planejamento

Relatério do planejamento.

média

baixa

0,00%

SIM

0,00%

SIM

0,00%

SIM

SETIF - Se¢éo de
Tecnologia da
Informag&o

Gestéo - Planejamento

Relatério do planejamento.

baixa

0,00%

SIM

SETIF - Segéo de
Tecnologia da
Informagao

Gestdo - Planejamento

Relatério do planejamento.

baixa

0,00%

SIM

SETIF - Secéo de
Tecnologia da
Informagéo

Gestdo - Planejamento

Relatério do planejamento.

SETIF - Segéo de
Tecnologia da
Informagao

Gestdo - Planejamento

Relatério do planejamento.

média

10

10

0,00%

SIM

12

12

0,00%

SIM
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critérios de

avaliagdo
Tempo Tempo Ganho Permite

gﬁgﬁﬁgﬂg;‘“l Atividade Produto esperado B|C|D presencial | teletrabalo |Produtivida| trabalho

(em horas) | (em horas) de remoto
SETIF - Se¢éo de
Tecnologia da
Informacéo Gestéo - Planejamento Relatério do planejamento. 2:3:3 16 16 0,00% SIM
SETIF - Segéo de
Tecnologia da
Informagéo Gestdo - Planejamento Relatério do planejamento. 3:3:3 20 20 0,00% SIM
SETIF - Secéo de
Tecnologia da Relatério amplo com todas as definigdes
Informagéo Projeto: Implantag&o de sistemas para implantacéo do sistema. 3:3:3 40 40 0,00% SIM
SETIF - Segéo de
Tecnologia da Relatério amplo com todas as definicdes
Informagao Projeto: Implantagéo de sistemas para implantagao do sistema. 3:i2:2 32 32 0,00% SIM
SETIF - Segéo de
Tecnologia da Relatério amplo com todas as definigdes
Informagéo Projeto: Implantag&o de sistemas para implantacéo do sistema. 2:2:2 média 24 24 0,00% SIM
SETIF - Segéo de
Tecnologia da Relatério amplo com todas as definicbes
Informagao Projeto: Implantagéo de sistemas para implantagao do sistema. 1:2:1 baixa 16 16 0,00% SIM
SETIF - Segéo de
Tecnologia da Relatério amplo com todas as definigdes
Informagéo Projeto: Implantagéo de sistemas para implantacéo do sistema. 1111 baixa 8 8 0,00% SIM
SETIF - Segéo de Relatorio amplo com todas as
Tecnologia da Projeto: Analise e especificagéo de especificagdes dos requisitos do novo
Informacéo requisitos de sistemas sistema. 3:3:3 40 40 0,00% SIM
SETIF - Segéo de Relatério amplo com todas as
Tecnologia da Projeto: Anélise e especificacdo de especificagdes dos requisitos do novo
Informagao requisitos de sistemas sistema. 3:2:2 32 40 -25,00% SIM
SETIF - Segéo de Relatério amplo com todas as
Tecnologia da Projeto: Analise e especificagdo de especificagdes dos requisitos do novo
Informagéo requisitos de sistemas sistema. 2:2:2 média 24 40 -66,67% SIM
SETIF - Segéo de Relatério amplo com todas as
Tecnologia da Projeto: Anélise e especificacdo de especificagdes dos requisitos do novo
Informagéo requisitos de sistemas sistema. 1:12:1 baixa 16 40 -150,00% SIM
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Tabela de atividades Campus dos Malés - outubro 2022 crlter_los_de
avaliagdo
Tempo Tempo Ganho Permite

gﬁ;?jﬁlgj:é%?“/ Atividade Produto esperado B|C|D presencial | teletrabalo |Produtivida| trabalho

(em horas) | (em horas) de remoto
SETIF - Segéo de Relatério amplo com todas as
Tecnologia da Projeto: Analise e especificagéo de especificagdes dos requisitos do novo
Informagéo requisitos de sistemas sistema. 1i1:1 baixa 8 40 -400,00% SIM
SETIF - Segéo de
Tecnologia da Elaborar Estudo Técnico Preliminar - ETP
Informagéo (Area Requisitante) Artefato ETP 2:1:1 baixa 64 64 0,00% SIM
SETIF - Secéo de
Tecnologia da Elaborar Estudo Técnico Preliminar - ETP
Informag&o (Area Requisitante) Artefato ETP 1:12:1 baixa 96 96 0,00% SIM
SETIF - Segéo de
Tecnologia da Elaborar Estudo Técnico Preliminar - ETP
Informagao (Area Requisitante) Artefato ETP 2:2:2 144 144 0,00% SIM
SETIF - Segéo de
Tecnologia da Elaborar Estudo Técnico Preliminar - ETP
Informag&o (Area Requisitante) Artefato ETP 3:2:3 192 192 0,00% SIM
SETIF - Segéo de
Tecnologia da Elaborar Estudo Técnico Preliminar - ETP
Informagéo (Area Requisitante) Artefato ETP 3:3:3 240 240 0,00% SIM
SETIF - Segéo de
Tecnologia da Elaborar Termo de Referéncia - TR(CSTIC)
Informagéo (Area Requisitante) Artefato TR 1111 baixa 64 64 0,00% SIM
SETIF - Secéo de
Tecnologia da Elaborar Termo de Referéncia - TR(CSTIC)
Informacéo (Area Requisitante) Artefato TR 2:2:1 baixa 96 96 0,00% SIM
SETIF - Segéo de
Tecnologia da Elaborar Termo de Referéncia - TR(CSTIC)
Informagéo (Area Requisitante) Artefato TR 2:2:2 média 144 144 0,00% SIM
SETIF - Secéo de
Tecnologia da Elaborar Termo de Referéncia - TR(CSTIC)
Informag&o (Area Requisitante) Artefato TR 3:3:2 192 192 0,00% SIM
SETIF - Segéo de
Tecnologia da Elaborar Termo de Referéncia - TR(CSTIC)
Informagéo (Area Requisitante) Artefato TR 3:3:3 240 240 0,00% SIM

