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[o.Timbre
UNIVERSIDADE DA INTEGRACAO INTERNACIONAL DA LUSOFONIA AFRO-BRASILEIRA
Rodovia CE 060, KM 51 , Acarape/CE, CEP 62785-000
Telefone: - http://www.unilab.edu.br/

TERMO ADITIVO

Processo n2 23282.000318/2023-71

ADITIVO 1lI
AO EDITAL N2 01/2023/PROINTER E PROPAE

PROGRAMA DE ACOLHIMENTO E INTEGRAGAO DE ESTUDANTES ESTRANGEIROS (PAIE)

A Pro-Reitoria de Relagbes Institucionais e Internacionais (PROINTER) e a Prd-Reitoria de Politicas
Afirmativas e Estudantis (PROPAE) da Universidade da Integracdo Internacional da Lusofonia Afro-
Brasileira (Unilab), torna publica o Termo Aditivo Il ao Edital n2 01/2023/PROINTER E PROPAE - Processo
seletivo e os critérios para o preenchimento de vagas no Programa de Acolhimento e Integracdo de
Estudantes Estrangeiros (PAIE) para as entradas de 2022.2 e 2023.1, nos termos da PORTARIA
REITORIA/UNILAB N2 665, DE 21 DE AGOSTO DE 2023, que dispde sobre o reajuste no valor das bolsas
pagas pela UNILAB, conforme a seguir:

1. Objetivo

Reajustar o valor da bolsa de 400,00 (quatrocentos reais) mensais, previsto no item 11, alinea a, do
EDITAL N2 01/2023/PROPAE e PROINTER, transcrito abaixo, que passa a ser de 700,00 (setecentos reais)
mensais, com efeitos a partir de agosto de 2023.

“11- DO VALOR E DA VIGENCIA DA BOLSA
a. Ovalor da bolsa sera de 400,00 (quatrocentos reais) mensais.”

Redenc¢do/CE, 15 de setembro de 2023.

Artemisa Odila Candé Monteiro
Pré-reitora de RelagBes Institucionais e Internacionais
Portaria GR N° 161, de 16 de Abril de 2020

Segone Ndangalila Cossa
Pro-reitor de Politicas Afirmativas e Estudantis

Portaria GR N° 28, de 06 de Fevereiro de 2023
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Documento assinado eletronicamente por ARTEMISA ODILA CANDE MONTEIRO, PRO-REITOR(A) DE
i;‘;gotipo RELACGES INSTITUCIONAIS E INTERNACIONAIS, em 15/09/2023, as 16:55, conforme horério oficial de
Brasilia, com fundamento no art. 62, § 12, do Decreto n? 8.539, de 8 de outubro de 2015.

Documento assinado eletronicamente por SEGONE NDANGALILA COSSA, PRO-REITOR(A) DE POLITICAS
i‘(;‘ otino AFIRMATIVAS E ESTUDANTIS, em 15/09/2023, as 17:37, conforme horario oficial de Brasilia, com
gotp fundamento no art. 62, § 12, do Decreto n2 8.539, de 8 de outubro de 2015.

A autenticidade deste documento pode ser conferida no site https://sei.unilab.edu.br/sei/

RCode . .
X;(S,Qinatura controlador_externo.php?acao=documento_conferir&id_orgao_acesso_externo=0, informando o
codigo verificador 0767770 e o cddigo CRC 7E61648E.
Referéncia: Processo n2 23282.000318/2023-71 SEI n2 0767770
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UNIVERSIDADE DA INTEGRACAO INTERNACIONAL DA LUSOFONIA AFRO-BRASILEIRA
Avenida da Aboli¢do, 3, Campus da Liberdade - Bairro Centro, Redengdo/CE, CEP 62790-000
Telefone: 85 3332 6120 - http://www.unilab.edu.br/

TERMO ADITIVO

Processo n2 23282.016257/2022-83
32 TERMO ADITIVO AO EDITAL N2 49/2022

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

O REITOR DA UNIVERSIDADE DA INTEGRACAO INTERNACIONAL DA LUSOFONIA AFRO-BRASILEIRA -
UNILAB, no uso de suas atribuicdes legais, de acordo com a Lei n2 12.289, de 20 de julho de 2010,
publicada no DOU de 21 de julho de 2010, e o Decreto Presidencial de 05 de maio de 2021, publicado no
DOU de 06 de maio de 2021, Edicdo: 84, Secao 2, Pagina 1;

Art. 12 O item 5. Das Vagas, passa a vigorar com a seguinte redagao:

5.1. Fica estabelecida a quantidade de vagas de teletrabalho por regime da Reitoria:
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 ficarao distribuidas da seguinte forma:

UNIDADE VAGAS
Gabinete da Reitoria Parcial: 4
Secretaria da Reitoria Parcial: 1
Auditoria Parcial: 1
Corregedoria Parcial: 1
Ouvidoria Parcial: 1
Secretaria de Governanca, Integridade e Transparéncia Parcial: 1
Secretaria dos Orgdos de Deliberacdo Superior Parcial: 1

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

https://sei.unilab.edu.br/sei/controlador.php?acao=documento_imprimir_web&acao_origem=arvore_visualizar&id documento=852880&infra_sist... 12 9



18/09/2023, 14:14 SEI/UNILAB - 0761698 - Termo ABitletim de Servigo da Unilab N° 445 - 19 de set de 2023

Art. 22 As demais disposi¢Ges do Edital n2 49/2022 permanecem inalteradas.

Redencdo, 18 de setembro de 2023

PROF. ROQUE DO NASCIMENTO ALBUQUERQUE
Reitor
JE'! LE'!

assinatura
eletronica

Documento assinado eletronicamente por ROQUE DO NASCIMENTO ALBUQUERQUE, REITOR(A), em
18/09/2023, as 13:58, conforme horério oficial de Brasilia, com fundamento no art. 62, § 12, do
Decreto n? 8.539, de 8 de outubro de 2015.

A autenticidade deste documento pode ser conferida no site
< https://sei.unilab.edu.br/sei/controlador_externo.php?
2. acao=documento_conferir&id_orgao_acesso_externo=0, informando o cédigo verificador 0761698 e

Referéncia: Processo n2 23282.016257/2022-83 SEIn2 0761698
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TABELA DE ATIVIDADES - GABINTE DA REITORIA

critérios de avaliagdo

i
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Atividades | Entrega Esperada A B C D Tempo Tempo Ganho |L_Permite trabalho |
(GR) - ACOMPANHAMENTO DE E-MAIL INSTITUCIONAL Acompanhamento do e-mail 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 INSTRUGAO DE PROCESSOS - BAIXA COMPLEXIDADE Abertura e instrugdo de processos 1 1 1 1 1 baixa 0,5 0,5 0% SIM
(GR) - ABERTURA E INSTRUGAO DE PROCESSOS - MEDIA COMPLEXIDADE Abertura e instrucdo de processos 2 2 2 2 2 média 1 1 0% SIM
(GR) - ABERTURA E INSTRUGAO DE PROCESSOS - ALTA COMPLEXIDADE Abertura e instrucdo de processos 3 3 3 3 1 2 2 0% SIM
(GR) - ELABORAGAO DE DOCUMENTOS - BAIXA COMPLEXIDADE Documento elaborado (Despachos) 1 2 1 1 1 baixa 0,5 0,5 0% SIM
(GR) - ELABORAGAO DE DOCUMENTOS - MEDIA COMPLEXIDADE Documento elaborado (Despachos) 2 2 2 2 2 média 1 1 0% SIM
(GR) - ELABORACAO DE DOCUMENTOS - ALTA COMPLEXIDADE Documento elaborado (Despachos) 3 3 3 3 3 2 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 Realizagdo 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) - ELABORACAO DE APRESENTACOES PARA FINALIDADES DIVERSAS Apresentacoes 3 3 3 3 2 2 2 0% SIM
(GR) - EMISSAO DE DECLARAGOES Entrega de declacdes 1 1 1 1 1 baixa 0,5 0,5 0% SIM
(GR) - EMISSAO DE RELATORIOS Entrega de relatérios 2 3 2 2 2 média 1 1 0% SIM
(GR) - ENVIO DE DOCUMENTOS PARA PUBLICAGAO NO BOLETIM DE SERVICO Publicacéo de documentos (Portarias 1 1 1 2 3 1 1 0% SIM
(GR) - CADASTRAR INFORMAGOES E ATUALIZAR DADOS EM PLANILHAS ELETRONICAS Atualizac&o de planilhas 3 3 2 2 3 2 2 0% SIM
(GR) - GESTAO E FISCALIZAGAO DE CONTRATOS e fiscalizagao de contratos 3 3 3 2 2 2 2 % SIM
(GR) - ELABORACAO DE CONTRATOS E TERMOS ADITIVOS {Contratos e Termos Aditivos elaborada 3 3 2 2 3 2 2 0% SIM
(GR) - ELABORAGAO 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) - ELABORACAO DE ROTEIROS Entrega de roteiros para eventos 3 3 3 3 1 2 2 0% SIM
(GR) - PLANEJAMENTO DE EVENTOS Organicao e execucdo de eventos 3 3 2 3 3 2 2 0% SIM
(GR) - EXECUGCAO DO EVENTO Organicédo e execucdo de eventos 3 2 3 3 2 2 2 0% NAO
(GR) - ORGANIZAGCAO/PLANEJAMENTO DE AGENDA Organizar e planejamento da agenda 1 1 2 1 3 1 1 0% SIM
(GR) - PARTCIPACAO EM REUNIOES Participacdo em reunides 3 2 3 2 3 2 2 0% SIM
(GR) - PARTICIPAGAO EM G.T. OU COMISSOES Compor comissdes e grupos de trabalf 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 2 2 3 1 3 1,5 1,5 0% SIM
(GR) - ACOMPANHAMENTO DO PONTO ELETRONICO DA EQUIPE Acompanhamento da frequénciadaec 3 2 2 1 1 1,5 1,5 0% SIM
(GR) - HOMOLOGACAO DE FREQUENCIA DA EQUIPE Homologacéo de frequéncia da equipe 1 1 3 1 2 1 1 0% SIM
(GR) - DESPACHAR COM A GESTAO SUPERIOR Andlise e encaminhamentos de porces 3 3 3 3 3 2 2 0% SIM
(GR) - DESPACHAR PROCESSOS - BAIXA COMPLEXIDADE Encaminhar processos 1 1 1 2 2 0,5 0,5 0% SIM
(GR) - DESPACHAR PROCESSOS - MEDIA COMPLEXIDADE Encaminhar processos 2 2 2 2 2 1 1 0% SIM
(GR) - DESPACHAR PROCESSOS - ALTA COMPLEXIDADE Encaminhar processos 3 3 3 3 1 2 2 0% SIM
(GR) - RESOLUGAO DE PROBLEMAS, SITUAGOES DIFICEIS E DELICADAS Resolugédo 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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(GR) - ANALISAR PROCESSOS - MEDIA COMPLEXIDADE Recebimento e analise de processos 3 2 2 2 2 média 1 1 0% SIM
(GR) - ANALISAR PROCESSOS - ALTA COMPLEXIDADE Recebimento e andlise 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 sistema; 3 1 1 2 1 média 1 1 0% SIM
(GR) - ANALISE DE DOCUMENTOS - BAIXA COMPLEXIDADE Analise 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 Analise 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 célculo da média dos critérios avaliados (baixa, média ou alta)
Tempo de execugao 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 execugéo da atividade

