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MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE DA INTEGRACAO INTERNACIONAL DA LUSOFONIA AFRO-BRASILEIRA

RESOLUCAO AD REFERENDUM CONSEPE/UNILAB N2 252, DE 31 DE MAIO DE 2023

Reedita, com altera¢cdes, ad referendum do
Conselho de Ensino, Pesquisa e Extensdo, o
calendario académico, no regime semestral,
dos cursos de graduacdo na modalidade a
distancia da Universidade da Integracdo
Internacional da Lusofonia Afro-Brasileira
(Unilab) para o ano letivo de 2023, aprovado
pela Resolucdo Consepe/Unilab n2 190, de 22
de novembro de 2022.

A VICE-REITORA DA UNIVERSIDADE DA INTEGRACAO INTERNACIONAL DA LUSOFONIA
AFRO-BRASILEIRA, no uso de suas atribui¢des legais, de acordo com a Lei n? 12.289, de 20 de julho de
2010, publicada no DOU de 21 de julho de 2010, e a Portaria Reitoria n2 154, de 14 de maio de 2021,
publicado no DOU de 19 de maio de 2021, considerando o processo n2 23282.007993/2022-41,

RESOLVE, ad referendum do Conselho de Ensino, Pesquisa e Extensdo:

Art. 12 Aprovar o calenddrio académico, no regime semestral, dos cursos de graduacdo na
modalidade a distancia da Universidade da Integracdo Internacional da Lusofonia Afro-Brasileira (Unilab)
para o ano letivo de 2023.

Art. 22 Fica revogada a Resolugdo Consepe/Unilab n2 190, de 22 de novembro de 2022.

Art. 32 Esta Resolugdo entra em vigor na data de sua publicac¢do.

CLAUDIA RAMOS CARIOCA

Presidente do Conselho de Ensino, Pesquisa e Extensao, substituta

eil _ Documento assinado eletronicamente por CLAUDIA RAMOS CARIOCA, PRESIDENTE DO CONSELHO
J - lﬁ DE ENSINO, PESQUISA E EXTENSAO, SUBSTITUTO(A), em 31/05/2023, as 16:46, conforme horario

assinatura
eletrénica oficial de Brasilia, com fundamento no art. 62, § 12, do Decreto n2 8.539, de 8 de outubro de 2015.

https://sei.unilab.edu.br/sei/controlador.php?acao=documento_imprimir_web&acao_origem=arvore_visualizar&id_documento=779286&infra_sist... ~ 1/6 6
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ANEXO A RESOLUCAO AD REFERENDUM CONSEPE/UNILAB N2 252, DE 31 DE MAIO DE 2023

CALENDARIO ACADEMICO GRADUAGAO EAD - ANO LETIVO DE 2023

SEMESTRE LETIVO 2023.1

DATA

PROCEDIMENTOS (2023.1)

20/01/2023

Publicacdo dos calenddrios dos cursos e lista da oferta de
disciplinas que serdo ofertadas no semestre 2023.1

23 a30/01/2023

Matricula

03/02/2023

Divulgacdo do processamento da matricula para o periodo
letivo 2023.1

06/02/2023

Rematricula

07 a 09/02/2023

Aproveitamento de disciplinas

13/02/2023

Divulgacdo do processo de rematricula para o periodo letivo
2023.1

14 a 16/02/2023

Ajuste de Matricula pela Coordenacdo (Expediente Interno)

25/02 a Trancamento Matricula Componente Curricular/Solicitacdo
15/03/2023 de Ajuste
04/03 a
12/05/2023 Trancamento do Curso
25/02/2023 Inicio da Vigéncia do Periodo Letivo 2023.1
27/02 a Ajuste de matricula para o periodo letivo 2023.1 (acréscimo,
cancelamento e aproveitamento de vagas remanescentes),
02/03/2023 ~
nas coordenagdes de cursos.
25/02 a L . ~ A
05/03/2023 Seminario de Ambientacdo Académica — AVA (novatos)
25/023 Periodo Letivo — 2023.1
31/07/2023 eriodo Letivo .
31/07/2023 Término do periodo de aulas

https://sei.unilab.edu.br/sei/controlador.php?acao=documento_imprimir_web&acao_origem=arvore_visualizar&id_documento=779286&infra_sist...

216 7


https://sei.unilab.edu.br/sei/controlador_externo.php?acao=documento_conferir&id_orgao_acesso_externo=0

31/05/2023, 16:48

SEI/UNILAB - 0695012 - RESOLUGAO ADBRIERIERENS:HcoCANBEREN° 416

- 02 de junho de 2023

05/08/2023

Prazo maximo para registro e Consolida¢do de notas no

AVA/SIGAA
05/08/2023 Fim da Vigéncia do Periodo Letivo — 2023.1
SEMESTRE LETIVO 2023.2
DATA PROCEDIMENTOS (2023.2)
23/06/2023 Publicacdo dos calendarios dos cursos e lista da oferta de

disciplinas que serdo ofertadas no semestre 2023.2

14 a 16/08/2023

Matricula

17/08/2023 Processamento de Matricula DTI 1

Divulgacdo do processamento da matricula para o periodo
18/08/2023 letivo 2023.2
19/08/2023 Rematricula

14 2 19/08/2023

Aproveitamento de disciplinas

21/08/2023

Processamento de Matricula DTI 2

22/08/2023

Divulgacdo do processo de rematricula para o periodo letivo
2023.2

22 2 23/08/2023

Solicitacdo de ajuste de matricula

24/08/2023

Ajuste de Matricula pela Coordenacdo (Expediente Interno)

26/08/2023

Inicio da Vigéncia do Periodo Letivo 2023.2

26/08/2023 a

Periodo Letivo — 2023.2

31/01/2024
26/01/2024 Término do periodo de aulas
Prazo maximo para registro e Consolidacdo de notas no
30/01/2024 AVA/SIGAA
31/01/2024 Fim da Vigéncia do Periodo Letivo — 2023.2

https://sei.unilab.edu.br/sei/controlador.php?acao=documento_imprimir_web&acao_origem=arvore_visualizar&id_documento=779286&infra_sist...

Quantificacdo dos dias letivos EAD para os semestre 2023.1

SEMESTRE LETIVO 2023.1 - Ano 2023

MES QUANTIDADE DE DIAS LETIVOS
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Fevereiro 03
Margo 26
Abril 23
Maio 26
Junho 25
Julho 26
TOTAL 129

Quantificagao dos dias letivos EAD para os semestre 2023.2

SEMESTRE LETIVO 2023.2 - Ano 2023

MES QUANTIDADE DE DIAS LETIVOS
Agosto 05
Setembro 25
Outubro 24
Novembro 24
Dezembro 25

SEMESTRE LETIVO 2023.2 - Ano 2024

MES QUANTIDADE DE DIAS LETIVOS
Janeiro 26
TOTAL 129

QUADRO DOS DIAS NAO LETIVOS, PONTOS FACULTATIVOS E FERIADOS OFICIAIS

ANO 2023

DIA MES EVENTO

01 Janeiro Confraternizacdo Universal (Feriado nacional)

Sdo Gongalo / Padroeiro do Municipio (feriado
28 Janeiro municipal de S3o Francisco do Conde/Lei n2
415/1975).

https://sei.unilab.edu.br/sei/controlador.php?acao=documento_imprimir_web&acao_origem=arvore_visualizar&id_documento=779286&infra_sist...  4/6 9
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20 Fevereiro Ponto facultativo nacional

21 Fevereiro Terca-feira de Carnaval (Feriado nacional)

22 Fevereiro Quarta-feira de Cinzas (ponto facultativo)

25 Marco Data Magna (feriado estadual/CE)

S0, | wrso | E iAo plt s rancac o onc

07 Abril Sexta-feira da Paixdo (feriado nacional)

21 Abril Dia de Tiradentes (feriado nacional)

01 Maio Dia do Trabalho (feriado nacional)

08 Junho Corpus Christi (feriado nacional)

59 Junho Data Maigr_da Cidadania Francisciana (feriado
municipal/Campus dos Malés — BA)

o | wno | e b e

07 Setembro Proclamagﬁ(cl):glsalggip;ec?:far:;:ia do Brasil

ot | ouumo | adesio e s o

12 Outubro Dia de Nossa Senho.ra Aparecida (Feriado

nacional)

15 Outubro Dia do Professor (Dia ndo letivo)

28 Outubro Dia do Servidor Publico

01 Novermbro Comemoracdo do dia do Serviglor Publico -

28/10 (ponto facultativo)

02 Novembro Dia de Finados (Feriado nacional)

15 Novembro Proclamacdo da Republica (Feriado nacional)

24 Dezembro Véspera de Natal (Ponto facultativo)

25 Dezembro Natal (Feriado nacional)

31 Dezembro Véspera de ano novo (Ponto facultativo)

QUADRO DOS DIAS NAO LETIVOS, PONTOS FACULTATIVOS E FERIADOS OFICIAIS

https://sei.unilab.edu.br/sei/controlador.php?acao=documento_imprimir_web&acao_origem=arvore_visualizar&id_documento=779286&infra_sist...
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ANO 2024
DIA MES EVENTO
01 Janeiro Confraternizacao Universal (Feriado nacional)
Referéncia: Processo n? 23282.007993/2022-41 SElI n2 0695012

https://sei.unilab.edu.br/sei/controlador.php?acao=documento_imprimir_web&acao_origem=arvore_visualizar&id_documento=779286&infra_sist... 6/611
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UNIVERSIDADE DA INTEGRACAO INTERNACIONAL DA LUSOFONIA AFRO-BRASILEIRA
Rua José Franco de Oliveira, s/n, Campus das Auroras , Acarape/CE, CEP 62.790-970
Telefone: (85) 3332-6109 - http://www.unilab.edu.br/

TERMO ADITIVO

Processo n2 23282.016375/2022-91

TERMO ADITIVO N2 2 AO EDITAL IEDS/UNILAB N2 13, DE 12 DE DEZEMBRO DE 2022 - CHAMADA PUBLICA
PARA ADESAO AO PROGRAMA DE GESTAO DO INSTITUTO DE ENGENHARIAS E DESENVOLVIMENTO
SUSTENTAVEL (IEDS)

1. Este Termo Aditivo estabelece os dispositivos que tratam da prorrogacdao do programa de gestao do
IEDS, nos termos do Edital SGP/UNILAB n2 06, de 20 de setembro de 2022, e suas alteragdes.

2. A lista de atividades atualizada do Instituto de Engenharias e Desenvolvimento Sustentdvel (IEDS)
seguira a forma do ANEXO | deste Termo Aditivo.

3. A fase de habilitagdo correspondente a prorrogacao do programa de gestdo do IEDS tera o seu prazo
definido apds a publicacdo deste termo aditivo em Boletim de Servico da Unilab, o qual serd
informado oportunamente aos servidores técnico-administrativos do IEDS perante comunicacdo através
do e-mail institucional.

4. Ficam mantidas as demais regras previstas no EDITAL IEDS/UNILAB N2 13, DE 12 DE DEZEMBRO DE
2022, e seus aditivos.

Documento assinado eletronicamente por MARIA CRISTIANE MARTINS DE SOUZA, DIRETOR(A) DE
INSTITUTO, em 01/06/2023, as 13:43, conforme hordario oficial de Brasilia, com fundamento no art.
69, § 12, do Decreto n? 8.539, de 8 de outubro de 2015.

1l
assinatura
eletrénica

Referéncia: Processo n2 23282.016375/2022-91 SEl n2 0695855
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ANEAUT-TABELA DE ATIVIDADES DU TEDS E FAIAA DE CUMFPLEAXIDADE - FRUGKAMA DE GESTAU