74



PLano de Gestao - Tabela de atividades Campus dos Malés - dezembro 2022 a julho 2023.xIsx

Tabela de atividades Campus dos Malés - outubro 2022 crlter_los_de
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Tempo Tempo Ganho Permite

gﬁ;%ﬁg:é%’;“/ Atividade Produto esperado B|C|D presencial | teletrabalo |Produtivida| trabalho

(em horas) | (em horas) de remoto
SETIF - Se¢éo de
Tecnologia da Acompanhar - Fiscalizagdo de Contrato Relatério das atividades de fiscalizagéo de
Informacéo (Fiscal Requisitante) contrato. 1:12:1 baixa 8 8 0,00% SIM
SETIF - Secéo de Entrega da documentagéo de instrugao
Tecnologia da Elaboragdo de Manuais/Tutoriais/Videos  |técnica:Manuais, Tutoriais ou Videos
Informagéo Técnicos Instrutivos. 2:1:1 baixa 2 2 0,00% SIM
SETIF - Se¢éo de Entrega da documentag&o de instrugao
Tecnologia da Elaboragao de Manuais/Tutoriais/Videos  |técnica:Manuais, Tutoriais ou Videos
Informagéo Técnicos Instrutivos. 1i1:2 baixa 4 4 0,00% SIM
SETIF - Segéo de Entrega da documentagéo de instrugao
Tecnologia da Elaboragdo de Manuais/Tutoriais/Videos  |técnica:Manuais, Tutoriais ou Videos
Informagéo Técnicos Instrutivos. 2:2:2 média 6 6 0,00% SIM
SETIF - Secéo de Entrega da documentag&o de instrugéo
Tecnologia da Elaboragao de Manuais/Tutoriais/Videos  |técnica:Manuais, Tutoriais ou Videos
Informagéo Técnicos Instrutivos. 2:3:3 alta 8 8 0,00% SIM
SETIF - Segéo de Entrega da documentag&o de instrugao
Tecnologia da Elaboragdo de Manuais/Tutoriais/Videos  |técnica:Manuais, Tutoriais ou Videos
Informagéo Técnicos Instrutivos. 3:3:3 alta 10 10 0,00% SIM
SETIF - Secéo de
Tecnologia da Cadastro e tramitagdes efetuadas dentro
Informagéo Cadastro e tramitagdo de processos no SEl [do prazo estipulado. 1111 baixa 1 1 0,00% SIM
SETIF - Se¢éo de
Tecnologia da Cadastro e tramitagdes efetuadas dentro
Informag&o Cadastro e tramitagdo de processos no SEl [do prazo estipulado. 2i1:1 baixa 2 2 0,00% SIM
SETIF - Secéo de
Tecnologia da Cadastro e tramitages efetuadas dentro
Informagéo Cadastro e tramitagdo de processos no SEI | do prazo estipulado. 2:2:2 média 3 3 0,00% SIM
SETIF - Se¢éo de
Tecnologia da Cadastro e tramitages efetuadas dentro
Informagéo Cadastro e tramitagdo de processos no SEl [do prazo estipulado. 3i2:3 alta 4 4 0,00% SIM
SETIF - Segéo de
Tecnologia da Cadastro e tramitages efetuadas dentro
Informagao Cadastro e tramitagdo de processos no SEI [ do prazo estipulado. 1811 baixa 1 1 0,00% SIM
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critérios de
avaliacao

SETOR (UNIDADE/
SUBUNIDADE)

Atividade

Produto esperado

B|C|D

SETIF - Se¢éo de
Tecnologia da
Informag&o

Cadastro e tramitagdo de processos no SEI

Cadastro e tramitagdes efetuadas dentro
do prazo estipulado.

baixa

Tempo
presencial
(em horas)

Tempo
teletrabalo
(em horas)

Ganho
Produtivida
de

Permite
trabalho
remoto

0,00%

SIM

SETIF - Secéo de
Tecnologia da
Informagéo

Cadastro e tramitagdo de processos no SEI

Cadastro e tramitages efetuadas dentro
do prazo estipulado.

média

0,00%

SIM

SETIF - Se¢éo de
Tecnologia da
Informagéo

Cadastro e tramitagao de processos no SEI

Cadastro e tramitages efetuadas dentro
do prazo estipulado.