Tabela de complexidade pontuacédo

critérios de avaliagdo de complexidade 1 2 3
A atividade exige conhecimento técnico especifico E/OU estudo e novo aprendizado baixo mgdl alto
A atividade exige habilidade redacional E/OU de analise quantitativa baixo m§d| alto
A atividade exige habilidade interpessoal para trabalho em equipe E/OU necessidade de concentragéo para trabalho individual baixo m§d| alto

. . s . ~ ! médi

A atividade exige criatividade ou inovagao baixo o alto
Nivel de previsibilidade da atividade alto m2d| baixo

Instrugées de ;I),reenchimento
AOCTh =

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 indicagdo ocorrera automaticamente através
de férmula eletronica.

3. O setor devera indicar a estimativa do tempo gasto para a execugdo 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 O (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
avaciicdn da atividade
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critérios de avaliagdo

I Atividades | Entrega Esperada A B 9 D E Tempo Ganho Permite trabalho
(SECRET) - ACOMPANHAMENTO DE E-MAIL INSTITUCIONAL Acompanhamentodoe 3 3 2 3 2 1 0% SIM
(SECRET) - ATENDIMENTO - E-MAIL/GTALK Atendimento 3 3 2 3 1 1 0% SIM
(SECRET) - ATENDIMENTO - TELEFONICO/WHATSAPP Atendimento 3 1 3 1 1 1 0% NAO
(SECRET) - ATENDIMENTO - PRESENCIAL (AGENDADO) Atendimento 2 1 2 1 1 100% NAO
(SECRET) - ATENDIMENTO - PRESENCIAL (NAO AGENDADO) Atendimento 2 1 2 1 2 100% NAO
(SECRET) - ABERTURA E INSTRUGAO DE PROCESSOS - BAIXA COMPLEXIDADE Abertura e instrugiode p 1 1 1 1 1 0,5 0% SIm
(SECRET) - ABERTURA E INSTRUGAO DE PROCESSOS - MEDIA COMPLEXIDADE Abertura e instrucdodep 2 2 2 2 2 1 0% SIM
(SECRET) - ELABORAGAO DE DOCUMENTOS - BAIXA COMPLEXIDADE Documento elaborado (D; 1 2 1 1 1 0,5 0% SIM
(SECRET) - ELABORACAO DE DOCUMENTOS - MEDIA COMPLEXIDADE Documento elaborado (D: 2 2 2 2 2 1 0% SIM
(SECRET) - ELABORACAO DE DOCUMENTOS - ALTA COMPLEXIDADE Documento elaborado (D 3 3 3 3 3 2 0% SIM
(SECRET) - MINUTAR PORTARIAS - BAIXA COMPLEXIDADE Portarias 1 2 1 1 2 0,5 0% SIM
(SECRET) - MINUTAR PORTARIAS - MEDIA COMPLEXIDADE Portaris 3 3 1 2 2 1 0% SIM
(SECRET) - MINUTAR PORTARIAS - ALTA COMPLEXIDADE Portarias 3 3 3 3 3 2 0% SIM
(SECRET) - ESTUDOS/PESQUISAS DE NORMAS E PROCEDIMENTOS Pesquisa de normase: 3 3 3 2 2 1,5 25% SIM
(SECRET) - PESQUISAS/CONSULTAS EXTERNAS Realizagdo de pesquisi 2 2 2 1 1 0,5 50% SIM
(SECRET) - REVISAO/CRIAGAO DE NORMATIVOS Normativo 3 3 3 3 3 2 0% SIm
(SECRET) - ELABORAR/ATUALIZAR FLUXO DE PROCESSOS Fluxograma de process 3 3 3 3 3 2 0% SIM
(SECRET) - ELABORAR/AATUALIZAR BASE DE CONHECIMENTO Base de conhecimento: 3 3 3 3 2 2 0% SIM
(SECRET) - ELABORAGAO DE APRESENTACOES PARA FINALIDADES DIVERSAS Apresentacoes 3 3 3 3 2 2 0% SIM
(SECRET) - EMISSAO DE DECLARAGOES Entrega de declacbes | 1 1 1 1 1 0,5 0% SIM
(SECRET) - EMISSAO DE RELATORIOS Entrega de relatérios 2 3 2 2 2 1 0% SIM
(SECRET) - ENVIO DE DOCUMENTOS PARA PUBLICAGAO NO BOLETIM DE SERVICO Publicacéo de documet 2 2 1 1 3 1 0% SIM
(SECRET) - CADASTRAR INFORMAGOES E ATUALIZAR DADOS EM PLANILHAS ELETRONICAS Atualizagéo de planilha 3 3 3 1 3 2 0% SIM
(SECRET) - PARTCIPACAO EM REUNIOES Participacéo em reunié; 3 3 3 1 3 2 0% SIM
(SECRET) - PARTICIPAGAO EM G.T. OU COMISSOES Compor comissées e gi 2 2 2 2 1 1 0% NAO
(SECRET) - PLANEJAMENTO Planejamento de atividi 3 3 3 3 1 2 0% SIM
(SECRET) - ELABORAR PLANO DE TRABALHO Plano de trabalho elab¢ 3 3 2 2 3 2 0% SImM
(SECRET) - ACOMPANHAR/AVALIAR PLANO DE TRABALHO DA EQUIPE Acompanhamento e av. 2 2 3 1 3 15 0% SIM
(SECRET) - ACOMPANHAMENTO DO PONTO ELETRONICO DA EQUIPE Acompanhamento da fi 3 2 2 1 1 15 0% SIM
(SECRET) - HOMOLOGAGAO DE FREQUENCIA DA EQUIPE Homologacao de frequé 1 1 3 1 2 1 0% SIM
(SECRET) - DESPACHAR COM A GESTAO SUPERIOR Analise e encaminhame 3 3 3 3 2 2 0% SIM
(SECRET) - DESPACHAR PROCESSOS - BAIXA COMPLEXIDADE Encaminhar processos; 1 1 1 2 2 0,5 0% SIM
(SECRET) - DESPACHAR PROCESSOS - MEDIA COMPLEXIDADE Encaminhar processos: 2 2 2 2 2 1 0% SImM
(SECRET) - DESPACHAR PROCESSOS - ALTA COMPLEXIDADE Encaminhar processos: 3 3 3 3 1 2 0% SImM
(SECRET) - RESOLUGAO DE PROBLEMAS, SITUAGOES DIFICEIS E DELICADAS Resolugdo de problemé 3 3 3 3 1 2 0% NAO
(SECRET) - ANALISAR PROCESSOS - BAIXA COMPLEXIDADE Recebimento e andlise; 2 1 1 1 2 baixa 0,5 0,5 0% SIM
(SECRET) - ANALISAR PROCESSOS - MEDIA COMPLEXIDADE Recebimento e andlise: 3 2 2 2 2 média | 1 1 0% SIM
(SECRET) - ANALISAR PROCESSOS - ALTA COMPLEXIDADE Recebimento e analise; 3 3 3 3 1 m 2 2 o SIM
(SECRET) - ANALISE DE DOCUMENTOS - BAIXA COMPLEXIDADE Andlise de documentos 1 1 1 1 2 baixa ] 0,5 0,5 0% SIM
(SECRET) - ANALISE DE DOCUMENTOS - MEDIA COMPLEXIDADE Andlise de documentos 2 2 2 1 2 média 1 1 0% SIM
(SECRET) - ANALISE DE DOCUMENTOS - ALTA COMPLEXIDADE Andlise de documentos 3 3 3 1 3 — 2 2 o SiM