TABELA DE ATIVIDADES critérios de avaliaca Como é indicada a faixa de
Atividade Produto esperado A [ B c [ b e e S [T e e o e e
(IEDS) Elaborar plano de trabalho individual Elaboragao e encaminhamento do plano de trabalho 2 2 3 2 média 15 1 33,3% SIM
(IEDS) de e-mail i Acompanhamento integral do e-mail intitucional 2 3 3 1 média 2 2 0,0% SIM
(IEDS) Atendimento - e-mail Orientag@es e informagdes aos usuarios via e-mail 2 3 3 1 média 1 05 50,0% SIM 150 2 média
(IEDS) Atendimento - gtalk Orientagdes e informagdes aos usuarios via gtalk 2 2 3 1 média 05 05 0,0% SIM
(IEDS) Atendimento - telefénico Orientag@es e informagdes aos usuarios via telefone 3 1 3 1 média 2 2 0,0% SIM
(IEDS) Atendimento presencial (sem agendamento) OrientagGes e informagdes aos usuarios 3 1 3 1 média 1 0 100,0% NAO
(IEDS) i presencial d Orientag@es e informagdes aos usuarios 3 1 3 1 média 1 0 100,0% NAO
(IEDS) Acompanhamento de processos no SEI Acompanhamento integral de processos no SEI 2 3 3 1 média 2 2 0,0% SIM
(IEDS) Analisar processos no SEI - baixa complexidade g:é%'f:r'ng:s”ac'“’s' encaminhamentos de informagdes, resolugdes de 2 1 2 1 média 1 05 50,0% SIM
(IEDS) Analisar processos no SEI - média complexidade Oficios, despachos, encaminhamentos de informagdes, resolugges de 2 1 3 1 média 15 1 33,3% SIM
(IEDS) Analisar processos no SEI - alta complexidade Oficios, despachos, encaminhamentos de informagdes, resolugdes de 3 3 3 2 2 15 25,0% SIM
(IEDS) Despachar processos no SEI - baixa complexidade Encaminhamento de (o] e des de 1 1 3 1 baixa 1 05 50,0% SIM
(IEDS) Despachar processos no SEI - média complexidade Encaminhamento de (o] e des de 2 2 3 2 média 15 1 33,3% SIM
(IEDS) Despachar processos no SE! - alta complexidade Encaminhamento de o e des de 3 3 3 3 2 15 25,0% SIM
(IEDS) Organizagdo de documentos diversos no Google Drive Organizagao de documentos de forma eficiente 2 1 3 1 média 05 0,5 0,0% SIM
(IEDS) Realizar estudos e/ou consultas Coleta de informacdes diversas 1 2 2 2 média 15 1 33,3% SIM
(IEDS) Elaborar documentos - baixa complexidade Oficio, despacho, minuta de portaria, manuais, planilhas, relatérios 1 1 2 1 baixa 1 05 50,0% SIM
(IEDS) Elaborar documentos - média complexidade Oficio, despacho, minuta de portaria, manuais, planilhas, relatérios 2 2 3 1 média 15 1 33,3% SIM
(IEDS) Elaborar documentos - alta complexidade Oficio, despacho, minuta de portaria, manuais, planilhas, relatérios 3 3 3 2 2 15 25,0% SIM
(IEDS) Reservar espagos no SISGEF Reservar espagos para as diversas atividades presenciais 1 1 1 1 baixa 05 0,5 0,0% SIM
(IEDS) Abrir chamado no 3S/UNILAB Atendimento as demandas que envolvem Tl no &mbito da Unidade 1 1 1 1 baixa 05 05 0,0% SIM
(IEDS) Registrar atividades internas e externas no Google Agendas Controle e organizagdo de agenda 2 1 2 1 baixa 0,5 0,5 0,0% SIM
(IEDS) Emitir relatério no SIGAA Relatérios de graduagao 1 1 1 1 baixa 05 05 0,0% SiM
(IEDS) Solicitar servico de manutengdo predial Confirmag&o de demanda pela respectiva Prefeitura de Campus 1 1 1 1 baixa 05 05 0,0% SIM
(IEDS) Solicitar empréstimo de material/equipamento Confirmagdo de demanda pela respectiva Prefeitura de Campus 1 1 1 1 baixa 0,5 0,5 0,0% SIM
(IEDS) Participar de reunido Pautas, listas/registro de presenca 2 1 3 2 média 3 3 0,0% SIM
(IEDS) Apoio administrativo as Coordenagdes de cursos de graduagdo Apoio administrativo geral as atividades académicas dos cursos de graduag&o 2 1 2 2 média 1 1 0,0% SIM
(IEDS) Apoio administrativo as Coordenagdes de cursos de pds-graduagdo Apoio ac{m]inistrativo geral as atividades académicas dos cursos de pos- 2 1 2 2 média 1 1 0,0% SIM
(IEDS) Participar de capacitagdo interna Realizagdo de capacitagdo interna 2 1 3 2 média 4 4 0,0% SIM
(IEDS) Participar de capacitagdo externa Realizagao de capacitagdo externa 2 1 3 2 média 4 4 0,0% SIM
(IEDS) Enviar documentos para publicagdo no BS Publicizag&o de documentos 1 1 1 1 baixa 05 05 0,0% SIM
(IEDS) Enviar documentos para publicagdo na pagina do IEDS Publicizagdo de documentos 1 1 1 1 baixa 0,5 0,5 0,0% SIM
(IEDS) Atualizagdo da pagina eletrénica do IEDS E-mail de enviado. Acomp: na pégina. 2 2 3 1 média 0,5 0,5 0,0% SIM
(IEDS) Cadastrar aquisi¢des de bens patrimoniais no SIPAC Recebimento de bens patrimoniais do setor de patriménio 1 1 2 1 baixa 0,5 0,5 0,0% SIM
(IEDS) Cadastrar devolugdes de bens patrimoniais no SIPAC Devolugdo de bens patrimoniais ao setor de patrimonio 1 1 2 1 baixa 0,5 0,5 0,0% SIM
(IEDS) Cadastrar aquisigdes de materiais de no SIPAC Recebimerto e distribui¢ao de materials de expediente recebido pela 22| 1 |1 média 05 05 0,0% siM
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(IEDS) Realizar inventdrio de bens patrimoniais da unidade Relatério de bens patrimoniais média 4 0 0,0% NAO
IEDS) Abrir processo no SEl e no SCDP para solicitagdes de dia do IEDS - R

'Unila)b e P eitac arias e passagens do ecurso Instrugao processual, cadastro de solicitagdo no SCDP, prestacéo de contas média 1 1 0,0% SIM
(IEDS) Coletar informag@es para cadastro de resposta no e-Aud Coleta de informagdes, cadastro de minuta de manifestacéao 15 1 33,3% SIM
(IEDS) Cadastrar minuta de manifestagdo no e-Aud Resposta as recomendacdes da Auditoria Interna 15 1 33,3% SIM
(IEDS) Solicitar cadastro de eleigdo no SigEleicdo Cadastro realizado com sucesso média 1 05 50,0% SIM
(IEDS) Participar de reunido do Conselho do IEDS Participar como membro do Conselho do IEDS média 3 3 0,0% SIM
(IEDS) Agendar reunido do Conselho do IEDS (convocagdo) E-mail de convocag&o enviado aos membros do Conselho do IEDS baixa 05 0,5 0,0% SIM
(IEDS) Secretariar reunido do Conselho do IEDS Secretariado da reuniéo realizado de forma eficiente e tempestiva média 3 3 0,0% SIM
(IEDS) Elaborar ata de reunido do Conselho do IEDS Ata de reunido redigida e inserida no SEI para coleta de assinaturas média 3 2 33,3% SIM
(IEDS) Elaborar decisdes do Conselho do IEDS Decis6es redigidas média 2 15 25,0% SIM
(IEDS) Elaborar e atualizar normativos no dmbito do IEDS Instrugéo processual e minuta de normativo média 4 3 25,0% SIM
(IEDS) Elaboragdo do relatério anual de gestdo do IEDS Instrugdo processual, coleta, compilagdo e encaminhamento de informagdes e média 4 35 12.5% SIM

5 & minuta do relatério de gestao ! !
(IEDS) Prestar informag@es da Unidade para o Plano de Desenvolvimento Institucional (PDI) | Coleta de dados e informagdes, reuniéo média 2 15 25,0% SIM
(IEDS) Realizar de i de ia da informagdo e comunicagdo (PDTIC) | COleta de dados e informagdes, reunido, ata, lista de presenca, elaboragdo de média 2 15 25,0% SIM

planilha, instru¢o processual, mapeamento organizacional ! !

. . . Coleta de dados e informagdes, reunido, ata, lista de presenga, elaboragéo de .

(IEDS) Realizar de de desenvolvimento de pessoal (PDP) planiha, instrucio processual, incluso de dados no Portal SIPEC média 2 15 25,0% SIM
(IEDS) Supervisionar atividades dos estagidrios remunerados Controle, organizagédo e acompanhamento dos estagios média 1 1 0,0% SiM
(IEDS) Acompanhar processo de PIT/RIT docente E-mail, insercao de documentos no SEI média 05 05 0,0% SIM
(IEDS) Acompanhar processo de progressdo docente Processo avaliado pela CAD e encaminhado a CPPD média 05 05 0,0% SIM
(IEDS) Acompanhar processo de estagio probatério docente Processo avaliado pela CAD e encaminhado a CPPD média 05 05 0,0% SIM
(IEDS) Encaminhar a avaliagdo docente pelos pares Formulério, planilha consolidada média 05 05 0,0% SIM
(IEDS) Acompanhar concurso docente Publicagdo de documentos do concurso na pagina da Unidade média 05 05 0,0% SIM
(IEDS) Receber inscri¢des de concurso publico D do recebida do baixa 05 05 0,0% SIiM
(IEDS) A avaliagio de de servidor(a) TAE Receber e cadastrar formulario de avaliagdo do desempenho do servidor(a) em (e 05 05 0.0% SIM

< periodo especifico, tramitagdo de processo ! ! !
(IEDS) Cadastrar turmas no SIGAA Turmas criadas no SIGAA no periodo letivo correspondente média 3 25 16,7% SIM
(IEDS) Realizar o ajuste de turmas no SIGAA Ajuste de turmas realizado baixa 25 2 20,0% SIM
(IEDS) Cadastrar noticia no SIGAA Noticia disponibilizada média 05 05 0,0% SIM
(IEDS) Reservar espagos no SISGEF para as turmas criadas no periodo letivo Reservar espago para todas as turmas criadas no periodo letivo média 3 25 16,7% SIM
(IEDS) Realizar matricula de estudantes ingressantes Matricula de estudantes ingressantes realizada baixa 2 2 0,0% SIM
(IEDS) Realizar matricula em Estagio Supervisionado Matricula de Estagio Supervisionado realizada baixa 05 05 0,0% SIM
(IEDS) Realizar matricula em Trabalho de Concluséo de Curso Matricula de TCC realizada baixa 05 05 0,0% SIM
(IEDS) Realizar o ajuste de matricula de estudantes Ajuste de Matricula realizado - 4 3,5 12,5% SIM
(IEDS) Encaminhar solicitagdo de aproveitamento de disciplinas Processo de Aproveitamento de Disciplinas devidamente encaminhado baixa 05 05 0,0% SIM
(IEDS) Encaminhar pedido de segunda chamada Pedido de segunda chamada devidamente encaminhado baixa 05 05 0,0% SIM

- - 5 " —

(IEDS) Encaminhar pedido de documento de Matricula, D ° etc) 20 usudrio (Histérico Escolar, Atestado baixa 05 05 0,0% SIM
(IEDS) Encaminhar processo de Colagdo de Grau Processo de Colagéo de Grau devidamente encaminhado média 1 1 0,0% SIM
(IEDS) Encaminhar processo de Colagdo de Grau Especial Processo de Colagéo de Grau Especial devidamente encaminhado baixa 05 05 0,0% SIM
(IEDS) Encaminhar processo de Reingresso Processo de Reingresso devidamente encaminhado baixa 05 05 0,0% SIM
(IEDS) Encaminhar pedido de Regime Especial Pedido de Regime Especial devidamente encaminhado baixa 0,5 0,5 0,0% SIM
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(IEDS) Encaminhar processo de Aula de Campo Processo de Aula de Campo devidamente encaminhado 1 1 1 1 1 baixa 1 1 0,0% SIM
(IEDS) Encaminhar processo de Horas Complementares Processo de Horas Complementares devidamente encaminhado 1 1 1 1 2 baixa 05 05 0,0% SIM
(IEDS) Encaminhar processo de Revisdo de Nota Processo de Revisao de Nota devidamente encaminhado 1 1 1 1 1 baixa 05 05 0,0% SIM
(IEDS) - Gestéo e fiscalizac&o de contratos - SEI Elaboragao de despachos, oficios, e-mails, encaminhamento de processos, etc.| 3 3 3 1 3 15 1 33,3% SIM
(IEDS) - Participag&o em reunides Presenca na reunidao 3 2 1 2 1 média 15 1 33,3% SIM
(IEDS) - Agendamentos de aulas préticas e demais atividades de ensino, pequisa e extenséo Confirmacéo de agendamentos aos usuarios demandantes 1 1 1 1 1 baixa 05 05 0,0% SIM
(IEDS) Elaboragéo de Procedimentos Operacionais Padréo (POP) de aulas praticas POPs atualizados e contendo a metodologia de cada aula pratica 3 3 3 2 2 2 15 25,0% SIM
(IEDS) Elaboracéo de Procedimentos Operacionais Padréo (POP) de equipamentos POPs atualizados contendo a metodologia de utilizacao de cada equipamento 3 3 3 2 2 2 15 25,0% SIM
(IEDS) Cadastro de discentes, projetos, acidentes e ocorréncias em geral nos laboratérios Cadastro da solicitagao nos formularios do laboratério 1 1 1 1 2 baixa 1 1 0,0% SIM
(IEDS) Controle de empréstimos de materiais entre os laboratérios Registro de mo de material entre os laboratérios 1 1 1 1 2 baixa 05 05 0,0% SIM
Legenda explicativa
Faixa de A faixa de é indicada nominalmente conforme o célculo da média dos critérios avaliados (baixa, média ou alta)

Tempo presencial (em horas)

Tempo de execugao da atividade em regime presencial

Tempo teletrabalho (em horas)|,

TEmpUUE
o)

UgauviuauE e

e a AIVIUaUE VAU FUDE SET TeaizZaua e

TTUTCEr U vaior o

Ganho produtividade

Ganho percentual de produtividade estabelecido - deve ser calculado manualmente e informado em valores percentuais

TETTTITE TraTan o TeTTuTo

Produto mensuravel resultante da execug&o da atividade

icdo da faix

Tabela de complexidade ‘ pontuacéo
critérios de avaliacéo de complexidade 1 2 3
A atividade exige conhecimento técnico especifico E/OU estudo e novo aprendizado baixo ”'fu' alto
A atividade exige habilidade redacional E/OU de anélise quantitativa baixo m:dl alto
A atividade exige habilidade interpessoal para trabalho em equipe E/OU necessidade de concentracéo para trabalho individual baixo msdl alto
A atividade exige criatividade ou inovagao baixo m:dl alto
Nivel de previsibilidade da atividade alto msdl baixo

Instrugdes de preenchiments

0
Ao Indicar uma atvidade, deve-se considerar o bloco de atividades e nao subtaretas.
1. Para cada atividade, o setor devera avaliar os critérios de complexidade A, B, C,D e E

indicando um valor de 1 a 3 que corresponde, respectivamente, ao nivel de

baixo, médio e alto.
2. A faixa de

serd indicada r

cinco critérios de complexidade avaliados. A indicac&o ocorrera at

férmula eletronica.

o célculo da média dos

te através de

3. O setor devera indicar a estimativa do tempo gasto para a execug&o da atividade em

regime presencial (e;

té 10h).