alta

0,00%

SIM

SETIF - Segéo de
Tecnologia da
Informagao

Supervisdo de processos SE|

Relatério do andamento dos processos
SEI.

baixa

0,00%

SIM

SETIF - Secéo de
Tecnologia da
Informagéo

Elaborar ATA de reunides de conselho e
comité

Ata da reunido.

média

0,00%

SIM

SETIF - Segéo de
Tecnologia da
Informagdo

Reunido diversa

Relatorio, memoria ou ATA da reunido.

baixa

0,00%

SIM

SETIF - Segéo de
Tecnologia da
Informagéo

Reuni&o diversa

Relatorio, memoria ou ATA da reunido.

baixa

0,00%

SIM

SETIF - Se¢éo de
Tecnologia da
Informag&o

Reunido diversa

Relatorio, memoria ou ATA da reunio.

média

0,00%

SIM

SETIF - Secéo de
Tecnologia da
Informagéo

Reuni&o diversa

Relatorio, memoria ou ATA da reunido.

média

0,00%

SIM

SETIF - Se¢éo de
Tecnologia da
Informagéo

Elaborar relatério de gestéo

Relatorio.

baixa

0,00%

SIM

SETIF - Segéo de
Tecnologia da
Informagao

Elaborar relatério de gestao

Relatdrio.

média

10

10

0,00%

SIM
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critérios de
avaliacao

SETOR (UNIDADE/
SUBUNIDADE)

Atividade

Produto esperado

B|C|D

SETIF - Se¢éo de
Tecnologia da
Informag&o

Elaborar relatério de gestéo

Relatério.

SETIF - Segéo de
Tecnologia da
Informagao

Suporte 3S - Banco de Dados

Ocorréncia do 3S atendida dentro do SLA.

SETIF - Secéo de
Tecnologia da
Informagéo

Suporte 3S - Banco de Dados

Ocorréncia do 3S atendida dentro do SLA.

SETIF - Segéo de
Tecnologia da
Informagao

Suporte 3S - Banco de Dados

Ocorréncia do 3S atendida dentro do SLA.

Tempo
presencial
(em horas)

Tempo
teletrabalo
(em horas)

Ganho
Produtivida
de

Permite
trabalho
remoto

20

20

0,00%

SIM

40

40

0,00%

SIM

32

32

0,00%

SIM

média

24

24

0,00%

SIM

SETIF - Segéo de
Tecnologia da
Informagéo

Suporte 3S - Banco de Dados

Ocorréncia do 3S atendida dentro do SLA.

baixa

16

16

0,00%

SIM

SETIF - Segéo de
Tecnologia da
Informagao

Suporte 3S - Banco de Dados

Ocorréncia do 3S atendida dentro do SLA.

SETIF - Segéo de
Tecnologia da
Informagéo

Suporte 3S Sistemas - Nivel 1

Ocorréncia do 3S atendida dentro do SLA.

SETIF - Se¢éo de
Tecnologia da
Informag&o

Suporte 3S Sistemas - Nivel 1

Ocorréncia do 3S atendida dentro do SLA.

SETIF - Segéo de
Tecnologia da
Informagao

Suporte 3S Sistemas - Nivel 1

Ocorréncia do 3S atendida dentro do SLA.

baixa

0,00%

SIM

40

40

0,00%

SIM

32

32

0,00%

SIM

média

24

24

0,00%

SIM

SETIF - Secéo de
Tecnologia da
Informagéo

Suporte 3S Sistemas - Nivel 1

Ocorréncia do 3S atendida dentro do SLA.

média

20

20

0,00%

SIM

SETIF - Segéo de
Tecnologia da
Informagao

Suporte 3S Sistemas - Nivel 1

Ocorréncia do 3S atendida dentro do SLA.

média

16

16

0,00%

SIM
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critérios de
avaliacao

SETOR (UNIDADE/
SUBUNIDADE)

Atividade

Produto esperado

B|C|D

SETIF - Se¢éo de
Tecnologia da
Informag&o

Suporte 3S Sistemas -

Nivel 1

Ocorréncia do 3S atendida dentro do SLA.

baixa

Tempo
presencial
(em horas)

Tempo
teletrabalo
(em horas)

Ganho
Produtivida
de

Permite
trabalho
remoto

12

12

0,00%

SIM

SETIF - Secéo de
Tecnologia da
Informagéo

Suporte 3S Sistemas -

Nivel 1

Ocorréncia do 3S atendida dentro do SLA.

baixa

0,00%

SIM

SETIF - Se¢éo de
Tecnologia da
Informagéo

Suporte 3S Sistemas -

Nivel 1

Ocorréncia do 3S atendida dentro do SLA.

baixa

0,00%

SIM

SETIF - Segéo de
Tecnologia da
Informagao

Suporte 3S Sistemas -

Nivel 2

Ocorréncia do 3S atendida dentro do SLA.

alta

40

40

0,00%

SIM

SETIF - Secéo de
Tecnologia da
Informagéo

Suporte 3S Sistemas -

Nivel 2

Ocorréncia do 3S atendida dentro do SLA.