Legen

da explicativa

Faixa de complexidade

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

Tempo presencial (em horas)

Tempo de execugdo da atividade em regime presencial

Tempo teletrabalho (em horas)

Tempo de execugao da atividade em teletrabalho - se a atividade NAO PODE ser realizada em teletrabalho, indicar o valor 0

Ganho produtividade

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

Permite trabalho remoto

Produto mensuravel resultante da execucéo da atividade

Instrucoes de preenchimento
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Tabela de complexidade pontuacao

critérios de avaliagdo de complexidade 1 2 3
A atividade exige conhecimento técnico especifico E/OU estudo e novo aprendizado baixo mzdl alto
A atividade exige habilidade redacional E/OU de andlise quantitativa baixo m§d| alto
A atividade exige habilidade interpessoal para trabalho em equipe E/OU necessidade de concentragéo para trabalho baixo médi alto

individual o
- . I . = . médi

A atividade exige criatividade ou inovagao baixo o alto

. - - médi .
Nivel de previsibilidade da atividade alto o baixo

AC TNaTcar Uma anvidade, 0eVe-5e CONSITErar 0 DIOco dg alvidades € Nao SUbEretas. |
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 eletrénica.

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 execugao 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
evecurin da atividade
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TABELA DE ATIVIDADES - AUDITORIA critérios de avaliagdo
Atividades Entrega Esperada A B C D [ E Tempo Tempo Ganho Permite trabalho
(Al) - Planejar Acdo de Auditoria Estudo sobre o objeto; 3 3 3 3 3 75 75 0% SIM
(A1) - Supervisionar e Apoiar o Planejamento de Acdo de Auditoria Realizacao de estudo sobre o objeto; 3 3 3 3 3 3 3 0% SIM
(Al) - Executar Acdo de Auditoria (Avaliacéo) Execugéo dos procedimento planejados; 3 3 3 2 2 75 7.5 0% SIM
(Al) - Supervisionar e Apoiar a Execugdo 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 Relatorio de Auditoria 3 3 3 3 3 8 7,5 6% SIM
Elaborag&o e supervisdo do Relatorio de Auditoria;
(Al) - Supervisionar e Apoiar na Elaboragdo do Relatério Final de Auditoria Participagdo da reunigo final de Busca Conjunta 3 3 3 3 3 2 2 0% SIM
de Solugdes;
(Al) - Comunicagdo dos Resultados de Auditoria Interna iﬂ\é:tagrgf:z;c;g‘z?omgglﬁastﬁﬁI?oéssrgT_ll{ltéados de 2 2 1 1 2 média 2 2 0% SIM
(Al) - Cadastrar as recomendagdes emitidas pela Auditoria Interna no e-Aud Recomendagao cadastrada 1 1 1 1 1 baixa 3 3 0% SIM
(Al) - Aprovar das recomendacdes emitidas pela Auditoria cadastradas no e-Aud Recomendacéo Aprovada 1 1 1 1 1 baixa 3 3 0% SIM
(Al) - Elaborar e Enviar de Solicitacdo 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 reuniées 2 1 2 1 2 15 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 Realizagédo de treinamento; Realizagdo de 3 3 3 3 3 4 4 0% SIM
(Al) - Monitorar as Solicitacdes e Recomendages emitidas pelo e-Aud (Sistema da CGU) Monitoramento do sistema e-Aud; Acesso ao 3 3 3 3 3 3 3 0% SIM
(Al) - Monitorar as Solicitagdes, Recomendagdes e determinagdes emitidas pelo Conecta TCU (Sisti Monitoramento do sistema Conecta TCU; Acesso 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 homologagéo; 1 1 1 1 2 1 1 0% SIM
(Al) - Executar Gestdo 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 2 2 2 2 2 2 2 0% SIM
(Al) - Planejar e Executar o Programa de Gestdo de Melhoria da Qualidade (PGMQ) Elaboragéo de Formularios; Definicao de 3 3 3 3 1 3 2 33% SIM
(Al) - Elaborar Plano Anual de Auditoria Interna (PAINT) Extrag&o e Andlise de Planilhas no e-Aud; 3 3 3 3 3 5 45 10% SIM
(Al) - Elaborar Relatério Anual de Atividades de Auditoria Interna (RAINT) Extrac&o e Andlise de Planilhas do e-Aud; 3 3 2 1 1 m 5 4,5 10% SIM
(Al) - Executar Rotinas Adminstrativas Visualizagéo de e-mails; Jungdo de informagdes 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 baixa 0,5 0,5 0% SIM
(Al) - Realizar Visita Presencial a Unidade Auditada/ Objeto Auditado Visita realizada; 3 1 3 1 2 média i 4 4 0% NAO
(Al) - Extrair dados para demandas de unidades internas e/ou externas Extrac&o de dados; Tratamento das informagées 3 3 3 3 2 6 5 17% SIM
(Al) - Analisar manifestacdo das unidades auditadas Andlise das manifestacéo 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  : Quantificagdo do beneficio no sistema e-Aud; 3 3 3 3 3 6 5 17% SIM
(A) - Emitir Parecer das contas do Relatério de Gestdo Andlise do Relatério de Gestao; Levantamento de 3 3 3 3 3 6 5 17% SIM
(Al) - Promover a integragdo e comunicag3o, através da transparéncia do setor de Auditoria interna com a ¢ Solicitacéo de divulgag&o de relatérios no boletim 1 3 2 2 1 média | 1,5 1 33% SIM
(Al) - Realizar o levantamento de informages para 6rgios de controle interno - Controladoria Ger: 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 informaces para 6rgdos de controle externo - Tribunal de Conta: 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 Anélise do fluxo elaborado; 3 3 3 3 2 6 5 17% SIM
(Al) - Aprimorar e atualizar o painel de monitoramento das recomendacdes expedidas pela UAIG ({Analise de dados relativos as recomendacoes 3 2 3 3 2 5 5 0% SIM
(Al) - Analisar processos Recebimento de processos no setor; Anélise do 2 3 3 2 1 ’ 15 1 33% SIM
(Al) - Executar Reserva técnica - IN CGU n@ 05/2021 Elaboragéo do relatério acerca da utilizagéo da 3 3 3 3 3 4 4 0% SIM
(Al) - Executar Apuragdo Preliminar Realizag&o da apuragao preliminar; 3 3 3 3 3 6 6 0% SIM
(Al) - Elaborar Nota de Auditoria Elaboragéo da Nota de Auditoria 3 3 3 3 3 4 4 0% SIM
(Al) - Andlise e atualizacdo do painel de monitoramento das recomendacdes expedidas pela UAIG Consulta ao e-Aud para obtengéo das 3 2 3 2 3 4 4 0% SIM

Faixa de

Legenda explicati

Tempo presencial (em horas)

Tempo teletrabalho (em horas)

Ganho produtividade

Permite trabalho remoto

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

Instrucdes de preenchimento

Tabela de complexidade

‘ AO TNarcar uma anviaade, aeve-Se consiaerar o

pontuagao | ‘

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

2. Afaixa de complexidade sera indicada nominalmente conforme o célculo da média dos
cinco critérios de complexidade avaliados. A indicagé@o ocorrera automaticamente através de
formula 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 execugéo da atividade em

critérios de avaliacédo de complexidade 1 2 3
A atividade exige conhecimento técnico especifico E/OU estudo e novo aprendizado baixo mgd' alto
A atividade exige habilidade redacional E/OU de andlise quantitativa baixo midl alto
A atividade exige habilidade interpessoal para trabalho em equipe E/OU necessidade de concentragéo para trabalho individual baixo mzdl alto
A atividade exige criatividade ou inovagéo baixo mgdl alto
Nivel de previsibilidade da atividade alto mzdl baixo

teletrabalho (ex.: até 10h). Atividades que NAO PODEM ser realizadas em teletrabalho devem
ter indicag&o 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 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 execugao
da atividade




TABELA DE ATIVIDADES - CORREGEDORIA

critérios de avaliagao
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Tempo Tempo Ganho Permite trabalho
AtividadeS Entrega Esperada A B (o] D E presencial (em | teletrabalho s remoto
produtividade . ~
horas) (em horas) (sim ou nao)