4. O setor devera indicar a estimativa do tempo gasto para a execug&o da atividade em
teletrabalho (ex.: até 10h). Atividades que NAO PODEM ser realizadas em teletrabalho
devem ter indicacéao de valor 0 (zero) na coluna "tempo teletrabalho".
5. O ganho percentual de produtividade deve ser calculado como sendo a razéo do segundo

pelo primeiro. Este

lculo deve ser feito manualmente anenas nara as

aue
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30/05/2023, 10:33

UNIVERSIDADE DA INTEGRACAO INTERNACIONAL DA LUSOFONIA AFRO-BRASILEIRA
Avenida da Aboli¢c3o, 3, Campus da Liberdade - Bairro Centro, Reden¢io/CE, CEP 62790-000
Telefone: 85 33326124 - http://www.unilab.edu.br/

TERMO ADITIVO

Processo n2 23282.016257/2022-83

22 TERMO ADITIVO AO EDITAL N2 49/2022

CHAMADA PARA ADESAO AO PROGRAMA DE GESTAO DA REITORIA - REITORIA/UNILAB

A VICE-REITORA NO EXERCICIO DA REITORIA DA UNIVERSIDADE DA INTEGRAGCAO INTERNACIONAL DA
LUSOFONIA AFRO-BRASILEIRA - UNILAB, no uso de suas atribui¢des legais, de acordo com a Lei n?
12.289, de 20 de julho de 2010, publicada no DOU de 21 de julho de 2010, e a, publicado no DOU de 19
de maio de 2021, Edi¢do: 93, Secdo 2, Pagina 32;

Art. 19 Prorrogar por 6 (seis) meses a validade do Programa de Gestdo e Desempenho na unidade
Reitoria, conforme estabelecido pela Portaria Reitoria/Unilab n° 588, de 22 de novembro de
2022, publicada no Boletim de Servico da Unilab n2 366, de 25 de novembro de 2022.

Art. 22 O item 2. Dos Pré-requisitos e das Vedacbes a Participacdo, passa a vigorar com a seguinte
redagao:

2.1. Poderd participar do PGD o servidor de cargo efetivo, que esteja em exercicio no setor para o qual
existam vagas disponibilizadas no presente edital e desenvolva atividades que:

a) possam ser adequadamente executadas de forma remota e com a utilizacdo de recursos tecnolégicos.
b) cuja natureza demande maior esfor¢o individual e menor interagao presencial com outros agentes.
c) cuja natureza de complexidade exige elevado grau de concentracdo.

d) cuja natureza seja de baixa a média complexidade com elevado grau de previsibilidade e/ou
padronizacdo nas entregas.

2.2. Estdo impedidos de participar do programa de gestdo no ambito das unidades vinculadas a Reitoria
os servidores abrangidos nas hipdteses de vedacdo contidas na Resolucdo AD REFERENDUM
CONAD/UNILAB n2 17, de 16 de dezembro de 2022.

Art. 32 O item 5. Das Vagas, passa a vigorar com a seguinte redacao:

5.1. Fica estabelecida a quantidade de vagas de teletrabalho por regime da Reitoria:

https://sei.unilab.edu.br/sei/controlador.php?acao=documento_imprimir_web&acao_origem=arvore_visualizar&id_documento=776070&infra_sist...
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a) Quantidade de servidores aptos e interessados em participar do PGD: 10 (dez);

b) Quantidade de vagas para o regime parcial: 10 (dez);
c) Nao havera oferta de vagas para o regime integral.

5.2 As vagas ficardo distribuidas da seguinte forma:

UNIDADE VAGAS
Gabinete da Reitoria Parcial: 3
Secretaria da Reitoria Parcial: 2
Auditoria Parcial: 1
Corregedoria Parcial: 1
Ouvidoria Parcial: 1
Secretaria de Governanca, Integridade e Transparéncia Parcial: 1
Secretaria dos Orgdos de Deliberagdo Superior Parcial: 1

5.3. Ocupantes de fungdo gratificada (FG) que aderirdo ao PGD, em regime parcial, realizardo até 60% da
jornada semanal de trabalho de forma presencial.

5.4. Ocupantes de cargo de direcdao (CD) que aderirdo ao PGD, somente no regime parcial, terdo até 1
(um) dia de trabalho remoto durante a semana.

Art. 52 O item 8. Planos de Trabalho, passara a vigorar com a seguinte redagao:
(...)

8.3. Os planos de trabalho serao realizados quinzenalmente, ficando as avaliagdes das entregas por parte
da chefia imediata até o final de cada més subsequente.

Art. 52 As demais disposi¢des do Edital n2 49/2022 permanecem inalteradas.

Redencdo, 29 de maio de 2023.

PROFA. CLAUDIA RAMOS CARIOCA
Vice-Reitora no Exercicio da Reitoria

eil Documento assinado eletronicamente por CLAUDIA RAMOS CARIOCA, REITOR(A), SUBSTITUTO(A),
Igin.-.:u::. L’z‘y em 29/05/2023, as 16:54, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 62, § 12, do
eletrénica Decreto n? 8.539, de 8 de outubro de 2015.

:briiIE' https://sei.unilab.edu.br/sei/controlador_externo.php?
B B
EIAIEER o codigo CRC LEBSSTEC.

Referéncia: Processo n2 23282.016257/2022-83 SEI n2 0692062

https://sei.unilab.edu.br/sei/controlador.php?acao=documento_imprimir_web&acao_origem=arvore_visualizar&id_documento=776070&infra_sist... 21219
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TABELA DE ATIVIDADES - GABINTE DA REITORIA

critérios de avaliagao
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- Tempo

l Atividades Entrega Esperada A B C D E Tempo Ganho Permite trabalho
(GR) - ACOMPANHAMENTO DE E-MAIL INSTITUCIONAL Acompanhamento do e-mail institucional 3 3 2 2 2 média 1 1 0% SIM
(GR) - ATENDIMENTO - E-MAIL/GTALK Atendimento 3 3 2 3 1 média 1 1 0% SIM
(GR) - ATENDIMENTO - TELEFONICO/WHATSAPP Atendimento 3 1 3 1 1 média 1 1 0% NAO
(GR) - ATENDIMENTO - PRESENCIAL (AGENDADO) Atendimento 2 1 2 1 1 baixa 0,5 100% NAO
(GR) - ATENDIMENTO - PRESENCIAL (NAO AGENDADO) Atendimento 2 1 2 1 2 média 0,5 100% NAO
(GR) - ABERTURA E INSTRUCAO DE PROCESSOS - BAIXA COMPLEXIDADE Abertura e instrugdo de processos 1 1 1 1 1 baixa 0,5 0,5 0% SIM
(GR) - ABERTURA E INSTRUCAO DE PROCESSOS - MEDIA COMPLEXIDADE Abertura e instrugdo de processos 2 2 2 2 2 média 1 1 0% SIM
(GR) - ABERTURA E INSTRUCAO DE PROCESSOS - ALTA COMPLEXIDADE Abertura e instrugdo de processos 3 3 3 3 1 m 2 2 0% SIM
(GR) - ELABORACAO DE DOCUMENTOS - BAIXA COMPLEXIDADE Documento elaborado (Despachos) 1 2 1 1 1 baixa 0,5 0,5 0% SIM
(GR) - ELABORACAO DE DOCUMENTOS - MEDIA COMPLEXIDADE Documento elaborado (Despachos) 2 2 2 2 2 média 1 1 0% SIM
(GR) - ELABORAGAO DE DOCUMENTOS - ALTA COMPLEXIDADE Documento elaborado (Despachos) 3 3 3 3 3 — 2 0% SIM
(GR) - MINUTAR PORTARIAS - BAIXA COMPLEXIDADE Portarias 1 2 1 1 2 baixa 0,5 0,5 0% SIM
(GR) - MINUTAR PORTARIAS - MEDIA COMPLEXIDADE Portarias 3 3 1 2 2 média 1 1 0% SIM
(GR) - MINUTAR PORTARIAS - ALTA COMPLEXIDADE Portarias 3 3 3 3 3 2 2 0% SIM
(GR) - ESTUDOS/PESQUISAS DE NORMAS E PROCEDIMENTOS Pesquisa de normas e procedimentos 3 3 3 2 2 2 2 0% SIM
(GR) - PESQUISAS/CONSULTAS EXTERNAS Realizacdo de pesquisas/colsultas 3 3 3 2 2 2 2 0% SIM
(GR) - REVISAO/CRIAGAO DE NORMATIVOS Normativo 3 3 3 3 3 2 2 0% SIM
(GR) - ELABORAR/ATUALIZAR FLUXO DE PROCESSOS Fluxograma de processos 3 3 3 3 3 2 2 0% SIM
(GR) - ELABORAR/AATUALIZAR BASE DE CONHECIMENTO Base de conhecimento de processos 3 3 3 3 2 2 2 0% SIM
(GR) - ELABORAGAO DE APRESENTAGOES PARA FINALIDADES DIVERSAS Apresentacoes 3 3 3 3 2 2 2 0% SIM
(GR) - EMISSAO DE DECLARACOES Entrega de declacdes 1 1 1 1 1 baixa 0,5 0,5 0% SIM
(GR) - EMISSAO DE RELATORIOS Entrega de relatorios 2 3 2 2 2 média 1 1 0% SIM
(GR) - ENVIO DE DOCUMENTOS PARA PUBLICAGAO NO BOLETIM DE SERVICO Publicagdo de documentos (Portariase E 1 1 1 2 3 1 1 0% SIM
(GR) - CADASTRAR INFORMACOES E ATUALIZAR DADOS EM PLANILHAS ELETRONICAS Atualizacao de planilhas 3 3 2 2 3 2 2 0% SIM
(GR) - GESTAO E FISCALIZACAO DE CONTRATOS e fiscalizagao de contratos 3 3 3 2 2 2 2 0% SIM

(GR) - ELABORACAO DE CONTRATOS E TERMOS ADITIVOS Contratos e Termos Aditivos elaborados 3 3 2 2 3 2 2 0% SIM
(GR) - ELABORACAO DE TERMO DE REFERENCIA Termo de referéncia de contratos 3 3 3 1 3 2 2 0% SIM
(GR) - MAPEAMENTO DE RISCO DE CONTRATOS Mapeamento de riscos de contrato 3 2 2 2 2 1 1 0% SIM
(GR) - PESQUISA DE PRECO DE MERCADO Pesquisa de percos 2 2 2 2 2 | 1 1 0% SIM
(GR) - ELABORAGAO DE ROTEIROS Entrega de roteiros para eventos 3 3 3 3 1 2 2 0% SIM
(GR) - PLANEJAMENTO DE EVENTOS Organicéo e execucdo de eventos 3 3 2 3 3 2 2 0% SIM
(GR) - EXECUGCAO DO EVENTO Organicéo e execucéo de eventos 3 2 3 3 2 2 2 0% NAO
(GR) - ORGANIZACAO/PLANEJAMENTO DE AGENDA Organizar e planejamento da agendada¢ 1 1 2 1 3 | 1 1 0% SIM
(GR) - PARTCIPACAO EM REUNIOES Participagdo em reunies NENEEEEEE 4 2 0% SIM
(GR) - PARTICIPAGAO EM G.T. OU COMISSOES Compor comissdes e grupos de trabalho 2 1 2 2 1 1 1 0% NAO
(GR) - PLANEJAMENTO Planejamento de atividades 3 3 3 3 1 2 2 0% SIM
(GR) - ELABORAR PLANO DE TRABALHO Plano de trabalho elaborado 3 3 2 2 3 2 2 0% SIM
(GR) - ACOMPANHAR/AVALIAR PLANO DE TRABALHO DA EQUIPE Acompanhamento e avaliagéo do Plano | 2 2 3 1 3 média 1,5 1,5 0% SIM
(GR) - ACOMPANHAMENTO DO PONTO ELETRONICO DA EQUIPE Acompanhamento da frequéncia da equit 3 2 2 1 1 média 1,5 1,5 0% SIM
(GR) - HOMOLOGACAO DE FREQUENCIA DA EQUIPE Homologacéo de frequéncia da equipe 1 1 3 1 2 média 1 1 0% SIM
(GR) - DESPACHAR COM A GESTAO SUPERIOR Andlise e encaminhamentos de porcessoi 3 3 3 3 3 e 2 2 0% SIM
(GR) - DESPACHAR PROCESSOS - BAIXA COMPLEXIDADE Encaminhar processos 1 1 1 2 2 baixa 0,5 0,5 0% SIM
(GR) - DESPACHAR PROCESSOS - MEDIA COMPLEXIDADE Encaminhar processos 2 2 2 2 2 média 1 1 0% SIM
(GR) - DESPACHAR PROCESSOS - ALTA COMPLEXIDADE Encaminhar processos 3 3 3 3 1 2 2 0% SIM
(GR) - RESOLUCAO DE PROBLEMAS, SITUACOES DIFICEIS E DELICADAS Resolucéo de problemas 3 3 3 3 1 2 2 0% NAO
(GR) - ANALISAR PROCESSOS - BAIXA COMPLEXIDADE Recebimento e analise de processos 2 1 1 1 2 baixa 0,5 0,5 0% SIM
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critérios de avaliagao
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l Atividades Entrega Esperada A B C D Tempo Tempo Ganho Permite trabalho
(GR) - ACOMPANHAMENTO DE E-MAIL INSTITUCIONAL Acompanhamento do e-mail institucional 3 3 2 2 2 média 1 1 0% SIM
(GR) - ANALISAR PROCESSOS - MEDIA COMPLEXIDADE Recebimento e analise de processos 3 2 2 2 2 média 1 0% SIM
(GR) - ANALISAR PROCESSOS - ALTA COMPLEXIDADE Recebimento e analise de processos 3 3 3 3 1 2 2 0% SIM
(GR) - AUTORIZAGAO DE ACESSO A SISTEMAS DO GOVERNO - CADASTRADOR PARCIAL Cadastar e autorizar acesso a sistemas d 3 1 1 2 1 média 1 1 0% SIM
(GR) - ANALISE DE DOCUMENTOS - BAIXA COMPLEXIDADE Andlise de documentos 1 1 1 1 2 baixa 0,5 0,5 0% SIM
(GR) - ANALISE DE DOCUMENTOS - MEDIA COMPLEXIDADE Andlise de documentos 2 2 2 1 2 média 1 1 0% SIM
(GR) - ANALISE DE DOCUMENTOS - ALTA COMPLEXIDADE Andlise de documentos 3 3 3 1 3 2 2 0% SIM
Legenda explicativa