alta

32

32

0,00%

SIM

SETIF - Segéo de
Tecnologia da
Informagao

Suporte 3S Sistemas -

Nivel 2

Ocorréncia do 3S atendida dentro do SLA.

média

24

24

0,00%

SIM

SETIF - Segéo de
Tecnologia da
Informagéo

Suporte 3S Sistemas -

Nivel 2

Ocorréncia do 3S atendida dentro do SLA.

média

20

20

0,00%

SIM

SETIF - Se¢éo de
Tecnologia da
Informag&o

Suporte 3S Sistemas -

Nivel 2

Ocorréncia do 3S atendida dentro do SLA.

média

16

16

0,00%

SIM

SETIF - Secéo de
Tecnologia da
Informagao

Suporte 3S Sistemas -

Nivel 2

Ocorréncia do 3S atendida dentro do SLA.

baixa

12

12

0,00%

SIM

SETIF - Se¢éo de
Tecnologia da
Informagéo

Suporte 3S Sistemas -

Nivel 2

Ocorréncia do 3S atendida dentro do SLA.

baixa

0,00%

SIM

SETIF - Segéo de
Tecnologia da
Informagao

Suporte 3S Sistemas -

Nivel 2

Ocorréncia do 3S atendida dentro do SLA.

baixa

0,00%

SIM
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Tempo Tempo Ganho Permite

gﬁ;%ﬁg:é%’;ml Atividade Produto esperado B|C|D presencial | teletrabalo |Produtivida| trabalho

(em horas) | (em horas) de remoto
SETIF - Segéo de
Tecnologia da Projeto: Testes de funcionalidade de
Informagéo sistemas Relatério com os erros e bugs 3:3:3 40 40 0,00% SIM
SETIF - Segéo de
Tecnologia da Projeto: Testes de funcionalidade de
Informagéo sistemas Relatério com os erros e bugs 3:2:3 32 32 0,00% SIM
SETIF - Secéo de
Tecnologia da Projeto: Testes de funcionalidade de
Informagéo sistemas Relatério com os erros e bugs 2:13i2:2 média 24 24 0,00% SIM
SETIF - Segéo de
Tecnologia da Projeto: Testes de funcionalidade de
Informagéo sistemas Relatoério com os erros e bugs 1i1:2:1 baixa 16 16 0,00% SIM
SETIF - Segéo de
Tecnologia da Projeto: Testes de funcionalidade de
Informagéo sistemas Relatério com os erros e bugs 1:1:1:1 baixa 8 8 0,00% SIM
SETIF - Segéo de
Tecnologia da
Informagdo Execucao de migracao de servigo Documentacéo da realizagdo da migragao. 1:2:2:1 baixa 8 8 0,00% SIM
SETIF - Segéo de
Tecnologia da
Informagéo Execugao de migragao de servigo Documentacéo da realizag&o da migragéo. 2:1:2:1 baixa 16 16 0,00% SIM
SETIF - Secéo de
Tecnologia da
Informag&o Execucgdo de migragdo de servigo Documentagéo da realizagdo da migrago. 2:3:2 24 24 0,00% SIM
SETIF - Segéo de
Tecnologia da
Informagéo Execugao de migragao de servigo Documentagéo da realizag&o da migragéo. 3:3:3 40 40 0,00% SIM
SETIF - Secéo de
Tecnologia da Documentacao da aplicagao de processos
Informagéo Implantagéo de servigo/ferramenta operacionais de servico ou ferramenta 2:1:2:1 baixa 8 8 0,00% SIM
SETIF - Segéo de
Tecnologia da Documentagao da aplicagdo de processos
Informagéo Implantagéo de servigo/ferramenta operacionais de servigo ou ferramenta 112121 baixa 16 16 0,00% SIM
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Tempo Tempo Ganho Permite

gﬁ;?,ﬁg:é%’;ml Atividade Produto esperado B|C|D presencial | teletrabalo |Produtivida| trabalho