(CRG) - ACOMPANHAMENTO DE E-MAIL INSTITUCIONAL Leitura/resposta dos emails do: 3 3 3 2 2 média 4 2 50% SIM
(CRG) - ATENDIMENTO (presencial agendado/ndo 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/CRIACAO 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 AGOES JUDICIAIS Analise/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 6 4 33% SIM
(CRG) - ACOMPANHAR/AVALIAR PLANO DE TRABALHO DA EQUIPE Avaliagdo 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/ATUALIZAR BASE DE CONHECIMENTO Base de conhecimento de proc 3 3 3 3 2 5 4 20% SIM
(CRG) - ANALISAR PROCESSOS - BAIXA COMPLEXIDADE Recebimento e andlise de pro¢ 2 1 1 1 2 baixa 6 4 33% SIM
(CRG) - ANALISAR PROCESSOS - MEDIA COMPLEXIDADE Recebimento e analise de proc 3 2 2 2 2 média 7 5 29% SIM
(CRG) - ANALISAR PROCESSOS - ALTA COMPLEXIDADE Recebimento e andlise de pro¢ 3 3 3 3 1 8 6 25% SIM
(CRG) - ELABORACAO DE DOCUMENTOS - BAIXA COMPLEXIDADE Documento elaborado 1 2 1 1 1 6 4 33% SIM
(CRG) - ELABORACAO 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 3 3 3 3 8 6 25% SIM
(CRG) - AUTORIZAGAO DE ACESSO A SISTEMAS DO GOVERNO - Cadastar e autorizar acesso a 3 1 1 2 1 2 1 50% SIM
(CRG) - RESOLUGAO DE PROBLEMAS, SITUACOES DIFICEIS E DELICADAS Resolugdo de problema 3 3 3 3 1 10 8 20% SIM
(CRG) - ELABORACAO DE APRESENTACC)ES PARA FINALIDADES Apresentagdes 3 3 3 3 2 8 6 25% SIM
(CRG) - CADASTRAR INFORMAGOES E ATUALIZAR DADOS EM Atualizacéo de planilhas 1 2 2 1 3 3 2 33% SIM
(CRG) - AGOES JUDICIAIS - CADASTRO EM SISTEMAS Cadastar agdes judicias em 3 3 3 2 1 média 4 3 25% SIM
(CRG) - ESTUDOS/PESQUISAS DE NORMAS E PROCEDIMENTOS Pesquisa de normas e procedi 3 2 2 2 2 média 2 2 0% SIM
(CRG) - CAPACITAGAO Curso concluido 3 2 2 2 2 média 2 2 0% SIM
(CRG) - PESQUISAS/CONSULTAS EXTERNAS Realizacdo de pesquisas/cons 1 1 2 2 1 baixa 4 3 25% SIM
(CRG) - PARTICIPAGAO EM G.T. OU COMISSOES Colaboragdo com membros do 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/ATUALIZACAO DO PROCESSO NO E-PAD (CGU) Cadastro e atualizagdo de pro 1 1 1 1 3 média 1 1 0% SIM
(CRG) - CADASTRO/ATUALIZAGAO DO PROCESSO NO CGUPAD (CGU) Cadastro e atualizacéo de pro 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 relatorios 2 3 2 2 2 média 1 1 0% SIM
CRG) - HOMOLOGAGAO DE FREQUENCIA DA EQUIPE 3 énciade 1 1 3 1 2 média 1,5 1,5 0% SIM
(CRG) C Homologacéo de frequéncia de , ,

(CRG) - ACOMPANHAMENTO DO PONTO ELETRONICO DA EQUIPE Acompanhamento da frequénc 3 2 2 1 1 média 1,5 1,5 0% SIM

Faixa de complexidade

Tempo presencial (em horas)

Tempo teletrabalho (em horas)

Ganho produtividade

Permite trabalho remoto

Legenda explicativa

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 execugéo da atividade

Instrugdes de preenchimento
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AD Tharcar uma auvigade, 0eve-Se consigerar o0 bIoCco de auvidades € nao suptareras. |

Tabela de complexidade pontuacao
critérios de avaliagdo de complexidade 1 2 3
A atividade exige conhecimento técnico especifico E/OU estudo e novo aprendizado baixo mﬁd' alto
A atividade exige habilidade redacional E/OU de andlise quantitativa baixo mid' alto
A atividade exige habilidade interpessoal para trabalho em equipe E/OU necessidade de . médi
= L baixo alto
concentragdo para trabalho individual o
A atividade exige criatividade ou inovagao baixo mgdl alto
Nivel de previsibilidade da atividade alto mgd' baixo

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. Afaixa de complexidade sera indicada nominalmente conforme o calculo da média dos cinco
critérios de complexidade avaliados. A indicagéo ocorrera automaticamente através de féormula
eletrénica.

3. O setor devera indicar a estimativa do tempo gasto para a execugdo 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 indicag&o de valor 0 (zero) na coluna "tempo teletrabalho".

5. O ganho percentual de produtividade deve ser calculado como sendo a razdo 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 execugao