Faixa de complexidade

Tempo presencial (em horas)

Tempo teletrabalho (em horas)

Ganho produtividade

Permite trabalho remoto

A faixa de complexidade é indicada nominalmente conforme o calculo da média dos critérios avaliados (baixa, média ou alta)
Tempo de execugdo da atividade em regime presencial

Tempo de execugéo da atividade em teletrabalho - se a atividade NAO PODE ser realizada em teletrabalho, indicar o valor 0 (zero)
Ganho percentual de produtividade estabelecido - deve ser calculado manualmente e informado em valores percentuais

Produto mensuravel resultante da execugéo da atividade

Instrugdes de preenchimento

Tabela de complexidade pontuacao
critérios de liagdo de complexidade 1 2 3
A atividade exige conhecimento técnico especifico E/OU estudo e novo aprendizado baixo |médio| alto
A atividade exige habilidade redacional E/OU de analise quantitativa baixo | médio| alto
A atividade exige habilidade interpessoal para trabalho em equipe E/OU necessidade de concentragéo para trabalho individual baixo | médio| alto
A atividade exige criatividade ou inovagao baixo |médio| alto
Nivel de previsibilidade da atividade alto |médio| baixo

Ao indicar uma atividade, deve-se considerar o bloco de atividades e n&o subtarefas.

1. Para cada atividade, o setor devera avaliar os critérios de complexidade A, B, C,D e E
indicando um valor de 1 a 3 que corresponde, respectivamente, ao nivel de complexidade baixo,
médio e alto.

2. A faixa de complexidade sera indicada nominalmente conforme o calculo da média dos cinco
critérios de complexidade avaliados. A indicagéo ocorrerd automaticamente através de formula
eletrénica.

3. O setor devera indicar a estimativa do tempo gasto para a execugao da atividade em regime
presencial (ex.: até 10h).

4. O setor devera indicar a estimativa do tempo gasto para a execugéo da atividade em
teletrabalho (ex.: até 10h). Atividades que NAO PODEM ser realizadas em teletrabalho devem ter
indicagéo de valor 0 (zero) na coluna "tempo teletrabalho".

5. O ganho percentual de produtividade deve ser calculado como sendo a razéo do segundo pelo
primeiro. Este calculo deve ser feito manualmente apenas para as atividades que possuem ganho
percentual de produtividade.

6. Indicar a entrega esperada como sendo o produto final mensuravel resultante da execugéo da
atividade.
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TABELA DE ATIVIDADES - SECREATRIA DA REITORIA

critérios de avaliacao
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l Atividades Entrega Esperada A B C D E_- Tempo Tempo Ganho Permite trabalho
(SECRET) - ACOMPANHAMENTO DE E-MAIL INSTITUCIONAL Acompanhamento do e-% 3 3 2 3 | 2 média 1 1 0% SIM
(SECRET) - ATENDIMENTO - E-MAIL/GTALK Atendimento 3 3 2 3 1 média 1 1 0% SIM
(SECRET) - ATENDIMENTO - TELEFONICO/WHATSAPP Atendimento 3 1 3 1 1 média 1 1 0% NAO
(SECRET) - ATENDIMENTO - PRESENCIAL (AGENDADO) Atendimento 2 1 2 1 1 baixa 05 100% NAO
(SECRET) - ATENDIMENTO - PRESENCIAL (NAO AGENDADO) Atendimento 2 1 2 1 2 baixa 05 100% NAO
(SECRET) - ABERTURA E INSTRUCAO DE PROCESSOS - BAIXA COMPLEXIDADE Abertura e instrugio de | 1 1 1 1 1 baixa 05 05 0% SIM
(SECRET) - ABERTURA E INSTRUCAO DE PROCESSOS - MEDIA COMPLEXIDADE Abertura e instrugio de f 2 2 2 2 2 média 1 1 0% SIM
(SECRET) - ELABORACAO DE DOCUMENTOS - BAIXA COMPLEXIDADE Documento elaborado ([ 1 2 1 1 1 baixa 05 05 0% SIM
(SECRET) - ELABORACAO DE DOCUMENTOS - MEDIA COMPLEXIDADE Documento elaborado (I 2 2 2 2 2 1 1 0% SIM
(SECRET) - ELABORAGCAO DE DOCUMENTOS - ALTA COMPLEXIDADE Documento elaborado (E 3 3 3 3 3 e 2 2 0% SIM
(SECRET) - MINUTAR PORTARIAS - BAIXA COMPLEXIDADE Portarias 1 2 1 1 2 baixa 05 05 0% SIM
(SECRET) - MINUTAR PORTARIAS - MEDIA COMPLEXIDADE Portaris 3 3 1 2 2 1 1 0% SIM
(SECRET) - MINUTAR PORTARIAS - ALTA COMPLEXIDADE Portarias 3 3 3 3 3 2 2 0% SIM
(SECRET) - ESTUDOS/PESQUISAS DE NORMAS E PROCEDIMENTOS Pesquisa de normas e pt__ 3 3 3 2 2 2 1,5 25% SIM
(SECRET) - PESQUISAS/CONSULTAS EXTERNAS Realizacdo de pesquisas 2 2 2 1 1 1 05 50% SIM
(SECRET) - REVISAO/CRIACAO DE NORMATIVOS Normativo 3 3 3 3 3 2 2 0% SIM
(SECRET) - ELABORAR/ATUALIZAR FLUXO DE PROCESSOS Fluxograma de processo: 3 3 3 3 3 2 2 0% SIM
(SECRET) - ELABORAR/AATUALIZAR BASE DE CONHECIMENTO Base de conhecimento d. 3 3 3 3 2 2 2 0% SIM
(SECRET) - ELABORAGAO DE APRESENTACOES PARA FINALIDADES DIVERSAS Apresentagoes 3 3 3 3 2 2 2 0% SIM
(SECRET) - EMISSAO DE DECLARACOES Entrega de declacoes 1 1 1 1 1 baixa 05 05 0% SIM
(SECRET) - EMISSAO DE RELATORIOS Entrega de relatorios 2 3 2 2 2 média 1 1 0% SIM
(SECRET) - ENVIO DE DOCUMENTOS PARA PUBLICACAO NO BOLETIM DE SERVICO Publicacgo de document; 2 2 1 1 3 1 1 0% SIM
(SECRET) - CADASTRAR INFORMACOES E ATUALIZAR DADOS EM PLANILHAS ELETRONICAS Atualizacdo de planilhas: 3 3 3 1 3 — 2 2 0% SIM
(SECRET) - PARTCIPACAO EM REUNIOES Participacdo em reunides 3 3 3 1 3 2 2 0% SIM
(SECRET) - PARTICIPACAO EM G.T. OU COMISSOES Compor comissdes e gri 2 2 2 2 1 média 1 1 0% NAO
(SECRET) - PLANEJAMENTO Planejamento de atividac 3 3 3 3 1 2 2 0% SIM
(SECRET) - ELABORAR PLANO DE TRABALHO Plano de trabalho elabor: 3 3 2 2 3 2 2 0% SIM
(SECRET) - ACOMPANHAR/AVALIAR PLANO DE TRABALHO DA EQUIPE Acompanhamento e aval 2 2 3 1 3 média 1,5 1,5 0% SIM
(SECRET) - ACOMPANHAMENTO DO PONTO ELETRONICO DA EQUIPE Acompanhamento da frei 3 2 2 1 1 média 1,5 1,5 0% SIM
(SECRET) - HOMOLOGAGAO DE FREQUENCIA DA EQUIPE Homologacao de frequér. 1 1 3 1 2 média 1 1 0% SIM
(SECRET) - DESPACHAR COM A GESTAO SUPERIOR Andlise e encaminhamer. 3 3 3 3 2 e 2 2 0% SIM
(SECRET) - DESPACHAR PROCESSOS - BAIXA COMPLEXIDADE Encaminhar processos | 1 1 1 2 2 baixa 05 05 0% SIM
(SECRET) - DESPACHAR PROCESSOS - MEDIA COMPLEXIDADE Encaminhar processos | 2 2 2 2 2 média 1 1 0% SIM
(SECRET) - DESPACHAR PROCESSOS - ALTA COMPLEXIDADE Encaminhar processos 3 3 3 3 1 2 2 0% SIM
(SECRET) - RESOLUGAO DE PROBLEMAS, SITUAGOES DIFICEIS E DELICADAS Resolugéo de problemas 3 3 3 3 1 2 2 0% NAO
(SECRET) - ANALISAR PROCESSOS - BAIXA COMPLEXIDADE Recebimento e andlise d. 2 1 1 1 2 baixa 05 05 0% SIM
(SECRET) - ANALISAR PROCESSOS - MEDIA COMPLEXIDADE Recebimento e analise d 3 2 2 2 2 média 1 1 0% SIM
(SECRET) - ANALISAR PROCESSOS - ALTA COMPLEXIDADE Recebimentoeandlised 3 = 3 = 3 | 3 . 1 . gla ) 2 0% SIM
(SECRET) - ANALISE DE DOCUMENTOS - BAIXA COMPLEXIDADE Andlise de documentos | 1 1 1 1 2 baixa 05 05 0% SIM
(SECRET) - ANALISE DE DOCUMENTOS - MEDIA COMPLEXIDADE Analise de documentos | 2 2 2 1 2 média 1 1 0% SIM
(SECRET) - ANALISE DE DOCUMENTOS - ALTA COMPLEXIDADE Andlise dedocumentos | 3 3 3 1 3 glg 2 0% SIM

Legenda explicativa

Faixa de complexidade | A faixa de complexidade é indicada nominalmente conforme o célculo da média dos critérios avaliados (baixa, média ou alta)
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TABELA DE ATIVIDADES - AUDITORIA

critérios de avaliagao

Boletim de Servigo da Unilab N° 416 - 02 de junho de 2023

Atividades Entrega Esperada A | B c D | E Tempo Tempo Ganho Permite trabalho
(Al) - Planejar A¢do de Auditoria Estudo sobre o objeto; 3 3 3 3 3 75 75 0% SIM
(Al) - Supervisionar e Apoiar o Planejamento de Ac3o de Auditoria Realizagéo de estudo sobre o objeto; 3 3 3 3 3 3 3 0% SIM
(Al) - Executar Acdo de Auditoria (Avaliacdo) Execugéo dos procedimento planejados; 3 3 3 2 2 75 75 0% SIM
(Al) - Supervisionar e Apoiar a Execucdo da Acdo de Auditoria (Avaliacdo) Execugéo dos procedimento planejados; 3 3 3 2 2 3 3 0% SIM
(Al) - Elaborar o Relatério Final de Auditoria Relatério de Auditoria 3 3 3 3 3 8 75 6% SIM
Elaboragéao e supervisdo do Relatério de Auditoria;
(Al) - Supervisionar e Apoiar na Elaboragdo do Relatério Final de Auditoria Participag&o da reunigo final de Busca Conjunta de 3 3 3 3 3 2 2 0% SIM
Solugdes;