(em horas) | (em horas) de remoto
SETIF - Segéo de
Tecnologia da Documentacao da aplicagdo de processos
Informacéo Implantagéo de servico/ferramenta operacionais de servigo ou ferramenta 2:2:72 32 32 0,00% SIM
SETIF - Segéo de
Tecnologia da Documentacéo da aplicagdo de processos
Informagéo Implantag&o de servigo/ferramenta operacionais de servigo ou ferramenta 3:3:2 40 40 0,00% SIM
SETIF - Secéo de
Tecnologia da Documentacéo da aplicagéo de processos
Informagéo Implantagdo de servigo/ferramenta operacionais de servico ou ferramenta 3:3:3 64 64 0,00% SIM
SETIF - Segéo de
Tecnologia da Manutengéo e/ou atualizagéo de
Informagéo servigo/ferramenta Relatério de manutengao e atualizag&o. 2:2:1 baixa 4 4 0,00% SIM
SETIF - Segéo de
Tecnologia da Manutengao e/ou atualizagao de
Informagéo servigo/ferramenta Relatério de manutengio e atualizag&o. 2:3:2 média 8 8 0,00% SIM
SETIF - Segéo de
Tecnologia da Manutengéo e/ou atualizagéo de
Informagéo servigo/ferramenta Relatério de manuteng&o e atualizag&o. 2:3:3 média 16 16 0,00% SIM
SETIF - Segéo de
Tecnologia da Manutengao e/ou atualizagéo de
Informagéo servigo/ferramenta Relatério de manutengao e atualizag&o. 3:2:3 32 32 0,00% SIM
SETIF - Secéo de
Tecnologia da Manutengao e/ou atualizagéo de
Informacéo servigo/ferramenta Relatério de manuteng&o e atualizag&o. 3:3:3 40 40 0,00% SIM
SETIF - Segéo de
Tecnologia da Manutengao e/ou atualizagéo de
Informagao equipamento Relatério de manutencao e atualizag&o. 1:12:2 baixa 2 2 0,00% SIM
SETIF - Secéo de
Tecnologia da Manutengao e/ou atualizagao de
Informagéo equipamento Relatério de manutengdo e atualizag&o. 2:1:2 média 4 4 0,00% SIM
SETIF - Segéo de
Tecnologia da Manutengao e/ou atualizagéo de
Informagéo equipamento Relatério de manuteng&o e atualizag&o. 2:3:2 média 6 6 0,00% SIM
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Tempo Tempo Ganho Permite

gﬁ;%ﬁg:é%’;“/ Atividade Produto esperado B|C|D presencial | teletrabalo |Produtivida| trabalho

(em horas) | (em horas) de remoto
SETIF - Segéo de
Tecnologia da Manutengéo e/ou atualizagéo de
Informag&o equipamento Relatério de manutencéo e atualizagao. 2:3:3 média 8 8 0,00% SIM
SETIF - Secéo de
Tecnologia da Manutengao e/ou atualizagéo de
Informagao equipamento Relatério de manutencéo e atualizagéo. 3:3:3 alta 10 10 0,00% SIM
SETIF - Se¢éo de Relatdrio do planejamento para
Tecnologia da Planejamento de manutengao, migragao e implantagéo de
Informagéo implantag&o/migragdo/manutencgéo servigo ou ferramenta. 2:2:1 baixa 8 8 0,00% SIM
SETIF - Segéo de Relatério do planejamento para
Tecnologia da Planejamento de manuteng¢&o, migracéo e implantacdo de
Informagéo implantag@o/migragdo/manutencio servigo ou ferramenta. 2:2:2 média 16 16 0,00% SIM
SETIF - Secéo de Relatdrio do planejamento para
Tecnologia da Planejamento de manutengao, migragao e implantagéo de
Informagéo implantagao/migragdo/manutengao servigo ou ferramenta. 2:2:2 média 24 24 0,00% SIM
SETIF - Segéo de Relatorio do planejamento para
Tecnologia da Planejamento de manutengao, migragao e implantagéo de
Informagao implantagdo/migragdo/manutengao servigo ou ferramenta. 3:12:3 alta 32 32 0,00% SIM
SETIF - Secéo de Relatério do planejamento para
Tecnologia da Planejamento de manutencao, migragao e implantacéo de
Informagéo implantac&o/migragdo/manutencéo servico ou ferramenta. 3:3:3 alta 40 40 0,00% SIM
SETIF - Se¢éo de
Tecnologia da Relatério dos incidentes com suas
Informagéo Monitoramento de rede resolugdes. 1:i2:1 baixa 1 1 0,00% SIM
SETIF - Secéo de
Tecnologia da Relatério dos incidentes com suas
Informagéo Monitoramento de infraestrutura resolugdes. 2:1:2 baixa 1 1 0,00% SIM
SETIF - Se¢éo de
Tecnologia da Monitoramento de segurancga da Relatério dos incidentes com suas
Informagéo informagéo resolugdes. 1:1:2 baixa 1 1 0,00% SIM
SETIF - Segéo de
Tecnologia da
Informagao Suporte 3S infraestrutura e redes Ocorréncia do 3S atendida dentro do SLA. 1:1:2 baixa 4 4 0,00% SIM
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critérios de
avaliacao

SETOR (UNIDADE/
SUBUNIDADE)

Atividade

Produto esperado

B|C|D

SETIF - Se¢éo de
Tecnologia da
Informag&o

Suporte 3S infraestrutura e redes

Ocorréncia do 3S atendida dentro do SLA.

média

Tempo
presencial

Tempo
teletrabalo
(em horas)

Ganho
Produtivida
de

Permite
trabalho
remoto

(em horas)

0,00%

SIM

SETIF - Segéo de
Tecnologia da
Informagao

Suporte 3S infraestrutura e redes

Ocorréncia do 3S atendida dentro do SLA.

SETIF - Secéo de
Tecnologia da
Informagéo

Suporte 3S infraestrutura e redes

Ocorréncia do 3S atendida dentro do SLA.

SETIF - Segéo de
Tecnologia da
Informagao

Suporte 3S infraestrutura e redes

Ocorréncia do 3S atendida dentro do SLA.