da atividade




TABELA DE ATIVIDADES - OUVIDORIA

critérios de avaliagao
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Atividades Entrega Esperada A B C D E 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 0% SIM
horario de atendimento
- normativo interno revisado para
(OUVIDORIA) REVISAO DE NORMATIVOS aprovagao no prazo 3 3 3 3 3 3h 25% SIM
estahelecidon.
~ normativo interno pronto para
(OUVIDORIA) CRIAGAO DE NORMATIVOS aprovagdo no prazo 3 3 3 3 3 3h 25% SIM
(OUVIDORIA) ELABORAR PLANO DE TRABALHO e"tregigozglzgg g;ggss'ho no:o3 3 3 3 3 1h 0% SIM
(OUVIDORIA) ACOMPANHAR PLANO DE TRABALHO DA EQUIPE verificar o cumprimento do 2 1 3 2 2 1h 0% SIM
(OUVIDORIA) ACOMPANHAR O PLANEJAMENTO DA UNIDADE identificagéo do cumprimento 3 1 3 2 2 1h 0% SIM
(OUVIDORIA) DESPACHAR COM A GESTAO SUPERIOR atender ao chamado da gestdo = 3 1 3 3 3 3h 0% NAO
(OUVIDORIA) ATENDIMENTO - E-MAIL atender aos usuarios por e 2 3 3 3 3 1h 0% SIM
(OUVIDORIA) ATENDIMENTO - GTALK atender aos chamados e 2 2 3 2 2 1h 0% Siv
(OUVIDORIA)ATENDIMENTO - WHATSAPP encaminhar para atendimento 2 2 3 2 2 1h 0% SIM
(OUVIDORIA)ATENDIMENTO - TELEFONICO atender ao chamado e 2 1 3 2 2 1h 0% SIM
(OUVIDORIA)ATENDIMENTO - PRESENCIAL (AGENDADO) acolhimento e encaminhamento | 3 1 3 3 3 0% NAO
(OUVIDORIA)ATENDIMENTO - PRESENCIAL (NAO AGENDADO) acolhimento e encaminhamento : 3 1 3 3 3 0% NAO
(OUVIDORIA)ORGANIZAGAO/PLANEJAMENTO DE AGENDA agenda da titular atualizada 2 2 2 2 2 1h 0% SIM
(OUVIDORIA)PARTICIPACAO EM REUNIBGES - PROGRAMADAS participar 3 2 3 3 3 3h 0% SIM
(OUVIDORIA)PARTICIPACAO EM REUNIBES - NAO PROGRAMADAS participar 3 2 3 3 3 2h 0% SIM
(OUVIDORIA) ELABORAR/ATUALIZAR FLUXO DE PROCESSOS produzir fluxos processuais 3 2 3 3 2 2h 25% SIM
(OUVIDORIA) ELABORAR/ATUALIZAR BASE DE CONHECIMENTO produzir bases de 3 3 3 3 2 2h 33% SIM
(OUVIDORIA) ANALISAR PROCESSOS - BAIXA COMPLEXIDADE processo analisado e 2 1 3 3 3 1h 50% SIM
(OUVIDORIA) ANALISAR PROCESSOS - MEDIA COMPLEXIDADE processo analisado e 2 1 3 3 3 1h 50% SIM
(OUVIDORIA) ANALISAR PROCESSOS - ALTA COMPLEXIDADE processo analisado e 3 1 3 3 3 2h 33% SIM
(OUVIDORIA) PLANEJAMENTO DE ATIVIDADES DA UNIDADE planejamento realizado e 3 2 3 2 2 2h 33% SIM
(OUVIDORIA) ELABORAGAO DE DOCUMENTOS - BAIXA COMPLEXIDADE documento produzido para 2 3 3 3 3 1h 50% SIM
(OUVIDORIA) ELABORAGAO DE DOCUMENTOS - MEDIA COMPLEXIDADE documento produzido para 2 3 3 3 3 1h 50% SIM
(OUVIDORIA) ELABORAGAO DE DOCUMENTOS - ALTA COMPLEXIDADE documento produzido para 3 3 3 3 3 1h 50% SIM
(OUVIDORIA) AUTORIZAGAO DE ACESSO A SISTEMAS DO GOVERNO - FALABR/ E-AUD acesso concedido junto aos 2 1 2 1 1 1h 0% SIM
(OUVIDORIA)ENVIO DE DOCUMENTOS PARA PUBLICAGCAO NO BOLETIM DE SERVICO documentos publicados 1 1 2 1 1 2h 0% SIM
(OUVIDORIA) RESOLUGAO DE PROBLEMAS, SITUAGOES DIFICEIS E DELICADAS atividades de 3 1 3 3 3 3h 0% NAO
(OUVIDORIA) ELABORAGAO DE APRESENTAGCOES PARA FINALIDADES DIVERSAS apresentacéo 2 3 3 3 2 2h 0% SIM
(OUVIDORIA) CADASTRAR INFORMACOES E ATUALIZAR DADOS EM PLANILHAS ELETRONICAS documentos atualizados e 1 2 2 1 2 1h 50% SImM
(OUVIDORIA) Cadastro e Instrugdo de processos diversos - baixa complexidade processos prontos para 2 2 3 2 2 1h 33% SIM
(OUVIDORIA) Cadastro e Instrugéo de processos diversos - media complexidade processos prontos para 2 2 3 2 2 1h 33% SIM
(OUVIDORIA) Cadastro e Instrugéo de processos diversos - alta complexidade processos prontos para 3 2 3 2 2 1h 33% SIM
(OUVIDORIA) ESTUDOS/PESQUISAS DE NORMAS E PROCEDIMENTOS produto da pesquisa/estudo 3 1 3 2 2 2h 33% SIM
(OUVIDORIA) PARTICIPAGAO EM G.T. OU COMISSOES participacdo até a concluséodo : 3 2 3 3 2 2h 0% SIm
(OUVIDORIA) AVALIAGAO DE PLANOS DE TRABALHO deferimento/indeferimento do 2 1 3 2 2 1h 0% SIM
(OUVIDORIA) PESQUISAS/CONSULTAS EXTERNAS produto da pesquisa/consulta 2 1 3 3 2 2h 0 SIM
(OUVIDORIA) ANALISE DE DOCUMENTOS - NiVEL | documentos analisados e 2 1 3 3 3 2h 33% SIM
(OUVIDORIA) ANALISE DE DOCUMENTOS - NIVEL II documentos analisados e 2 1 3 3 3 2h 33% SIM
(OUVIDORIA) ANALISE DE DOCUMENTOS - NIVEL I1I documentos analisados e 3 1 3 3 3 2h 33% SIM
(OUVIDORIA) ATUALIZAGAO DE SITE (instagram/e-mail/site) publicagbes realizadas 2 3 2 3 2 2h 0% SIM
(OUVIDORIA) EMISSAO DE RELATORIOS relatérios periodicos ou 3 3 3 3 3 2h 33% SIM
(OUVIDORIA) HOMOLOGAGAO DE FREQUENCIA frequencias homologadas 1 1 1 1 1 1h 0% SIM
(OUVIDORIA) GESTAO DE PROCESSOS SEI processos SEl acompanhados 3 3 3 2 2 1,5h 25% SIM
(OUVIDORIA) MONITORAMENTO DA LAI cumprimento da LAl atendido 3 3 3 3 3 2h 33% SIM
(OUVIDORIA) ATUACAO COMO ENCARREGADO LGPD medidas adotadas para 3 3 3 3 3 1,5h 25% SIM
(OUVIDORIA) ATENDIMENTO DE DEMANDAS INTERNAS NAO-PREVISTAS demandas atendidas no prazo 3 1 3 3 3 2h 33% SIM
(OUVIDORIA) ATENDIMENTO DE DEMANDAS EXTERNAS NAO-PREVISTAS demandas atendidas no prazo 3 1 3 3 3 3h 0% SIM
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(OUVIDORIA) ACOMPANHAMENTO DE SISTEMAS (FALABR/STA/GOV.BR) sistemas alimentados e 2 1 3 1 2 média 3h 2h 33% SIM
(OUVIDORIA) PARTICIPAGAO EM EVENTOS INTERNOS participagdo 2 2 3 3 2 média 3h - 0 NAO
(OUVIDORIA) PARTICIPACAO EM EVENTOS EXTERNOS participagao 2 2 3 3 2 média 3h 3h 0 SIM
(OUVIDORIA) PLANEJAMENTO DE AGAO DE CAPACITAGAO capacitagoes planejadas e 3 3 3 3 2 2h 1,5h 25% SIM
(OUVIDORIA) EXECUGAO DE AGAO DE CAPACITACAO capacitacbes executadas - 3 3 3 3 2 3h 3h 0 SIM
(OUVIDORIA) AVALIAGAO DE AGAO DE CAPACITAGAO capacitagdes avaliadas 3 3 3 3 2 2h 1,5h 25 SIM
(OUVIDORIA) PARTICIPAGAO EM CURSOS PARA DESENVIMENTO DE HABILIDADES DO SERVIDOR aplicagéo do aprendizado nas 2 2 3 3 2 el 3h 3h 0 SIM
RELACIONADAS AO TRABALHO DESENVOLVIDO atividades de rotina

(OUVIDORIA) ARTICULAGAO COM REDE DE OUVIDORES/ ENCARREGADOS DE DADOS/ REDE SIC soluc@o 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) INSERGAO DE RESPOSTAS - FALABR devolutiva aos manifestantes 2 3 3 2 3 2h 1,5h 33 SIM
(OUVIDORIA) ELABORAGAO E EDIGAO DE BOLETIM INFORMATIVO publicagéo do boletim trimestral = 3 3 3 3 2 3h 2h 33 SIM
(OUVIDORIA) ELABORACAO 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 2 3 3 2 2 média 1h 1h 0 SIM
(OUVIDORIA) ELABORACAO DE MANUAIS documento produzido para 3 3 3 372 W 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) DIGITALIZACAO DE PROCESSOS/ORGANIZACAO DE ARQUIVO processos digitalizados 2 1 2 2 1 média 1h 1h 0 SIM
(OUVIDORIA) IMPLEMENTAGAO/ACOMPANHAMENTO/MONITORAMENTO DO CONSELHO DE USUARIOS _|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 [ alta 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 é indicada nominalmente conforme o célculo da média dos critérios avaliados (baixa, média ou alta)
Tempo de execugao 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 execugédo da atividade

Instrugées de %reenchimento
AD ThaIC: =

Tabela de complexidade

critérios de avaliagdo de complexidade

A atividade exige conhecimento técnico especifico E/OU estudo e novo aprendizado

A atividade exige habilidade redacional E/OU de analise quantitativa

A atividade exige habilidade interpessoal para trabalho em equipe E/OU necessidade de concentragao para trabalho individual

A atividade exige criatividade ou inovagdo

Nivel de previsibilidade da atividade

pontuagao 1. Para cada atividade, o setor devera avaliar os critérios de complexidade A, B, C, D e E
1 2 3 indicando um valor de 1 a 3 que corresponde, respectivamente, ao nivel de complexidade
baixo médi alto baixo, médio e alto.
o 2. Afaixa de complexidade sera indicada nominalmente conforme o calculo da média dos
baixo médi alto cinco critérios de complexidade avaliados. A indicagdo ocorrera automaticamente através de
o férmula eletrénica.
L 3. O setor devera indicar a estimativa do tempo gasto para a execugéo da atividade em
baixo | M9 | 410 regime presencial (ex.: até 10h).
o 4. O setor devera indicar a estimativa do tempo gasto para a execugdo da atividade em
P~ teletrabalho (ex.: até 10h). Atividades que NAO PODEM ser realizadas em teletrabalho devem
baixo médi alto ter indicagao de valor 0 (zero) na coluna "tempo teletrabalho".
° 5. O ganho percentual de produtividade deve ser calculado como sendo a razdo do segundo
o pelo primeiro. Este célculo deve ser feito manualmente apenas para as atividades que
alto | M | paixo possuem ganho percentual de produtividade.
o 6. Indicar a entrega esperada como sendo o produto final mensuravel resultante da execugédo
da atividada
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TABELA DE ATIVIDADES - SGIT