(Al) - Comunicagdo dos Resultados de Auditoria Interna /I-E\nv[ar Qﬁdo de comunicagéo d(?s result?dos Qe ;

uditoria Interna ao CONSUNI, & SGIT, a Ouvidoria e 2 2 1 1 2 2 2 0% SIM
(Al) - Cadastrar as recomendacdes emitidas pela Auditoria Interna no e-Aud Recomendag&o cadastrada 1 1 1 1 1 3 3 0% SIM
(Al) - Aprovar das recomendacdes emitidas pela Auditoria cadastradas no e-Aud Recomendag&o Aprovada 1 1 1 1 1 3 3 0% SIM
(Al) - Elaborar e Enviar de Solicitagdo de Auditoria (SA) SA criada 2 3 2 1 1 5 4 20% SIM
(Al) - Revisar e atualizar normativos Normativo Atualizado 3 3 3 3 3 4 3 25% SIM
(Al) - Elaborar normativos Normativo elaborado 3 3 3 3 3 4 3 25% SIM
(Al) - Participar de reunides Participagdo em reunides; Solicitagdo de reunides e 2 1 2 1 2 1,5 1 33% SIM
(Al) - Executar Servico de Consultoria Relatério 3 2 2 3 3 2 2 0% SIM
(Al) - Capacitar servidores - IN 05/2021 Capacitagdes realizadas 1 1 2 2 1 2 2 0% SIM
(Al) - Monitorar recomendacdes emitidas pela auditoria interna - IN CGU n2 05/2021 Monitoramento e cobranga do envio das 3 3 3 2 2 4 4 0% SIM
(Al) - Realizar treinamento Realizagéo de treinamento; Realizagéo de 3 3 3 3 3 4 4 0% SIM
(Al) - Monitorar as Solicitacdes e Recomendacdes emitidas pelo e-Aud (Sistema da CGU) Monitoramento do sistema e-Aud; Acesso ao sistema 3 3 3 3 3 3 3 0% SIM
(Al) - Monitorar as Solicitacdes, Recomendacdes e determinacdes emitidas pelo Conecta TCU (S; Monitoramento do sistema Conecta TCU; Acesso ao 3 3 3 3 3 3 3 0% SIM
(Al) - homologar frequéncia da equipe Frequéncia Homologada; 1 1 1 1 2 1 1 0% SIM
(Al) - Realizar ajustes de frequéncias Cadastro das ocorréncias para homologac&o; 1 1 1 1 2 1 1 0% SIM
(Al) - Executar GestZio Interna Gestéo de pessoas; 3 3 3 3 3 1 1 0% SIM
(Al) - Acompanhar plano de trabalho - Reunido Semanal Reuni&o realizada; atividades alinhadas e escolhidas; 2 2 2 2 2 2 2 0% SIM
(Al) - Planejar e Executar o Programa de Gesto de Melhoria da Qualidade (PGMQ) Elaborag&o de Formularios; Definigao de indicadores; : 3 3 3 3 1 3 2 33% SIM
(Al) - Elaborar Plano Anual de Auditoria Interna (PAINT) Extragdo e Andlise de Planilhas no e-Aud; 3 3 3 3 3 5 45 10% SIM
(Al) - Elaborar Relatdrio Anual de Atividades de Auditoria Interna (RAINT) Extragdo e Analise de Planilhas do e-Aud; 3 3 2 1 1 5 4,5 10% SIM
(Al) - Executar Rotinas Adminstrativas Visualizagao de e-mails; Junc3o de informacdes para | 3 3 3 3 3 1 0,5 50% SIM
(Al) - Elaborar Ordem de Servico (OS) Ordem de servigo criada; 2 1 1 1 1 0,5 0,5 0% SIM
(Al) - Realizar Visita Presencial a Unidade Auditada/ Objeto Auditado Visita realizada; 3 1 3 1 2 4 4 0% NAO
(Al) - Extrair dados para demandas de unidades internas e/ou externas Extracéo de dados; Tratamento das informacdes 3 3 3 3 2 6 5 17% SIM
(Al) - Analisar manifestacdo das unidades auditadas Analise das manifestag&o enviada pela unidade 3 3 3 3 3 6 5 17% SIM
(Al) - Realizar a quantificagdo e Registro dos Resultados e Beneficios da Atividade de Auditoria ;Quantificagéo do beneficio no sistema e-Aud; 3 3 3 3 3 6 5 17% SImM
(Al) - Emitir Parecer das contas do Relatério de Gestdo Analise do Relatério de Gestao; Levantamento de 3 3 3 3 3 6 5 17% SIM
(Al) - Promover a integracdo e comunicacdo, através da transparéncia do setor de Auditoria interna com  Solicitagéo de divulgagéo de relatorios no boletim de 1 3 2 2 1 1,5 1 33% SIM
(Al) - Realizar o levantamento de informac®es para 6rgdos de controle interno - Controladoria G Envio de processo SEI ou e-mail as unidades e a 3 3 3 3 3 2 2 0% SIM
(Al) - Realizar o levantamento de informac8es para érgéos de controle externo - Tribunal de Cor Envio de processo SEI ou e-mail as unidades e a 3 3 3 3 3 2 2 0% SIM
(Al) - Elaborar ou Atualizar Fluxo de processos Exame do processo a ser elaborado ou atualizado; 3 3 3 3 3 6 5 17% SIM
(Al) - Analisar e Aprovar Fluxo de processos Analise do fluxo elaborado; 3 3 3 3 2 6 5 17% SIM
(Al) - Aprimorar e atualizar o painel de monitoramento das recomendacdes expedidas pela UAI¢Analise de dados relativos as recomendacges 3 2 3 3 2 5 5 0% SIM
(Al) - Analisar processos Recebimento de processos no setor; Analise do 2 3 3 2 1 média 1,5 1 33% SIM
(Al) - Executar Reserva técnica - IN CGU n2 05/2021 Elaborag&o do relatério acerca da utilizagao da 3 3 3 3 3 4 4 0% SIM
(Al) - Executar Apuragdo Preliminar Realizag&o da apurag&o preliminar; 3 3 3 3 3 6 6 0% SIM
(Al) - Elaborar Nota de Auditoria Elaboragdo da Nota de Auditoria 3 3 3 3 3 4 4 0% SIM
(Al) - Andlise e atualizacdo do painel de monitoramento das recomendagdes expedidas pela UAIG Consulta ao e-Aud para obteng&o das 3 2 3 2 3 4 4 0% SIM

Legenda explicativa

Faixa de complexida;lA faixa de complexidade é indicada nominalmente conforme o célculo da média dos critérios avaliados (baixa, média ou alta)
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TABELA DE ATIVIDADES - CORREGEDORIA

critérios de avaliagao

Boletim de Servigo da Unilab N° 416 - 02 de junho de 2023

Tempo

Tempo

Permite trabalho

AtividadeS Entrega Esperada A B Cc D E presencial | teletrabalho ;ial?h.g d remoto
(em horas) (em horas) produtividade (sim ou nao)
(CRG) - ACOMPANHAMENTO DE E-MAIL INSTITUCIONAL Leitura/resposta dos emails do d 3 3 3 2 2 média 4 2 50% SIM
(CRG) - ATENDIMENTO (presencial agendado/n&o agendado) Encaminhar demanda 3 3 2 3 1 média 2 1 50% NAO
(CRG) - ATENDIMENTO (gtalk, meeting) Encaminhar demanda 3 3 2 3 1 média 4 3 25% SIM
(CRG) - REVISAO/CRIAGAO DE NORMATIVOS Normativo finalizado 3 3 3 3 3 10 8 20% SIM
(CRG) - ELABORACAO DE NOTAS TECNICAS E PARECERES NT/Parecer finalizado 3 3 3 3 3 8 6 25% SIM
(CRG) - ANALISE E REGISTRO DE ACOES JUDICIAIS Andlise/Registro finalizados 3 3 3 3 3 8 6 25% SIM
(CRG) - ELABORAR PLANO DE TRABALHO Plano de trabalho finalizado 3 3 2 1 3 média 6 4 33% SIM
(CRG) - ACOMPANHAR/AVALIAR PLANO DE TRABALHO DA EQUIPE Avaliagao ok 2 2 3 1 3 média 2 1 50% SIM
(CRG) - PLANEJAMENTO Planejamento de atividades 2 2 3 3 1 média 10 8 20% SIM
(CRG) - ACOMPANHAR O PLANEJAMENTO DA UNIDADE Atividade diaria de 2 2 3 2 3 média 4 2 50% SIM
(CRG) - PARTICIPACAO EM REUNIOES Colaborar 3 1 3 1 3 média 3 2 33% SIM
(CRG) - ELABORAR/ATUALIZAR FLUXO DE PROCESSOS Fluxograma de processos 3 3 3 3 3 4 3 25% SIM
(CRG) - ELABORAR/ATUAUZAR BASE DE CONHECIMENTO Base de conhecimento de proces 3 3 3 3 2 5 4 20% SIM
(CRG) - ANALISAR PROCESSOS - BAIXA COMPLEXIDADE Recebimento e analise de proces 2 1 1 1 2 baixa 6 4 33% SIM
(CRG) - ANALISAR PROCESSOS - MEDIA COMPLEXIDADE Recebimento e analise de proces 3 2 2 2 2 média 7 5 29% SIM
(CRG) - ANALISAR PROCESSOS - ALTA COMPLEXIDADE Recebimento e analise de proces 3 3 3 3 1 e 8 6 25% SIM
(CRG) - ELABORACAO DE DOCUMENTOS - BAIXA COMPLEXIDADE Documento elaborado 1 2 1 1 1 baixa 6 4 33% SIM
(CRG) - ELABORAGCAO DE DOCUMENTOS - MEDIA COMPLEXIDADE Documento elaborado 2 2 2 2 2 média 7 5 29% SIM
(CRG) - ELABORACAO DE DOCUMENTOS - ALTA COMPLEXIDADE Documento elaborado 3 003 03 33 it 8 6 25% SIM
(CRG) - AUTORIZAGAO DE ACESSO A SISTEMAS DO GOVERNO - Cadastar e autorizar acesso a si¢ 3 1 1 2 1 média 2 1 50% SIM
(CRG) - RESOLUGAO DE PROBLEMAS, SITUACOES DIFICEIS E Resolucao de problema 3 3 3 3 1 10 8 20% SIM
(CRG) - ELABORACAO DE APRESENTACOES PARA FINALIDADES Apresentacdes 3 3 3 3 2 8 6 25% SIM
(CRG) - CADASTRAR INFORMAGCOES E ATUALIZAR DADOS EM Atualizaco de planilhas 1 2 2 1 3 média 3 2 33% SIM
(CRG) - ACOES JUDICIAIS - CADASTRO EM SISTEMAS Cadastar agdes judicias em 3 3 3 2 1 média 4 3 25% SIM
(CRG) - ESTU DOS/PESQU|SAS DE NORMAS E PROCEDIMENTOS Pesquisa de normas e procedim( 3 2 2 2 2 média 2 2 0% SIM
(CRG) - CAPAC|TACAO Curso concluido 3 2 2 2 2 média 2 2 0% SIM
(CRG) - PESQUISAS/CONSULTAS EXTERNAS Realizagéo de pesquisas/consult 1 1 2 2 1 baixa 4 3 25% SIM
(CRG) - PARTICIPACAO EM G.T. OU COMISSOES Colaboragdo com membrosdo G 1 1 2 2 1 baixa 4 4 0% SIM
(CRG) - ANALISE DE DOCUMENTOS - BAIXA COMPLEXIDADE Analise de documentos 1 1 1 1 2 baixa 2 1 50% SIM
(CRG) - ANALISE DE DOCUMENTOS - MEDIA COMPLEXIDADE Andlise de documentos 2 2 2 1 2 média 3 2 33% SIM
(CRG) - ANALISE DE DOCUMENTOS - ALTA COMPLEXIDADE Analise de documentos 3 3 3 2 2 4 3 25% SIM
(CRG) - CADASTRO/ATUALIZAGCAO DO PROCESSO NO E-PAD (CGU) Cadastro e atualizagdo de proce 1 1 1 1 3 média 1 1 0% SIM
(CRG) - CADASTRO/ATUALIZAGAO DO PROCESSO NO CGUPAD (CGU) i Cadastro e atualizagéo de proce 1 1 1 1 3 média 1 1 0% SIM
(CRG) - ELABORACAO DE DESPACHO NO PROCESSO INVESTIGATIVO Despacho 1 2 1 2 3 1 1 0% SIM
(CRG) - EMISSAO DE RELATORIOS Entrega de relatérios 2 3 2 2 2 média 1 1 0% SIM
(CRG) - HOMOLOGACAO DE FREQUENOA DA EQUIPE Homologagéo de frequéncia da € 1 1 3 1 2 média 1,5 1,5 0% SIM
(CRG) - ACOMPANHAMENTO DO PONTO ELETRONK:O DA EQUIPE Acompanhamento da frequéncia 3 2 2 1 1 média 1,5 1,5 0% SIM
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TABELA DE ATIVIDADES - SGIT