SETIF - Segéo de
Tecnologia da
Informagéo

Suporte 3S Seguranga

Ocorréncia do 3S atendida dentro do SLA.

média

baixa

12

12

0,00%

SIM

16

16

0,00%

SIM

20

20

0,00%

SIM

0,00%

SIM

SETIF - Segéo de
Tecnologia da
Informagao

Suporte 3S Seguranga

Ocorréncia do 3S atendida dentro do SLA.

média

0,00%

SIM

SETIF - Segéo de
Tecnologia da
Informagéo

Suporte 3S Seguranga

Ocorréncia do 3S atendida dentro do SLA.

SETIF - Secéo de
Tecnologia da
Informag&o

Suporte 3S Seguranga

Ocorréncia do 3S atendida dentro do SLA.

SETIF - Segéo de
Tecnologia da
Informagao

Suporte 3S Seguranga

Ocorréncia do 3S atendida dentro do SLA.

SETIF - Secéo de
Tecnologia da
Informagéo

Suporte 3S - Nivel 1

Ocorréncia do 3S atendida dentro do SLA.

média

12

12

0,00%

SIM

16

16

0,00%

SIM

20

20

0,00%

SIM

0,00%

SIM

SETIF - Segéo de
Tecnologia da
Informagao

Suporte 38S - Nivel 1

Ocorréncia do 3S atendida dentro do SLA.

0,00%

SIM
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critérios de
avaliacao

SETOR (UNIDADE/
SUBUNIDADE)

Atividade

Produto esperado

B|C|D

SETIF - Secéo de
Tecnologia da
Informag&o

Suporte 3S - Nivel 1

Ocorréncia do 3S atendida dentro do SLA.

Tempo
presencial
(em horas)

Tempo
teletrabalo
(em horas)

Ganho
Produtivida
de

Permite
trabalho
remoto

S

SETIF - Segéo de
Tecnologia da
Informagéo

Suporte 3S - Nivel 1

Ocorréncia do 3S atendida dentro do SLA.

12

12

0,00%

SIM

SETIF - Secéo de
Tecnologia da
Informagéo

Suporte 3S - Nivel 1

Ocorréncia do 3S atendida dentro do SLA.

16

16

0,00%

SIM

SETIF - Segéo de
Tecnologia da
Informagao

Suporte 3S - Nivel 2

Ocorréncia do 3S atendida dentro do SLA.

20

20

0,00%

SIM

baixa

0,00%

SIM

SETIF - Segéo de
Tecnologia da
Informagéo

Suporte 3S - Nivel 2

Ocorréncia do 3S atendida dentro do SLA.

média

0,00%

SIM

SETIF - Segéo de
Tecnologia da
Informagdo

Suporte 3S - Nivel 2

Ocorréncia do 3S atendida dentro do SLA.

média

SETIF - Segéo de
Tecnologia da
Informagéo

Suporte 3S - Nivel 2

Ocorréncia do 3S atendida dentro do SLA.

12

12

0,00%

SIM

SETIF - Secéo de
Tecnologia da
Informag&o

Suporte 3S - Nivel 2

Ocorréncia do 3S atendida dentro do SLA.

16

16

0,00%

SIM

SPE - SECAO DE
POLITICAS
ESTUDANTIS - SAUDE

Atendimento - telefonico

Atendimento Realizado

20

20

0,00%

SIM

média

SPE - SECAO DE
POLITICAS
ESTUDANTIS - SAUDE

Realizar interlocu¢do com institui¢des de
saude

Atividade Realizada

0,5

0,5

0,00%

SIM

SPE - SECAO DE
POLITICAS
ESTUDANTIS - SAUDE

Avaliagao e/ou emissao de despacho em
processo eletronicos no SEI

Atividade Realizada

0,00%

SIM

média

50,00%

SIM
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Tempo Tempo Ganho Permite

EEICRICHIDLCE! Atividade Produto esperado B|C|D presencial | teletrabalo |Produtivida| trabalho
SUBUNIDADE)

(em horas) | (em horas) de remoto
SPE - SECAO DE
POLITICAS Realizar interlocu¢do com Setores da
ESTUDANTIS - SAUDE | Unilab Atividade Realizada 2:3:2 média 1 1 0,00% SIM
SPE - SECAO DE
POLITICAS
ESTUDANTIS - SAUDE | Atendimento — correio eletrdnico Atendimento Realizado 2:2:1 média 1 1 0,00% SIM
SPE - SECAO DE
POLITICAS Acompanhamento das publicagdes oficiais
ESTUDANTIS - SAUDE |da UNILAB Atividade Realizada 11161 baixa 1 1 0,00% SIM
SPE - SECAO DE
POLITICAS Participar do planejamento do Setor/servigo
ESTUDANTIS - SAUDE |de enfermagem Atividade Realizada 2:3:2 média 2 2 0,00% SIM
SPE - SECAO DE
POLITICAS
ESTUDANTIS - SAUDE |Elaborar frequéncia mensal Atividade Realizada 2:1:1 baixa 2 2 0,00% SIM
SPE - SECAO DE
POLITICAS
ESTUDANTIS - SAUDE |Acompanhamento de e-mail Responder demandas 2:2:1 média 2 2 0,00% SIM
SPE - SECAO DE
POLITICAS Orientar os estudantes sobre questdes de
ESTUDANTIS - SAUDE |salide Atividade Realizada 2:2:2 alta 2 2 0,00% SIM
SPE - SECAO DE
POLITICAS
ESTUDANTIS - SAUDE |Procedimentos de enfermagem Atividade Realizada 2:3:2 alta 2 0 0,00% N&o
SPE - SECAO DE
POLITICAS
ESTUDANTIS - SAUDE |Consulta de enfermagem Atividade Realizada 3:3:2 alta 25 0 0,00% N&o
SPE - SECAO DE
POLITICAS Atendimento - chat virtual e/ou
ESTUDANTIS - SAUDE |videoconferéncia Atendimento Realizado 2:3:2 média 3 2 33,33% SIM
SPE - SECAO DE
POLITICAS
ESTUDANTIS - SAUDE |Elaborar Plano de Trabalho e relatério Atividade Realizada 2i2:2 média 3 2 33,33% SIM
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gl CR(CNIDARE) Atividade Produto esperado B|C|D presencial | teletrabalo |Produtivida| trabalho
SUBUNIDADE)