critérios de avaliagdo
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Tem, i
Atividades : T A B C D E preser:):ial telzg'?lf;ho Gar}h.o Pem::emtc:ta: alho
sperada produtividade . ~
(em horas) (em horas) (sim ou nao)
(SGIT) - ELABORAGAO DE NORMATIVOS Normativo elabora 3 3 3 3 1 4 3 25% SIM
(SGIT) - ALTERAGAO/ REVISAO DE NORMATIVOS Normativo atualize 3 3 3 3 1 4 3 25% SIM
(SGIT) - DESENVOLVER POLITICAS INSTITUCIONAIS Pesquisas, planeje 3 3 3 3 1 7 6 14% SIM
(SGIT) - ELABORACAO DE NOTAS TECNICAS E PARECERES Andlise e levantan. 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 plan¢ 2 1 3 2 1 média 1 1 0% SIM
(SGIT) - DESPACHAR COM A GESTAO SUPERIOR Apresentagdode ¢ 2 2 2 2 2 média 1 1 0% SIM
(SGIT) - DESPACHAR PROCESSOS Processos despac 1 2 2 2 2 média 2,5 2 20% SIM
(SGIT) - PARTICIPAR DE REUNIGES Participacdo emre 2 2 2 1 1 média 2 1,5 25% SIM
(SGIT) - ELABORAR/ ATUALIZAR FLUXO DE PROCESSOS Analise, atualizacé 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 Analise, atualizagé 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: 2 2 2 1 2 média 1,5 1 33% SIM
(SGIT) - ELABORAGAO DE DOCUMENTOS Documentos elabc 2 2 2 1 1 média 15 1 33% SIiM
(SGIT) - ACESSO/ ALIMENTACAO EM SISTEMAS DO GOVERNO/ ORGAOS DE CONTROLE Recebimentoded 3 1 2 1 1 média 2,5 2 20% SIM
(SGIT) - ENVIO DE DOCUMENTOS/ INFORMAGOES PARA PUBLICAGAO NOS CANAIS INSTITUCIONAIS Documentos publii 1 1 1 1 1 baixa 1,5 15 % SIM
(SGIT) - CADASTRAR INFORMAGOES E ATUALIZAR DADOS EM PLANILHAS ELETRONICAS Informacdes atuali 1 1 2 1 1 baixa 2 1,5 25% SIM
(SGIT) - PREPARACAO E DIVULGACAO DE CAMPANHAS NOS CANAIS INSTITUCIONAIS Campanhas exect 1 1 1 1 2 baixa 2 1,5 25% SIM
(SGIT) - ESTUDOS/PESQUISAS DE NORMAS E PROCEDIMENTOS Formagé&o técnica; 2 1 2 2 2 média 3 2 33% SIM
(SGIT) - PARTICIPACAO EM G.T. OU COMISSOES Auxiliar na constry 2 2 2 2 2 média 2 2 0% SIM
(SGIT) - PRESIDIR G.T. OU COMISSOES Planejar e coorder 3 2 2 2 2 média 4 3,5 13% SIM
(SGIT) - PESQUISAS/ CONSULTAS EXTERNAS Formagé&o técnica; 2 2 2 1 2 média 3 2 33% SIM
(SGIT) - CADASTRO E INSTRUCAO DE PROCESSOS DIVERSOS Processos abertos 1 2 2 1 1 baixa 1,5 1 33% SIM
(SGIT) - ANALISE DE DOCUMENTOS Documentos anali¢ 2 2 2 1 1 média 1,5 1 33% SIM
(SGIT) - ELABORAGAO DE RELATORIOS Relatorios elabora 2 3 3 2 2 média 3 25 17% SIM
(SGIT) - ANALISE DE PROCESSOS SEI Processos analisa. 2 2 2 1 1 média 15 1 33% SIM
(SGIT) - ACOMPANHAMENTO/ HOMOLOGAGAO DO PONTO ELETRONICO (CHEFIA DA UNIDADE) Frequéncia Homot 1 1 1 1 1 baixa 1 1 0% SIM
(SGIT) - AJUSTES NA FREQUENCIA Cadastro das ocor 1 1 1 1 1 baixa 0,5 0,5 0% SIM
(SGIT) - RESERVA TECNICA Atendimento demé 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 Acoes corretivas it 2 2 2 2 1 média 3 3 0% SIM
(SGIT) - MONITORAMENTO - PLANO DE INTEGRIDADE Emiss&o de notas: 2 2 2 1 1 média 3 3 0% SIM
(SGIT) - MONITORAMENTO - GESTAO DE RISCOS Emiss&o de notas: 2 2 2 1 1 média 3 3 0% SIM
(SGIT) - MONITORAMENTO - E-PREVENCAO Emissdo de notas: 2 2 2 1 1 média 3 3 0% SIM
(SGIT) - MONITORAMENTO - POLITICAS E OBRIGACOES LEGAIS DE TRANSPARENCIA ATIVA Emisséo de notas;: 2 2 2 1 1 média 3 3 0% SIM
(SGIT) - MONITORAMENTO - METAS DE DESEMPENHO EM GOVERNANCA Emiss&o de notas: 2 2 2 1 1 média 3 3 0% SIM
(SGIT) - PRESTAR ASSESSORAMENTO TECNICO A GESTAO SUPERIOR Relatorio, assessd 3 3 3 1 1 média 2 2 % SIM
(SGIT) - COORDENAR, ORIENTAR E SUPERVISIONAR AS ATIVIDADES DA SECRETARIA Planejamento 3 3 3 3 2 1,5 1,5 0% SIM
(SGIT) - ELABORAR PLANOS DE ACAO Planos elaborados 2 3 2 2 1 média 3 2,5 17% SIM
(SGIT) - ELABORAR O PLANEJAMENTO ANUAL DE ATIVIDADES DA UNIDADE Levantamentode{ 2 3 3 2 1 média 5 4,5 10% SIM
(SGIT) - ELABORAR O RELATORIO ANUAL DE ATIVIDADES DA UNIDADE Levantamentodei 2 3 3 2 1 média 5 45 10% SIM
(SGIT) - EMITIR RECOMENDAGCOES/ ORIENTACOES 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, Qi Representar a Unii 2 2 1 1 2 média 2 2 0% SIM
(SGIT) - RESPONDER A DILIGENCIAS E/OU RECOMENDAGCOES DE INSTANCIAS INTERNAS DE GOVERNANCA E:Andlise da deman: 3 3 3 2 2 4 3,5 13% SIM
(SGIT) - RESPONDER A DILIGENCIAS E/OU RECOMENDAGOES DE INSTANCIAS EXTERNAS DE GOVERNANCA EAndlise da demani 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
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(SGIT) - PRESTAR SUPORTE ADMINISTRATIVO EM REUNIOES E GRUPOS DE TRABALHO Lista de frequéncic 1 2 2 1 2 média 3 2 33% SIM
(SGIT) - REALIZAR AGOES DE CAPACITACAO Capacitagdes reali 3 3 3 3 2 4 4 0% SIM
(SGIT) - PLANEJAR AGOES DE CAPACITACAO Capacitagdes plant 3 3 3 3 2 6 5 17% SIM
(SGIT) - PARTICIPAR DE AGOES DE CAPACITAGAO Aquisicdo de nova 1 2 2 1 1 baixa 3 3 0% SIM

Legenda explicativa

Faixa de complexidade | A faixa de complexidade € 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)| Tempo de execugéo da atividade em teletrabalho - se a atividade NAO PODE ser realizada em teletrabalho, indicar o valor 0 (zero)

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

Permite trabalho remoto |Produto mensuravel resultante da execugéo da atividade

Instrugées de Preenchimento
AOD TNAT =

Tabela de complexidade pontuacao 1. Para cada atividade, o setor devera avaliar os critérios de complexidade A, B, C, D e E
critérios de avaliagdo de complexidade 1 2 3 indicando um valor de 1 a 3 que corresponde, respectivamente, ao nivel de complexidade
L . . . o K . médi baixo, médio e alto.
A atividade exige conhecimento técnico especifico E/OU estudo e novo aprendizado baixo o alto 2. Afaixa de complexidade sera indicada nominalmente conforme o calculo da média dos
- . - . - - . médi cinco critérios de complexidade avaliados. A indicagdo ocorrera automaticamente através de
A atividade exige habilidade redacional E/OU de analise quantitativa baixo ° alto formula eletronica.
. . N | i i ~ N 3. O setor devera indicar a estimativa do tempo gasto para a execugéo da atividade em
A atividade exige habilidade interpessoal para trabalhq em equipe E/OU necessidade de concentrag&o para baixo medi alto regime presencial (ex.: até 10h).
trabalho individual o 4. O setor devera indicar a estimativa do tempo gasto para a execugéo da atividade em
odi teletrabalho (ex.: até 10h). Atividades que NAO PODEM ser realizadas em teletrabalho devem
A atividade exige criatividade ou inovag&o baixo | M | alto 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
o pelo primeiro. Este calculo deve ser feito manualmente apenas para as atividades que
Nivel de previsibilidade da atividade atto | ™69 | paixo . possuem ganho percentual de produtividade. ~
o 6. Indicar a entrega esperada como sendo o produto final mensuravel resultante da execugéo
da atividade
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TABELA DE ATIVIDADES - SODS