critérios de avaliagao

Boletim de Servigo da Unilab N° 416 - 02 de junho de 2023

o Entrega Tempq Tempo Ganho Permite trabalho
Atividades Es d A B Cc D E presencial | teletrabalho dutividad remoto
perada produtividade . =
(em horas) | (em horas) (sim ou nao)
(SGIT) - ELABORACAO DE NORMATIVOS Normativo elaborad: 3 3 3 3 1 4 3 25% SIM
(SGIT) - ALTERACAO/ REVISAO DE NORMATIVOS Normativo atualizac 3 3 3 3 1 4 3 25% SIM
E_(SGIT) DESENVOLVER I?_OLITICAS INSTITUCIONAI__S :Pesquisas, planejar 3 3 3 3 1 7 6 14% SIM
{(SGIT) - ELABORAGAO DE NOTAS TECNICAS E PARECERES {Analise e levantame 3 3 3 3 1 5 4 20% SIM
(SGIT) - ELABORAR PLANO DE TRABALHO Plano elaborado 2 3 3 2 1 média 1 1 0% SIM
(SGIT) - APROVAR PLANO DE TRABALHO Plano aprovado 2 3 3 2 1 média 1 1 0% SIM
(SGIT) - ACOMPANHAR PLANO DE TRABALHO DA EQUIPE Validag&o do plano 2 1 3 2 1 média 1 1 0% SIM
(SGIT) - DESPACHAR COM A GESTAO SUPERIOR B Apresentagdo de de 2 2 2 2 2 média 1 1 0% SIM
(SGIT) - DESPACHAR PROCESSOS Processos despach: 1 2 2 2 2 média 2,5 2 20% SIM
E'(SGIT) PARTICIPAR DE REUNIOES :Participagdoemrec 2 2 2 1 1 média 2 1,5 25% SIM
:(SGIT) ELABORAR/ ATUALIZAR FLUXO DE PROCESSOS {Andlise, atualizacac 3 3 2 2 2 média 5 4 20% SIM
(SGIT) - APROVAR FLUXO DE PROCESSOS Fluxo aprovado 3 3 2 2 2 média 3 2 33% SIM
(SGIT) - ELABORAR/ ATUALIZAR BASE DE CONHECIMENTO Andlise, atualizagac 3 3 2 2 2 média 5 4 20% SIM
(SGIT) - APROVAR BASE DE CONHECIMENTO Base aprovada 3 3 2 2 2 média 3 2 33% SIM
(SGIT) - ANALISAR PROCESSOS Recebimento dos pi: 2 2 2 1 2 média 1,5 1 33% SIM
(SGIT) - ELABORACAO DE DOCUMENTOS Documentos elabor; 2 2 2 1 1 média 1,5 1 33% SIM
{(SGIT) - ACESSO/ ALIMENTA(;AO EM SISTEMAS DO GOVERNO/ ORGAOS DE CONTROLE {Recebimento de de! 3 1 2 1 1 média 2,5 2 20% SIM
r(SGIT) ENVIO DE DOCUMENTOS/ INFORMACOES PARA PUBLICACAO NOS CANAIS INSTITUCIONAIS Documentos public 1 1 1 1 1 baixa 1,5 1,5 0% SIM
(SGIT) - CADASTRAR INF_QRMACOES E ATUALIZAR DADOS EM PLANILHAS__ELETRONICAS Informagdes atualizz 1 1 2 1 1 baixa 2 1,5 25% SIM
(SGIT) - PREPARACAO E _I?IVULGACAO DE CAMPANHAS NOS CANAIS INSTITUCIONAIS Campanhas execut: 1 1 1 1 2 baixa 2 1,5 25% SIM
(SGIT) - ESTUDOS/PESQ_[_JISAS DE NORMAS E PROCEDIMENTOS Formagao técnica; 2 1 2 2 2 média 3 2 33% SIM
(SGIT) - PARTICIPAGAO EMG.T. OU COMISSOES B Auxiliar na construg 2 2 2 2 2 média 2 2 0% SIM
i(SGIT) - PRESIDIR G.T. OU COMISSOES iPlanejar e coordené 3 2 2 2 2 média 4 3,5 13% SIM
{(SGIT) - PESQUISAS/ CONSULTAS EXTERNAS {Formagao técnica; ¢ 2 2 2 1 2 média 3 2 33% SIM
I(SGIT) - CADASTRO E IN_S_TRU(;AO DE PROCESSOS DIVERSOS ! Processos abertos 1 2 2 1 1 baixa 1,5 1 33% SIM
(SGIT) - ANALISE DE DOCUMENTOS Documentos analis 2 2 2 1 1 média 1,5 1 33% SIM
(SGIT) - ELABORACAQ DE RELATORIOS Relatérios elaborad: 2 3 3 2 2 média 3 2,5 17% SIM
(SGIT) - ANALISE DE PROCESSOS SEI Processos analisad: 2 2 2 1 1 média 1,5 1 33% SIM
(SGIT) - ACOMPANHAMENTO/ HOMOLOGACAO DO PONTO ELETRONICO (CHEFIA DA UNIDADE) Frequéncia Homolo: 1 1 1 1 1 baixa 1 1 0% SIM
,'(SGIT) AJUSTES NA FREQUENCIA : Cadastro das ocorr 1 1 1 1 1 baixa 0,5 0,5 0% SIM
{(SGIT) - RESERVA TECNICA _ i Atendimento demar. 3 3 3 3 2 3 3 0% SIM
(SGIT) - MAPEAMENTO DE RISCOS DA UNIDADE . Risco mapeados 2 2 2 2 1 média 3 3 0% SIM
(SGIT) - GERENCIAMENTO DE RISCOS DA UNIDADE Acdes corretivas im: 2 2 2 2 1 média 3 3 0% SIM
(SGIT) - MONITORAMENTO - PLANO DE INTEGRIDADE Emissdo de notasd 2 2 2 1 1 média 3 3 0% SIM
(SGIT) - MONITORAMENTO - GESTAO DE RISCOS B Emissdo de notasd 2 2 2 1 1 média 3 3 0% SIM
(SGIT) - MONITORAMENTO - E- PREVENCAO . Emissdo de notasd 2 2 2 1 1 média 3 3 0% SIM
H(SGIT) - MONITORAMENTO - POLITICAS E OBRIGACOES LEGAIS DE TRANSPARENCIA ATIVA {Emissdode notasd 2 2 2 1 1 média 3 3 0% SIM
E(SGIT) MONITORAMENTO - METAS DE DESEMPENHO EM GOVERNANCA {Emissdo de notas ¢ 2 2 2 1 1 média 3 3 0% SIM
(SGIT) - PRESTAR ASSESSORAMENTO TECNICO A GESTAO SUPERIOR Relatério, assessori 3 3 3 1 1 média 2 2 0% SIM
(SGIT) - COORDENAR, ORIENTAR E SUPERVISIONAR AS ATIVIDADES DA SECRETARIA Planejamentodasz 3 3 3 3 2 g 15 15 0% SIM
(SGIT) - ELABORAR PLANOS DE ACAO Planos elaborados 2 3 2 2 1 média ] 3 2,5 17% SIM
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TABELA DE ATIVIDADES - SGIT

critérios de avaliagao

Boletim de Servigo da Unilab N° 416 - 02 de junho de 2023

Tempo Tempo Permite trabalho
Atividades e A B (o] D E presencial | teletrabalho Gapl!o remoto
Esperada produtividade . =
(em horas) | (em horas) (sim ou nao)

{(SGIT) - ELABORAR O PLANEJAMENTO ANUAL DE ATIVIDADES DA UNIDADE Levantamento de i 2 3 3 2 1 média 5 45 10% SIM
{(SGIT) - ELABORAR O RELATORIO ANUAL DE ATIVIDADES DA UNIDADE iLevantamento de in 2 3 3 2 1 média 5 45 10% SIM
i (SGIT) - EMITIR RECOME_NDACOES/ ORIENTACOES B B {Prestar orientagdo 3 3 3 2 1 média 3 2,5 17% SIM
(SGIT) - REPRESENTAR A UNIDADE NOS CONSELHOS SUPERIORES E DEMAIS ORGAOS DA UNIVERSIDADE,: Representar a Unid: 2 2 1 1 2 2 2 0% SIM
(SGIT) - RESPONDER A DILIGENCIAS E/OU RECOMENDAGOES DE INSTANCIAS INTERNAS DE GOVERNANG; Andlise da demand: 3 3 3 2 2 4 35 13% SIM
(SGIT) - RESPONDER A DILIGENCIAS E/OU RECOMENDAGCOES DE INSTANCIAS EXTERNAS DE GOVERNANG: Andlise da demand: 3 3 3 2 2 4 3,5 13% SIM
(SGIT) - EXECUTAR ROTINAS/ATIVIDADES ADMINISTRATIVAS - Acompanhamento ¢~ 2 2 2 1 2 média 1 1 0% SIM
{(SGIT) - PRESTAR SUPORTE ADMINISTRATIVO EM REUNIOES E GRUPOS DE TRABALHO Lista de frequéncia; 1 2 2 1 2 3 2 33% SIM
{(SGIT) - REALIZAR ACOES DE CAPACITACAO i Capacitagdes realiz 3 3 3 3 2 4 4 0% SIM
(SGIT) - PLANEJAR ACOES DE CAPACITACAO Capacitagdes plane 3 3 3 3 2 6 5 17% SIM
(SGIT) - PARTICIPAR DE ACOES DE CAPACITAGAO Aquisicdo de novos; 1 2 2 1 1 baixa 3 3 0% SIM

Legenda explicativa

Faixa de complexidade

Tempo presencial (em horas)

Tempo teletrabalho (em horas)

Ganho produtividade

Permi

te trabalho remoto

A faixa de complexidade é indicada nominalmente conforme o célculo da média dos critérios avaliados (baixa, média ou alta)

Tempo de execugdo da atividade em regime presencial
Tempo de execugao da atividade em teletrabalho - se a atividade NAO PODE ser realizada em teletrabalho, indicar o valor 0 (zero)

Ganho percentual de produtividade estabelecido - deve ser calculado manualmente e informado em valores percentuais

Produto mensuravel resultante da execugdo da atividade

Instrucdes de preenchimento

Ao indicar uma atividade, deve-se considerar o bloco de atividades e n&o subtarefas.

1. Para cada atividade, o setor devera avaliar os critérios de complexidade A, B, C, D e E indicando

um valor de 1 a 3 que corresponde, respectivamente, ao nivel de complexidade baixo, médio e alto.
2. A faixa de complexidade sera indicada nominalmente conforme o célculo da média dos cinco

critérios de complexidade avaliados. A indicagéo ocorrera automaticamente através de férmula
eletronica.

3. O setor devera indicar a estimativa do tempo gasto para a execugéo da atividade em regime
presencial (ex.: até 10h).
4. O setor devera indicar a estimativa do tempo gasto para a execugdo da atividade em teletrabalho
(ex.: até 10h). Atividades que NAO PODEM ser realizadas em teletrabalho devem ter indicagéo de

valor 0 (zero) na coluna "tempo teletrabalho".
5. O ganho percentual de produtividade deve ser calculado como sendo a razdo do segundo pelo

Tabela de complexidade pontuagao

critérios de avaliacdo de complexidade 1 2 3
A atividade exige conhecimento técnico especifico E/OU estudo e novo aprendizado baixo [médio| alto
A atividade exige habilidade redacional E/OU de analise quantitativa baixo [médio| alto

A atividade exige habilidade interpessoal para trabalho em equipe E/OU necessidade de concentragéo para trabalho . -
S baixo [médio| alto
individual
A atividade exige criatividade ou inovagéo baixo [médio| alto
Nivel de previsibilidade da atividade alto |médio| baixo

primeiro. Este célculo deve ser feito manualmente apenas para as atividades que possuem ganho
percentual de produtividade.
6. Indicar a entrega esperada como sendo o produto final mensuravel resultante da execugéo da
atividade.
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TABELA DE ATIVIDADES - OUVIDORIA