(em horas) | (em horas) de remoto
SPE - SECAO DE
POLITICAS Participar de reunides setoriais e/ou do
ESTUDANTIS - SAUDE |servigo de enfermagem Atividade Realizada 2:3:2 2 1 50,00% SIM
SPE - SECAO DE
POLITICAS Realizar o acolhimento de estudantes
ESTUDANTIS - SAUDE |internacionais durante o PAIE Atividade Realizada 3:3:3 5 0 100,00% Néo
SPE - SECAO DE
POLITICAS Elaborar material educativo, documentos e
ESTUDANTIS - SAUDE |informes Atividade Realizada 3i3:3 média 5 35 30,00% SIM
SPE - SECAO DE Elaboragéo de termo de
POLITICAS referénciaffiscalizagdo de contratos
ESTUDANTIS - SAUDE |referentes as aquisicbes da area de satde |Atividade Realizada 3:3:2 5 3 40,00% SIM
SPE - SECAO DE
POLITICAS
ESTUDANTIS - SAUDE |Atendimento - telefonico Atendimento Realizado 1:2:1 { media | 0,5 0,5 0,00% SIM
SPE - SECAO DE
POLITICAS Realizar interlocu¢do com institui¢des de
ESTUDANTIS - SAUDE |salide Atividade Realizada 2:3:2 1 1 0,00% SIM
SPE - SECAO DE
POLITICAS Avaliagdo e/ou emissao de despacho em
ESTUDANTIS - SAUDE | processo eletronicos no SEI Atividade Realizada 3:2:1 média 2 1 50,00% SIM
SPE - SECAO DE
POLITICAS Realizar interlocu¢do com Setores da
ESTUDANTIS - SAUDE | Unilab Atividade Realizada 2:3:2 média 1 1 0,00% SIM
SPE - SECAO DE
POLITICAS
ESTUDANTIS - SAUDE | Atendimento — correio eletrénico Atendimento Realizado 2:2:1 média 1 1 0,00% SIM
SPE - SECAO DE
POLITICAS Acompanhamento das publicagdes oficiais
ESTUDANTIS - SAUDE |da UNILAB Atividade Realizada 1i1:1 baixa 1 1 0,00% SIM
SPE - SECAO DE
POLITICAS Participar do planejamento do Setor/servigo
ESTUDANTIS - SAUDE |de enfermagem Atividade Realizada 2:3:2 2 2 0,00% SIM
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Tempo Tempo Ganho Permite

gﬁ;%ﬁg:é%’;“/ Atividade Produto esperado B|C|D presencial | teletrabalo |Produtivida| trabalho

(em horas) | (em horas) de remoto
SPE - SECAO DE
POLITICAS
ESTUDANTIS - SAUDE |Elaborar frequéncia mensal Atividade Realizada 2:1:1 baixa 2 2 0,00% SIM
SPE - SECAO DE
POLITICAS
ESTUDANTIS - SAUDE |Acompanhamento de e-mail Responder demandas 2:2:1 média 2 2 0,00% SIM
SPE - SECAO DE
POLITICAS Orientar os estudantes sobre questdes de
ESTUDANTIS - SAUDE |salide Atividade Realizada 2122 alta 2 2 0,00% SIM
SPE - SECAO DE
POLITICAS
ESTUDANTIS - SAUDE | Procedimentos de enfermagem Atividade Realizada 2:3:2 alta 2 0 0,00% N&o
SPE - SECAO DE
POLITICAS
ESTUDANTIS - SAUDE |Consulta de enfermagem Atividade Realizada 3:13:2 alta 25 0 0,00% N&o
SPE - SECAO DE
POLITICAS Atendimento - chat virtual e/ou
ESTUDANTIS - SAUDE |videoconferéncia Atendimento Realizado 2:3:2 média 3 2 33,33% SIM
SPE - SECAO DE
POLITICAS
ESTUDANTIS - SAUDE | Elaborar Plano de Trabalho e relatério Atividade Realizada 2:2:2 média 3 2 33,33% SIM
SPE - SECAO DE
POLITICAS Participar de reunides setoriais e/ou do
ESTUDANTIS - SAUDE |servigo de enfermagem Atividade Realizada 2:3:2 média 2 1 50,00% SIM
SPE - SECAO DE
POLITICAS Realizar o acolhimento de estudantes
ESTUDANTIS - SAUDE |internacionais durante o PAIE Atividade Realizada 3:3:3 alta 5 0 100,00% N&o
SPE - SECAO DE
POLITICAS Elaborar material educativo, documentos e
ESTUDANTIS - SAUDE |informes Atividade Realizada 3:3:3 média 5 35 30,00% SIM
SPE - SECAO DE Elaboragéo de termo de
POLITICAS referénciaffiscalizagdo de contratos
ESTUDANTIS - SAUDE |referentes as aquisicbes da area de satde |Atividade Realizada 3:3:2 média 5 3 40,00% SIM
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Tempo Tempo Ganho Permite