critérios de avaliagao

Atividades Entrega Esperada A B Cc D E
(SODS) - ACOMPANHAMENTO DE E-MAIL INSTITUCIONAL Acompanhamento do e-mail in 3 3 2 2 2
(SODS) - ATENDIMENTO - E-MAIL/GTALK Atendimento 3 3 2 3 1
(SODS) - ATENDIMENTO - PRESENCIAL (AGENDADO) Atendimento 2 1 2 1 1
(SODS) - ATENDIMENTO - PRESENCIAL (NAO AGENDADO) Atendimento 2 1 2 1 2
(SODS) - ELABORAGAO DE DOCUMENTOS - BAIXA COMPLEXIDADE Documento elaborado 1 2 1 1 1
(SODS) - ELABORAGAO DE DOCUMENTOS - MEDIA COMPLEXIDADE Documento elaborado 2 2 2 2 2
(SODS) - ELABORAGAO DE DOCUMENTOS - ALTA COMPLEXIDADE Documento elaborado 3 3 3 3 3
(SODS) - ANALISE DE DOCUMENTOS - BAIXA COMPLEXIDADE Analise de documentos 1 1 1 1 2
(SODS) - ANALISE DE DOCUMENTOS - MEDIA COMPLEXIDADE Andlise de documentos 2 2 2 1 2
(SODS) - ANALISE DE DOCUMENTOS - ALTA COMPLEXIDADE Andlise de documentos 3 3 3 1 3
(SODS) - ESTUDOS/PESQUISAS DE NORMAS E PROCEDIMENTOS Pesquisa de normas e procedii 3 3 3 2 2
(SODS) - PESQUISAS/CONSULTAS EXTERNAS Realizagdo de pesquisas/colsu 3 3 3 2 2
(SODS) - REVISAO/CRIACAO DE NORMATIVOS Normativo 3 3 3 3 3
(SODS) - ELABORAR/ATUALIZAR FLUXO DE PROCESSOS Fluxograma de processos 3 3 3 3 3
(SODS) - ELABORAR/ATUALIZAR BASE DE CONHECIMENTO Base de conhecimento de proc 3 3 3 3 2
(SODS) - ANALISAR PROCESSOS - BAIXA COMPLEXIDADE Recebimento e analise de proc 2 1 1 1 2
(SODS) - ANALISAR PROCESSOS - MEDIA COMPLEXIDADE Recebimento e andlise de proc 3 2 2 2 2
(SODS) - ANALISAR PROCESSOS - ALTA COMPLEXIDADE Recebimento e analise de proc 3 3 3 3 1
(SODS) - REVISAR/APROVAR DOCUMENTOS OFICIAIS PARA ASSINATURA DA GESTAO SUPERIOR Revisdo e aprovagao dos docu 3 3 2 3 3
(SODS) - PRESTAR ASSESSORIA TECNICA AO REITOR NAS DEMANDAS DOS CONSELHOS SUPERIORES Assessoramento, ou facilitagac 3 3 3 1 3
Planejamento das atividades
da Unidade; Gestéo de
pessoas; Orientagdes a
equipe e distribuicédo das
demandas; Acompanhamento
dos instrumentos de
(SODS) - COORDENAR, ORIENTAR E SUPERVISIONAR AS ATIVIDADES DAS SECRETARIAS planejamento;
Estabelecimento de
procedimentos internos;
Acompanhamento de
assuntos de interesse da
Unidade; Apoio e interagao
com outras unidades;
Outras entregas compativeis 3 3 3 1 1
(SODS) - PLANEJAMENTO DE REUNIOES Organigéo e execugdo de reun 3 3 2 3 3
(SODS) - EXECUGAO DE REUNIAO Organigdo e execugdo de reun 3 2 3 3 2
(SODS) - PARTICIPAGAO EM REUNIOES Participagdo em reunides 3 2 3 2 3
(SODS) - PLANEJAMENTO Planejamento de atividades 3 3 3 3 1
(SODS) - ELABORAR PLANO DE TRABALHO Plano de trabalho elaborado 3 3 2 2 3
(SODS) - ACOMPANHAR/AVALIAR PLANO DE TRABALHO DA EQUIPE Acompanhamento e avaliagdo 2 2 3 1 3
(SODS) - ACOMPANHAMENTO DO PONTO ELETRONICO DA EQUIPE Acompanhamento da frequénc 3 2 2 1 1
(SODS) - HOMOLOGAGAO DE FREQUENCIA DA EQUIPE Homologacéo de frequéncia de 1 1 3 1 2
(SODS) - DESPACHAR COM A GESTAO SUPERIOR Analise e encaminhamentos d¢ 3 3 3 3 3
(SODS) - DESPACHAR PROCESSOS - BAIXA COMPLEXIDADE Encaminhar processos 1 1 1 2 2
(SODS) - DESPACHAR PROCESSOS - MEDIA COMPLEXIDADE Encaminhar processos 2 2 2 2 2
(SODS) - DESPACHAR PROCESSOS - ALTA COMPLEXIDADE Encaminhar processos 3 3 3 3 1
(SODS) - RESOLUGAO DE PROBLEMAS, SITUAGOES DIFICEIS E DELICADAS Resolugéo de problemas 3 3 3 3 1

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 célculo da média dos critérios avaliados (baixa, médic
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média
média
baixa
média
baixa
média

baixa
média

baixa
média

média

média
média
média

baixa
média

Tempo Tempo Ganho Permite
presencial |teletrabalho | produtividad | trabatho
(em horas) | (em horas) e _remoto~

(sim ou nao)
1 1 0% SIm
1 1 0% SIm
05 T00% NAO
05 100% NAO
05 0.5 0% SIm
1 1 0% SIM
2 2 0% SIm
05 05 0% SIM
1 1 0% SIm
2 2 0% SIm
2 2 0% SIm
2 2 0% SIM
4 4 0% SIm
2 2 0% SIM
2 2 0% SIm
05 0.5 0% SIm
1 1 0% SIM
2 2 0% SIm
5 5 0% SIM
2 2 0% SIm
2 2 0% SIM
2 2 0% SIm
4 4 0% NAO
4 4 0% SIm
2 2 0% SIM
2 2 0% SIm
1.5 15 0% SIM
1.5 15 0% SIM
1 1 0% SIM
2 2 0% SIm
05 0.5 0% SIm
1 1 0% SIm
2 2 0% SIM
2 2 0% NAO

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

Produto mensuravel resultante da execugédo da atividade

23



Boletim de Servigo da Unilab N° 445 - 19 de set de 2023

Instrugoes de preenchimento

Tabela de complexidade por G
critérios de liagao de plexidad 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 concentracéo para trabalho individual baixo |[médio| alto
A atividade exige criatividade ou inovagéo baixo [médio| alto
Nivel de previsibilidade da atividade alto |médio [ baixo