critérios de avaliagao

Boletim de Servigo da Unilab N° 416 - 02 de junho de 2023

Atividades Entrega Esperada A B C D E - Tempo Tempo Ganho Permite trabalho
acompanhamento do e-mail
(OUVIDORIA) ACOMPANHAMENTO DE E-MAIL INSTITUCIONAL institucional em tempo real no 1 3 3 1 3 4h 4h 0% SIM
horario de atendimento i ]
(OUVIDORIA) REVISAO DE NORMATIVOS normativo intemo revisado para 4 3 3 3 3 4h 3h 25% SIM
aprovagao no prazo estabelecido
(OUVIDORIA) CRIACAO DE NORMATIVOS a;‘(’)U;‘:g?ng‘frg‘z"op;‘s’gge‘l’sgﬁjo 3 3 3 3 03 4h 3h 25% SIM
(OUVIDORIA) ELABORAR PLANO DE TRABALHO e”"egzr‘;‘;g:‘;‘;ggg‘;’:'h° o3 g 3 3 3 1h 1h 0% SIM
(OUVIDORIA) ACOMPANHAR PLANO DE TRABALHO DA EQUIPE verificar o cumprimento do plano | 2 1 3 2 2 média 1h 1h 0% SIM
(OUVIDORIA) ACOMPANHAR O PLANEJAMENTO DA UNIDADE identificagdo do cumprimento do 3 1 3 2 2 1h 1h 0% SIM
(OUVIDORIA) DESPACHAR COM A GESTAO SUPERIOR atender ao chamado da gestéo 3 1 3 3 3 3h 3h 0% NAO
(OUVIDORIA) ATENDIMENTO - E-MAIL atender aos usuarios por e 2 3 3 3 3 1h 1h 0% SIM
(OUVIDORIA) ATENDIMENTO - GTALK atender aos chamados e 2 2 3 2 2 média 1h 1h 0% SIM
(OUVIDORIA)ATENDIMENTO - WHATSAPP encaminhar para atendimento por ;| 2 2 3 2 2 média 1h 1h 0% SIM
(OUVIDORIA)ATENDIMENTO - TELEFONICO atender ao chamado e 2 1 3 2 2 média 1h 1h 0% SIM
(OUVIDORIA)ATENDIMENTO - PRESENCIAL (AGENDADO) acolhimento e encaminhamento 3 1 3 3 3 1,5 0% NAO
(OUVIDORIA)ATENDIMENTO - PRESENCIAL (NAO AGENDADO) acolhimento e encaminhamento 3 1 3 3 3 1h 0% NAO
(OUVIDORIA)ORGANIZAGAO/PLANEJAMENTO DE AGENDA agenda da titular atualizada 2 2 2 2 2 média 1h 1h 0% SIM
(OUVIDORIA)PARTICIPACAO EM REUNIOES - PROGRAMADAS participar 3 2 3 33 e 3h 3h 0% SIM
(OUVIDORIA)PARTICIPACAO EM REUNIOES - NAO PROGRAMADAS participar 3 2 3 3 3 2h 2h 0% SIM
(OUVIDORIA) ELABORAR/ATUALIZAR FLUXO DE PROCESSOS produzir fluxos processuais 3 2 3 3 2 3h 2h 25% SIM
(OUVIDORIA) ELABORAR/ATUALIZAR BASE DE CONHECIMENTO produzir bases de conhecimento 3 3 3 3 2 3h 2h 33% SIM
(OUVIDORIA) ANALISAR PROCESSOS - BAIXA COMPLEXIDADE processo analisado e 2 1 3 3 3 média 2h 1h 50% SIM
(OUVIDORIA) ANALISAR PROCESSOS - MEDIA COMPLEXIDADE processo analisado e 2 1 3 3 3 média 2h 1h 50% SIM
(OUVIDORIA) ANALISAR PROCESSOS - ALTA COMPLEXIDADE processo analisado e 3 01 333 e 3h 2h 33% SIM
(OUVIDORIA) PLANEJAMENTO DE ATIVIDADES DA UNIDADE planejamento realizado e 3 2 3 2 2 média 3h 2h 33% SIM
(OUVIDORIA) ELABORAGAO DE DOCUMENTOS - BAIXA COMPLEXIDADE documento produzido para 2 3 3 3 3 2h 1h 50% SIM
(OUVIDORIA) ELABORAGCAO DE DOCUMENTOS - MEDIA COMPLEXIDADE documento produzido para 2 3 3 3 3 2h 1h 50% SIM
(OUVIDORIA) ELABORAGCAO DE DOCUMENTOS - ALTA COMPLEXIDADE documento produzido para 3 3 3 3 3 2h 1h 50% SIM
(OUVIDORIA) AUTORIZAGAO DE ACESSO A SISTEMAS DO GOVERNO - FALABR/ E-AUD acesso concedido junto aos 2 1 2 1 1 baixa 1h 1h 0% SIM
(OUVIDORIA)ENVIO DE DOCUMENTOS PARA PUBLICACAO NO BOLETIM DE SERVICO documentos publicados 1 1 2 1 1 baixa 2h 2h 0% SIM
(OUVIDORIA) RESOLUCAO DE PROBLEMAS, SITUACOES DIFICEIS E DELICADAS atividades de 3 1 3 3 3 3h 3h 0% NAO
(OUVIDORIA) ELABORAGAO DE APRESENTACOES PARA FINALIDADES DIVERSAS apresentagao 2 3 3 3 2 2h 2h 0% SIM
(OUVIDORIA) CADASTRAR INFORMACOES E ATUALIZAR DADOS EM PLANILHAS ELETRONICAS documentos atualizados e 1 2 2 1 2 média 2h 1h 50% SIM
(OUVIDORIA) Cadastro e Instrugdo de processos diversos - baixa complexidade processos prontos para 2 2 3 2 2 média 1,5h 1h 33% SIM
(OUVIDORIA) Cadastro e Instrugdo de processos diversos - media complexidade processos prontos para 2 2 3 2 2 média 1,5h 1h 33% SIM
(OUVIDORIA) Cadastro e Instrugdo de processos diversos - alta complexidade processos prontos para 3 2 3 2 2 média 1,5h 1h 33% SIM
(OUVIDORIA) ESTUDOS/PESQUISAS DE NORMAS E PROCEDIMENTOS produto da pesquisa/estudo 3 1 3 2 2 média 3h 2h 33% SIM
(OUVIDORIA) PARTICIPACAO EM G.T. OU COMISSOES participagéo até a concluséo do 3 2 3 32 i 2h 2h 0% SIM
(OUVIDORIA) AVALIACAO DE PLANOS DE TRABALHO deferimento/indeferimento do 2 1 3 2 2 média 1h 1h 0% SIM
(OUVIDORIA) PESQUISAS/CONSULTAS EXTERNAS produto da pesquisa/consulta 2 1 3 3 2 média 2h 2h 0 SIM
(OUVIDORIA) ANALISE DE DOCUMENTOS - NiVEL | documentos analisados e 2 1 3 3 3 média 3h 2h 33% SIM
(OUVIDORIA) ANALISE DE DOCUMENTOS - NIVEL Il documentos analisados e 2 1 3 3 3 média 3h 2h 33% SIM
(OUVIDORIA) ANALISE DE DOCUMENTOS - NIVEL Il documentos analisados e 31 3 33 g 3n 2h 33% SIM
(OUVIDORIA) ATUALIZAGAO DE SITE (instagram/e-mail/site) publicagdes realizadas 2 3 2 3 2 média 2h 2h 0% SIM
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TABELA DE ATIVIDADES - OUVIDORIA

critérios de avaliagdao

Boletim de Servigo da Unilab N° 416 - 02 de junho de 2023

Atividades Entrega Esperada A B C D E empo Tempo Ganho Permite trabalho

(OUVIDORIA) EMISSAO DE RELATORIOS relatorios periodicos ou 3 3 3 3 3 3h 2h 33% SIM
(OUVIDORIA) HOMOLOGACAO DE FREQUENCIA frequencias homologadas 1 1 1 1 1 1h 1h 0% SIM
(OUVIDORIA) GESTAO DE PROCESSOS SEI processos SEIl acompanhados e 3 3 3 2 2 2h 1,5h 25% SIM
(OUVIDORIA) MONITORAMENTO DA LAI cumprimento da LAl atendido pela: 3 3 3 3 3 3h 2h 33% SIM
(OUVIDORIA) ATUAGAO COMO ENCARREGADO LGPD medidas adotadas para protegao 3 3 3 3 3 2h 1,5h 25% SIM
(OUVIDORIA) ATENDIMENTO DE DEMANDAS INTERNAS NAO-PREVISTAS demandas atendidas no prazo 3 1 3 3 3 3h 2h 33% SIM
(OUVIDORIA) ATENDIMENTO DE DEMANDAS EXTERNAS NAO-PREVISTAS demandas atendidas no prazo 3 1 3 3 3 3h 3h 0% SIM
(OUVIDORIA) ACOMPANHAMENTO DE SISTEMAS (FALABR/STA/GOV.BR) sistemas alimentados e 2 1 3 1 2 média 3h 2h 33% SIM
(OUVIDORIA) PARTICIPACAO EM EVENTOS INTERNOS participagéo 2 2 3 3 2 média 3h - 0 NAO
(OUVIDORIA) PARTICIPACAO EM EVENTOS EXTERNOS participagéo 2 2 3 3 2 média 3h 3h 0 SIM
(OUVIDORIA) PLANEJAMENTO DE ACAO DE CAPACITACAO capacitacdes planejadas e 3 3 3 3 2 2h 1,5h 25% SIM
(OUVIDORIA) EXECUGAO DE AGAO DE CAPACITAGAO capacitagdes executadas - 3 3 3 3 2 3h 3h 0 SIM
(OUVIDORIA) AVALIACAO DE ACAO DE CAPACITACAO capacitagdes avaliadas 3 3 3 3 2 2h 1,5h 25 SIM
(OUVIDORIA) PARTICIPACAO EM CURSOS PARA DESENVIMENTO DE HABILIDADES DO SERVIDOR aplicagéo do aprendizado nas 5 5 3 3 5 . 3h 3h 0 SIM
RELACIONADAS AO TRABALHO DESENVOLVIDO atividades de rotina

(OUVIDORIA) ARTICULAGAO COM REDE DE OUVIDORES/ ENCARREGADOS DE DADOS/ REDE SIC solugdo de problemas 2 2 3 3 2 média 1h 1h 0 SIM
(OUVIDORIA) RECEPGAO E ENCAMINHAMENTOS DE RECURSOS INTERPOSTOS recursos atendidos no prazo 2 2 3 2 2 média 2h 1h 50 SIM
(OUVIDORIA) INSERCAO DE RESPOSTAS - FALABR devolutiva aos manifestantes 2 3 3 2 3 2h 1,5h 33 SIM
(OUVIDORIA) ELABORAGAO E EDICAO DE BOLETIM INFORMATIVO publicagéo do boletim trimestral 3 3 3 3 2 3h 2h 33 SIM
(OUVIDORIA) ELABORAGAO DE ATA DE REUNIAO ata pronta para assinatura 2 3 3 3 2 1h 1h 0 SIM
(OUVIDORIA) ACOMPANHAMENTO DE PRAZOS E COBRANCAS VIA E-MAIL envio de notificacéo as unidades 2 3 3 2 2 i i 1h 1h 0 SIM
(OUVIDORIA) ELABORACAO DE MANUAIS documento produzido para 3 3 3 3 2 el 3h 2,5h 33 SIM
(OUVIDORIA) EXTRACAO DE DADOS - PAINEIS CGU dados extraidos e tratados 2 1 3 1 1 média 1h 1h 0 SIM
(OUVIDORIA) GERENCIAMENTO ADMINISTRATIVO DA UNIDADES garantia das necessidades de 3 2 2 3 2 média 1h 1h 0 NAO
(OUVIDORIA) DIGITALIZAGAO DE PROCESSOS/ORGANIZAGAO DE ARQUIVO processos digitalizados 2 1 2 2 1 média 1h 1h 0 SIM
(OUVIDORIA) IMPLEMENTAGAO/ACOMPANHAMENTO/MONITORAMENTO DO CONSELHO DE garantia das atividades do 2 1 2 2 2 média 1h 1h 0 SIM
(OUVIDORIA) ACOMPANHAMENTO/MONITORAMENTO DA MATURIDADE DE OUVIDORIA atendimento as demandas e 3 3 3 3 2 [l 2h 2h 0 SIM

Legenda explicativa

Faixa de complexidade

Tempo presencial (em horas)

Tempo teletrabalho (em horas)

Ganho produtividade

Permite trabalho remoto

A faixa de complexidade ¢ indicada nominalmente conforme o célculo da média dos critérios avaliados (baixa, média ou alta)

Tempo de execucéo da atividade em regime presencial

Tempo de execugdo da atividade em teletrabalho - se a atividade NAO PODE ser realizada em teletrabalho, indicar o valor 0 (zero)

Ganho percentual de produtividade estabelecido - deve ser calculado manualmente e informado em valores percentuais

Produto mensuravel resultante da execugéo da atividade

Instrucoes de preenchimento

Tabela de complexidade

critérios de avaliagdo de complexidade 1 2 3
A atividade exige conhecimento técnico especifico E/OU estudo e novo aprendizado baixo [médio| alto
A atividade exige habilidade redacional E/OU de andlise quantitativa baixo [médio| alto
A atividade exige habilidade interpessoal para trabalho em equipe E/OU necessidade de concentragéo para trabalho individual baixo [médio| alto
A atividade exige criatividade ou inovagédo baixo [médio| alto

Ao indicar uma atividade, deve-se considerar o bloco de atividades e n&o subtarefas.

1. Para cada atividade, o setor devera avaliar os critérios de complexidade A, B, C, D e E indicando
um valor de 1 a 3 que corresponde, respectivamente, ao nivel de complexidade baixo, médio e alto.
2. A faixa de complexidade sera indicada nominalmente conforme o célculo da média dos cinco
critérios de complexidade avaliados. A indicagdo ocorrera automaticamente através de férmula

3. O setor devera indicar a estimativa do tempo gasto para a execugéo da atividade em regime

4. O setor devera indicar a estimativa do tempo gasto para a execugao da atividade em teletrabalho
(ex.: até 10h). Atividades que NAO PODEM ser realizadas em teletrabalho devem ter indicagdo de
valor 0 (zero) na coluna "tempo teletrabalho".