gEL%ﬁg:é%’;DE/ Atividade Produto esperado B|C|D presencial | teletrabalo |Produtivida| trabalho

(em horas) | (em horas) de remoto
SRCA - SECAO DE Manter comunicagéo eletronica atualizada
ggﬁl.rsggf)EE ﬁzzm;nnr;?:ento ¢ avaliagdo de emails e dar baixa nas demandas da comunidade 3i31:i2 média 2 2 0,00% SIM
ACADEMICO académica via email
SRCA - SECAO DE
Egﬁl.rsggf)EE Eﬁgggggo de notas, despachos e Produg&o de pareceres técnicos 3:2:3 Alta 2 2 0,00% SIM
ACADEMICO
SRCA - SECAO DE
REGISTRO E Aproveitamento de disciplinas dos realizar os aproveitamentos solicitados e - o
CONTROLE discentes deferidos pelas coordenagdes 3:3.2 et 2 2 0.00% SIM
ACADEMICO
SRCA - SECAO DE
REGISTRO E Atendimento das demandas das resolver as demandas dos processos e o
CONTROLE coordenagdes via processo SEI despachos das coordenagdes 31312 e 2 2 0.00% SIM
ACADEMICO
SRCA - SECAO DE
REGISTRO E . resolver as demandas de trancamentos dos - o
CONTROLE Trancamento de disciplinas e de cursos estudantes 3i2i2 média 2 2 0,00% SIM
ACADEMICO
SRCA - SECAO DE "
REGISTRO E N auxiliar os novos coordenadores em
CONTROLE Elaboragao de tutoriais relagdo as atividades a serem 3i3:3 média 2 2 0,00% SIM
ACADEMICO desenvolvidas
SRCA - SECAO DE
REGISTRO E . . digitalizar todos os diplomas para serem - 0
CONTBOLE Envio de Diplomas enviados aos discentes que formarem 21312 de 2 2 0.00% SIM
ACADEMICO
:E((:;/I\STE{I(E)CS ODE Elaboragao de atas de colagéo de grau
CONTROLE Elaboracdo de Atas para os coordenadores e discentes 3i2:2 média 2 2 0,00% SIM
ACADEMICO assinarem
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gﬁ;%ﬁg:é%?“l Atividade Produto esperado B|C|D presencial | teletrabalo |Produtivida| trabalho

(em horas) | (em horas) de remoto
SRCA - SECAO DE
REGISTRO E Avaliagéo e acompanhamento dos para integralizagdo de carga horaria com o 3i3i3 3 3 0.00% SIM
CONTBOLE historicos dos discentes objetivo de realizar a colagao de grau R
ACADEMICO
SRCA - SECAO DE
REGISTRO E Elaboragao de Relatdrios periodicos para x L 0
CONTROLE as Coordenacdes de Curso elaboragéo de relatérios 3:i2:2 3 3 0,00% SIM
ACADEMICO
:E&ASTEEOCQ ODE Subsidiar processos de planejamento e
CONTROLE Acompanhar o planejamento da unidade  |demandas das Coordenagdes de Curso 3i3:3 3 3 0,00% SIM
ACADEMICO ligadas ao tema
SRCA - SECAO DE
REGISTRO E Gestdo e Acompanhamento da Verificar via sistema Siafi os registros 3i90i3 3 3 0.00% SIM
CONTROLE Conformidade dos contratos financeiros do Campus dos Malés Rt
ACADEMICO
SRCA - SECAO DE
REGISTRO E Participagdo em Grupos de Trabalho ou elaboragéo de resolugdes de: colagao de 3i3:3 4 4 0.00% SIM
CONTROLE Comissdes grau, CPA, Conformidade, CONAD. Rt
ACADEMICO
:ng‘s.rggcé ODE Cadastro de alunos na plataforma do
CONTROLE Cadastro de discentes Sigaa, tomando como base os editais 3i3:2:3 baixa 4 4 0,00% SIM
ACADEMICO elaborada e enviados pela Prograd
SRCA - SECAO DE
REGISTRO E . o resolver as demandas solicitadas pela ,. 0
CONTROLE Atendimento ao publico comunidade académica 2:i3:2:i2i media 4 4 0,00% SIM
ACADEMICO
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