5. O ganho percentual de produtividade deve ser calculado como sendo a razéo do segundo pelo

nrimairn Fecta ralrnla dava car faitn maniialmanta ananac nara ac atividadae niia nneciiam nanhn

eletronica.

presencial (ex.: até 10h).
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TABELA DE ATIVIDADES - SODS

critérios de avaliagao

Boletim de Servigo da Unilab N° 416 - 02 de junho de 2023

Legenda explicativa

Faixa de complexidade

Tempo presencial (em horas)

Tempo teletrabalho (em horas)

Ganho produtividade

Permite trabalho remoto
(sim ou nao)

Permite

Tempo Tempo Ganho trabalho

Atividades Entrega Esperada A B (& D E presencial | teletrabalho | produtividad| remoto

(em horas) | (em horas) e (sim ou
nao)
(SODS) - ACOMPANHAMENTO DE E-MAIL INSTITUCIONAL Acompanhamento do e-mail insti 3 3 2 2 2 média 1 1 0% SIM
(SODS) - ATENDIMENTO - E-MAIL/GTALK Atendimento 3 3 2 3 1 média 1 1 0% SIm
(SODS) - ATENDIMENTO - PRESENCIAL (AGENDADO) Atendimento 2 1 2 1 1 baixa 0,5 100% NAO
(SODS) - ATENDIMENTO - PRESENCIAL (NAO AGENDADO) Atendimento 2 1 2 1 2 média 0,5 100% NAO
(SODS) - ELABORAGAO DE DOCUMENTOS - BAIXA COMPLEXIDADE Documento elaborado 1 2 1 1 1 0,5 0,5 0% SIm
(SODS) - ELABORACAO DE DOCUMENTOS - MEDIA COMPLEXIDADE Documento elaborado 2 2 2 2 2 1 1 0% sIm
(SODS) - ELABORAGAO DE DOCUMENTOS - ALTA COMPLEXIDADE Documento elaborado 3 3 3 3 3 2 2 0% SIm
(SODS) - ANALISE DE DOCUMENTOS - BAIXA COMPLEXIDADE Andlise de documentos 1 1 1 1 2 0,5 0,5 0% SIM
(SODS) - ANALISE DE DOCUMENTOS - MEDIA COMPLEXIDADE Analise de documentos 2 2 2 1 2 | media | 1 1 0% SIM
(SODS) - ANALISE DE DOCUMENTOS - ALTA COMPLEXIDADE Analise de documentos 3 3 3 1 3 2 2 0% SIm
(SODS) - ESTUDOS/PESQUISAS DE NORMAS E PROCEDIMENTOS Pesquisa de normas e procedime 3 3 3 2 2 2 2 0% SIM
(SODS) - PESQUISAS/CONSULTAS EXTERNAS Realizagdo de pesquisas/colsulte 3 3 3 2 2 2 2 0% SIM
(SODS) - REVISAO/CRIAGAO DE NORMATIVOS Normativo 3 3 3 3 3 4 4 0% SIM
(SODS) - ELABORAR/ATUALIZAR FLUXO DE PROCESSOS Fluxograma de processos 3 3 3 3 3 2 2 0% SIm
(SODS) - ELABORAR/ATUALIZAR BASE DE CONHECIMENTO Base de conhecimento de proces 3 3 3 3 2 2 2 0% SIM
(SODS) - ANALISAR PROCESSOS - BAIXA COMPLEXIDADE Recebimento e analise de proces 2 1 1 1 2 0,5 0,5 0% SIM
(SODS) - ANALISAR PROCESSOS - MEDIA COMPLEXIDADE Recebimento e analise de proces 3 2 2 2 2| meéda | 1 1 0% SIM
(SODS) - ANALISAR PROCESSOS - ALTA COMPLEXIDADE Recebimento e analise de proces 3 3 3 3 1 2 2 0% SIM
(SODS) - REVISAR/APROVAR DOCUMENTOS OFICIAIS PARA ASSINATURA DA GESTAO SUPERIOR Revisdo e aprovagio dos docum 3 3 2 3 3 5 5 0% SIm
(SODS) - PRESTAR ASSESSORIA TECNICA AO REITOR NAS DEMANDAS DOS CONSELHOS SUPERIORES Assessoramento, ou facilitagigo p 3 3 3 1 3 2 2 0% SIm

: Planejamento das atividades da |

(SODS) - COORDENAR, ORIENTAR E SUPERVISIONAR AS ATIVIDADES DAS SECRETARIAS Outrja s entregas compativels 3 3 3 ] ] m 5 ) o SIM
(SODS) - PLANEJAMENTO DE REUNIOES Organigéo e execugdo de reunidc 3 3 2 3 3 2 2 0% SIM
(SODS) - EXECUCAO DE REUNIAO Organigao e execugdo de reunide 3 2 3 3 2 4 4 0% NAO
(SODS) - PARTICIPAGAO EM REUNIOES Participag&o em reunices 3 2 3 2 3 4 4 0% SIm
(SODS) - PLANEJAMENTO Planejamento de atividades 3 3 3 3 1 2 2 0% SIM
(SODS) - ELABORAR PLANO DE TRABALHO Plano de trabalho elaborado 3 3 2 2 3 2 2 0% SIm
(SODS) - ACOMPANHAR/AVALIAR PLANO DE TRABALHO DA EQUIPE Acompanhamento e avaliagdo dc 2 2 3 1 3 média 1,5 1,5 0% SIm
(SODS) - ACOMPANHAMENTO DO PONTO ELETRONICO DA EQUIPE Acompanhamento da frequéncia 3 2 2 1 1 média 1,5 1,5 0% SIM
(SODS) - HOMOLOGAGAO DE FREQUENCIA DA EQUIPE Homologagao de frequénciadae 1 1 3 1 2 1 1 0% SIm
(SODS) - DESPACHAR COM A GESTAO SUPERIOR Andlise e encaminhamentos de 3 3 3 3 3 2 2 0% SIm
(SODS) - DESPACHAR PROCESSOS - BAIXA COMPLEXIDADE Encaminhar processos 1 1 1 2 2 baixa 0,5 0,5 0% SIm
(SODS) - DESPACHAR PROCESSOS - MEDIA COMPLEXIDADE Encaminhar processos 2 2 2 2 2 |  meda | 1 1 0% SIM
(SODS) - DESPACHAR PROCESSOS - ALTA COMPLEXIDADE Encaminhar processos 3 3 3 3 1 2 2 0% SIM
(SODS) - RESOLUGAO DE PROBLEMAS, SITUAGOES DIFICEIS E DELICADAS Resolug&o de problemas 3 3 3 3 1 2 2 0% NAO

A faixa de complexidade é indicada nominalmente conforme o célculo da média dos critérios avaliados (baixa, média ou alta
Tempo de execucéo da atividade em regime presencial
Tempo de execugao da atividade em teletrabalho - se a atividade NAO PODE ser realizada em teletrabalho, indicar o valor 0
Ganho percentual de produtividade estabelecido - deve ser calculado manualmente e informado em valores percentuais

Produto mensuravel resultante da execugédo da atividade

Instrucoes de preenchimento

Tabela de complexidade

pontuacao
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01/06/2023, 09:53 SEI/UNILAB - 0693096 - PoBatitinRést&éavico da Unilab N° 416 - 02 de junho de 2023

MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE DA INTEGRACAO INTERNACIONAL DA LUSOFONIA AFRO-BRASILEIRA
REITORIA

PORTARIA REITORIA/UNILAB N2 169, DE 29 DE MAIO DE 2023

A VICE-REITORA NO EXERCICIO DA REITORIA DA UNIVERSIDADE DA INTEGRACAO
INTERNACIONAL DA LUSOFONIA AFRO-BRASILEIRA - UNILAB, no uso de suas atribuicdes legais, de
acordo com a Lei n? 12.289, de 20 de julho de 2010, publicada no DOU de 21 de julho de 2010, e a,
publicado no DOU de 19 de maio de 2021, Edi¢do: 93, Secao 2, Pagina 32;

Considerando o que consta no Processo n? 23282.066480/2023-01, resolve:

Art. 12 Remover, de oficio, a critério da Administracdo, com fundamento no artigo 36,
inciso |, da lei 8.112/90 e na Instru¢do Normativa SGP/UNILAB n? 22/2022, a servidora AMANDA INGRIDY
DA SILVA, matricula SIAPE n2 2198022, ocupante do cargo de Assistente em Administra¢do, da Secretaria
de Comunicacao Institucional, para a Pré-Reitoria de Extensdo, Arte e Cultura.

Art. 22 A apresentacdo da servidora ocorrerd dentro do prazo de até 5 (cinco) dias Uteis
contados a partir da publicacdo no Boletim, observando-se o disposto no art. 40 da Resolucdo
CONAD/UNILAB n2 06/2021, de 25 de outubro de 2021.

Art. 32 Caso a servidora seja participante do programa de gestdo, o/a gestor/a
responsavel deverd abrir novo programa de gestdao e seguir com os procedimentos previstos no Edital
SGP n2 6/2022 e aditivos.

Art. 49 Esta Portaria entra em vigor a partir de sua publicacdo em Boletim de Servico.

PROFA. CLAUDIA RAMOS CARIOCA
Vice-Reitora no Exercicio da Reitoria

eil Documento assinado eletronicamente por CLAUDIA RAMOS CARIOCA, REITOR(A), SUBSTITUTO(A),
J - [E'y em 29/05/2023, as 16:49, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 62, § 12, do

assnatura

eletrénica Decreto n? 8.539, de 8 de outubro de 2015.

https://sei.unilab.edu.br/sei/controlador.php?acao=documento_imprimir_web&acao_origem=arvore_visualizar&id_documento=777190&infra_sist... 17230


http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2015-2018/2015/Decreto/D8539.htm
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:+ A autenticidade deste documento pode ser conferida no site
https://sei.unilab.edu.br/sei/controlador_externo.php?
acao=documento_conferir&id_orgao_acesso_externo=0, informando o cddigo verificador 0693096 e
o cédigo CRC EBAABAAS.

Referéncia: Processo n2 23282.007084/2023-93 SEI n2 0693096

https://sei.unilab.edu.br/sei/controlador.php?acao=documento_imprimir_web&acao_origem=arvore_visualizar&id_documento=777190&infra_sist... 2/231
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31/05/2023, 09:46 SEI/UNILAB - 0693936 - Butatiim 8&Bervigco da Unilab N° 416 - 02 de junho de 2023

MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE DA INTEGRACAO INTERNACIONAL DA LUSOFONIA AFRO-BRASILEIRA
SUPERINTENDENCIA DE GESTAO DE PESSOAS

PORTARIA SGP/UNILAB N2 332, DE 30 DE MAIO DE 2023

O SUPERINTENDENTE DE GESTAO DE PESSOAS DA UNIVERSIDADE DA INTEGRACAO
INTERNACIONAL DA LUSOFONIA AFRO-BRASILEIRA - UNILAB, nomeado pela Portaria da Reitoria n2 535, de
10/05/2018, publicada no Diario Oficial da Unido (DOU) n?2 90, de 11/05/2018, considerando as
competéncias delegadas pela Portaria da Reitoria n? 1.126, de 11/10/2018, publicada no DOU n2 199 de
16/10/2018, no uso das atribuicGes a ele conferidas,

Considerando o que consta no Processo n2 23804.000511/2023-76, resolve:

Art. 12 Conceder ao(a) servidor(a) docente LUDMYLLA MENDES LIMA, matricula SIAPE n®
1448249, Progressao Funcional na Carreira de Magistério Superior da Classe de Professor Associado, Classe
D, nivel |, para Professor Associado, Classe D, nivel Il, de acordo com a Lei N2 12.772/2012, alterada pelas
Leis N2 12.863/2013 e N9 13.325/2016, Portaria 554/2013-MEC, Oficio Circular n. 53/2018-MP e Nota
Técnica n? 2556/2018-MP.

Art. 22 Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacdo em Boletim de Servico, com
efeitos a partir de 07 de junho de 2023.

ANTONIO ADRIANO SEMIAO NASCIMENTO
Superintendente de Gestdo de Pessoas

EII Documento assinado eletronicamente por ANTONIO ADRIANO SEMIAO NASCIMENTO,
5 [j SUPERINTENDENTE DE GESTAO DE PESSOAS, em 31/05/2023, as 08:39, conforme horario oficial de
Brasilia, com fundamento no art. 62, § 12, do Decreto n2 8.539, de 8 de outubro de 2015.

assinatura
eletrénica

Referéncia: Processo n? 23804.000511/2023-76 SElI n2 0693936

https://sei.unilab.edu.br/sei/controlador.php?acao=documento_imprimir_web&acao_origem=arvore_visualizar&id_documento=778099&infra_sist... 1133


http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2015-2018/2015/Decreto/D8539.htm
https://sei.unilab.edu.br/sei/controlador_externo.php?acao=documento_conferir&id_orgao_acesso_externo=0
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MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE DA INTEGRACAO INTERNACIONAL DA LUSOFONIA AFRO-BRASILEIRA
SUPERINTENDENCIA DE GESTAO DE PESSOAS

PORTARIA SGP/UNILAB N2 333, DE 30 DE MAIO DE 2023

O SUPERINTENDENTE DE GESTAO DE PESSOAS DA UNIVERSIDADE DA INTEGRACAO
INTERNACIONAL DA LUSOFONIA AFRO-BRASILEIRA - UNILAB, nomeado pela Portaria da Reitoria n2 535, de
10/05/2018, publicada no Diario Oficial da Unido (DOU) n?2 90, de 11/05/2018, considerando as
competéncias delegadas pela Portaria da Reitoria n? 1.126, de 11/10/2018, publicada no DOU n2 199 de
16/10/2018, no uso das atribuicGes a ele conferidas,

Considerando o que consta no Processo n2 23804.000457/2023-69, resolve:

Art. 12 Conceder ao(a) servidor(a) docente PAULO ALVES JUNIOR, matricula SIAPE n2
1914480, Progressao Funcional na Carreira de Magistério Superior da Classe de Professor Adjunto, Classe
C, nivel I, para Professor Adjunto, Classe C, nivel I, de acordo com a Lei N2 12.772/2012, alterada pelas Leis
N2 12.863/2013 e N2 13.325/2016, Portaria 554/2013-MEC, Oficio Circular n. 53/2018-MP e Nota Técnica n2
2556/2018-MP.

Art. 22 Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacdo em Boletim de Servico, com
efeitos a partir de 05 de maio de 2023.

ANTONIO ADRIANO SEMIAO NASCIMENTO
Superintendente de Gestao de Pessoas

eil _ Documento assinado eletronicamente por ANTONIO ADRIANO SEMIAO NASCIMENTO,
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assinaiura

eletrénica Brasilia, com fundamento no art. 62, § 12, do Decreto n2 8.539, de 8 de outubro de 2015.
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