4. O setor devera indicar a estimativa do tempo gasto para a execucgao da

atividade em teletrabalho (ex.: até 10h). Atividades que NAO PODEM ser

realizadas em teletrabalho devem ter indicagéo de valor O (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 execugédo da atividade.
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Atividades | Entrega Esperada A B C D Tempo Tempo Ganho |L_Permite trabalho |
(CPPD) - ACOMPANHAMENTO DE E-MAIL INSTITUCIONAL Acompanhamento do e-mail 3 3 2 2 2 média 1 1 0% SIM
(CPPD) - ATENDIMENTO - E-MAIL/GTALK Atendimento 3 3 2 3 1 média 1 1 0% SIM
(CPPD) - ATENDIMENTO - TELEFONICO/WHATSAPP Atendimento 3 1 3 1 1 média 1 1 0% NAO
(CPPD) - ATENDIMENTO - PRESENCIAL (AGENDADO) Atendimento 2 1 2 1 1 baixa 0,5 100% NAO
(CPPD) - ATENDIMENTO - PRESENCIAL (NAO AGENDADO) Atendimento 2 1 2 1 2 média 0,5 100% NAO
(CPPD) - ABERTURA E INSTRUGAO DE PROCESSOS - BAIXA COMPLEXIDADE Abertura e instrugdo de processos 1 1 1 1 1 baixa 0,5 0,5 0% SIM
(CPPD) - ABERTURA E INSTRUGAO DE PROCESSOS - MEDIA COMPLEXIDADE Abertura e instrucdo de processos 2 2 2 2 2 média 1 1 0% SIM
(CPPD) - ABERTURA E INSTRUGAO DE PROCESSOS - ALTA COMPLEXIDADE Abertura e instrucdo de processos 3 3 3 3 1 2 2 0% SIM
(CPPD) - ELABORAGCAO DE DOCUMENTOS - BAIXA COMPLEXIDADE Documento elaborado (Despachos) 1 2 1 1 1 baixa 0,5 0,5 0% SIM
(CPPD) - ELABORAGAO DE DOCUMENTOS - MEDIA COMPLEXIDADE Documento elaborado (Despachos) 2 2 2 2 2 média 1 1 0% SIM
(CPPD) - ELABORACAO DE DOCUMENTOS - ALTA COMPLEXIDADE Documento elaborado (Despachos) 3 3 3 3 3 2 2 0% SIM
(CPPD) - MINUTAR PORTARIAS - BAIXA COMPLEXIDADE Portarias 1 2 1 1 2 baixa 0,5 0,5 0% SIM
(CPPD) - MINUTAR PORTARIAS - MEDIA COMPLEXIDADE Portarias 3 3 1 2 2 média 1 1 0% SIM
(CPPD) - MINUTAR PORTARIAS - ALTA COMPLEXIDADE Portarias 3 3 3 3 3 2 2 0% SIM
(CPPD) - ESTUDOS/PESQUISAS DE NORMAS E PROCEDIMENTOS Pesquisa de normas e procedimentos 3 3 3 2 2 2 2 0% SIM
(CPPD) - PESQUISAS/CONSULTAS EXTERNAS Realizagdo de pesquisas/colsultas 3 3 3 2 2 2 2 0% SIM
(CPPD) - REVISAO/CRIAGAO DE NORMATIVOS Normativo 3 3 3 3 3 2 2 0% SIM
(CPPD) - ELABORAR/ATUALIZAR FLUXO DE PROCESSOS Fluxograma de processos 3 3 3 3 3 2 2 0% SIM
(CPPD) - ELABORAR/AATUALIZAR BASE DE CONHECIMENTO Base de conhecimento de processos 3 3 3 3 2 2 2 0% SIM
(CPPD) - ELABORACAO DE APRESENTAGCOES PARA FINALIDADES DIVERSAS Apresentacoes 3 3 3 3 2 2 2 0% SIM
(CPPD) - EMISSAO DE DECLARAGOES Entrega de declacées 1 1 1 1 1 baixa 0,5 0,5 0% SIM
(CPPD) - EMISSAO DE RELATORIOS Entrega de relatérios 2 3 2 2 2 média 1 1 0% SIM
(CPPD) - ENVIO DE DOCUMENTOS PARA PUBLICAGAO NO BOLETIM DE SERVIGO Publicacdo de documentos (Portarias 1 1 1 2 3 1 1 0% SIM
(CPPD) - CADASTRAR INFORMAGOES E ATUALIZAR DADOS EM PLANILHAS ELETRONICAS Atualizac&o de planilhas 3 3 2 2 3 2 2 0% SIM
(CPPD) - GESTAO E FISCALIZAGAO DE CONTRATOS e fiscalizagéo de contratos 3 3 3 2 2 2 2 0% SIM
E(CPPD) - ELABORACAO DE CONTRATOS E TERMOS ADITIVOS §Contratos e Termos Aditivos elaborada 3 3 2 2 3 2 2 0% SIM
(CPPD) - ELABORAGCAO DE TERMO DE REFERENCIA Termo de referéncia de contratos 3 3 3 1 3 2 2 0% SIM
(CPPD) - MAPEAMENTO DE RISCO DE CONTRATOS Mapeamento de riscos de contrato 3 2 2 2 2 1 1 0% SIM
(CPPD) - PESQUISA DE PRECO DE MERCADO Pesquisa de percos 2 2 2 2 2 1 1 0% SIM
(CPPD) - ELABORACAO DE ROTEIROS Entrega de roteiros para eventos 3 3 3 3 1 2 2 0% SIM
(CPPD) - PLANEJAMENTO DE EVENTOS Organicao e execucdo de eventos 3 3 2 3 3 2 2 0% SIM
(CPPD) - EXECUGAO DO EVENTO Organicédo e execucdo de eventos 3 2 3 3 2 2 2 0% NAO
(CPPD) - ORGANIZAGAO/PLANEJAMENTO DE AGENDA Organizar e planejamento da agenda 1 1 2 1 3 1 1 0% SIM
(CPPD) - PARTCIPACAO EM REUNIOES Participacdo em reunides 3 2 3 2 3 2 2 0% SIM
(CPPD) - PARTICIPAGAO EM G.T. OU COMISSOES Compor comissdes e grupos de trabalf 2 1 2 2 1 1 1 0% NAO
(CPPD) - PLANEJAMENTO Planejamento de atividades 3 3 3 3 1 2 2 0% SIM
(CPPD) - ELABORAR PLANO DE TRABALHO Plano de trabalho elaborado 3 3 2 2 3 2 2 0% SIM
(CPPD) - ACOMPANHAR/AVALIAR PLANO DE TRABALHO DA EQUIPE Acompanhamento e avaliagéo do 2 2 3 1 3 1,5 1,5 0% SIM
(CPPD) - ACOMPANHAMENTO DO PONTO ELETRONICO DA EQUIPE Acompanhamento da frequénciadaec 3 2 2 1 1 1,5 1,5 0% SIM
(CPPD) - HOMOLOGAGAO DE FREQUENCIA DA EQUIPE Homologacéo de frequéncia da equipe 1 1 3 1 2 1 1 0% SIM
(CPPD) - DESPACHAR COM A GESTAO SUPERIOR Andlise e encaminhamentos de porces 3 3 3 3 3 2 2 0% SIM
(CPPD) - DESPACHAR PROCESSOS - BAIXA COMPLEXIDADE Encaminhar processos 1 1 1 2 2 0,5 0,5 0% SIM
(CPPD) - DESPACHAR PROCESSOS - MEDIA COMPLEXIDADE Encaminhar processos 2 2 2 2 2 1 1 0% SIM
(CPPD) - DESPACHAR PROCESSOS - ALTA COMPLEXIDADE Encaminhar processos 3 3 3 3 1 2 2 0% SIM
(CPPD) - RESOLUGAO DE PROBLEMAS, SITUACOES DIFICEIS E DELICADAS Resolugédo de problemas 3 3 3 3 1 2 2 0% NAO
(CPPD) - 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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(CPPD) - ANALISAR PROCESSOS - MEDIA COMPLEXIDADE Recebimento e analise de processos 3 2 2 2 2 média 1 1 0% SIM
(CPPD) - ANALISAR PROCESSOS - ALTA COMPLEXIDADE Recebimento e andlise de processos 3 3 3 3 1 2 2 0% SIM
(CPPD) - AUTORIZAGAO DE ACESSO A SISTEMAS DO GOVERNO - CADASTRADOR PARCIAL Cadastar e autorizar acesso a sistema; 3 1 1 2 1 média 1 1 0% SIM
(CPPD) - ANALISE DE DOCUMENTOS - BAIXA COMPLEXIDADE Analise de documentos 1 1 1 1 2 baixa 0,5 0,5 0% SIM
(CPPD) - ANALISE DE DOCUMENTOS - MEDIA COMPLEXIDADE Analise de documentos 2 2 2 1 2 média 1 1 0% SIM
(CPPD) - ANALISE DE DOCUMENTOS - ALTA COMPLEXIDADE Analise 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 célculo da média dos critérios avaliados (baixa, média ou alta)
Tempo de execugao 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 execugéo da atividade

Tabela de complexidade pontuacédo

critérios de avaliagdo de complexidade 1 2 3
A atividade exige conhecimento técnico especifico E/OU estudo e novo aprendizado baixo mgdl alto
A atividade exige habilidade redacional E/OU de analise quantitativa baixo m§d| alto
A atividade exige habilidade interpessoal para trabalho em equipe E/OU necessidade de concentragéo para trabalho individual baixo m§d| alto

. . s . ~ ! médi

A atividade exige criatividade ou inovagao baixo o alto
Nivel de previsibilidade da atividade alto m2d| baixo

Instrugées de ;I),reenchimento
AOCTh =

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 indicagdo ocorrera automaticamente através
de férmula eletronica.

3. O setor devera indicar a estimativa do tempo gasto para a execugdo 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 O (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
avaciicdn da atividade
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MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE DA INTEGRACAO INTERNACIONAL DA LUSOFONIA AFRO-BRASILEIRA
DIRETORIA DO SISTEMA DE BIBLIOTECAS DA UNILAB
Rua José Franco de Oliveira, s/n, Campus das Auroras - Bairro Centro, Reden¢io/CE, CEP 62790-970

EDITAL SIBIUNI N2 01/2023 - PROCESSO ELEITORAL PARA A COMPOSIGAO DA LISTA TRIPLICE PARA
ESCOLHA DO DIRETOR DO SISTEMA DE BIBLIOTECAS, BIENIO 2023-2025.

O DIRETOR DO SISTEMA DE BIBLIOTECAS, de acordo com a Lei n2 12.289, de 20 de julho
de 2010, e no uso de suas atribuicdes legais que |hes confere a Portaria Reitoria n2 402, de 30 de
setembro de 2019, e os Arts. 94 e 101 do Estatuto, e em cumprimento ao disposto nos Arts. 21, 23, 28 do
Regimento Geral da Unilab, a Resolugcdao n? 19, de 19 de junho de 2018, do Conselho Universitario, e aos
Art. 5, 7,10, 11, 12 e 13 do Regimento Interno do Sistema de Bibliotecas da Unilab, torna publico para a
comunidade universitaria e para os demais interessados este edital que, sob os cuidados da comissao
eleitoral designada mediante Portaria SIBIUNI N2 01/2023, de 10 de agosto de 2023-UNILAB, rege o
processo eleitoral para a composicdo da lista triplice para escolha do Diretor do Sistema de Bibliotecas da
Unilab, para cumprimento de mandato do biénio 2023-2025.

1. DO REGISTRO DE CANDIDATURA

1.1. Podem se inscrever como candidato ao cargo de Diretor(a) os servidores(as) do
guadro efetivo do cargo de Bibliotecario-Documentalista da Universidade da Integracdo Internacional da
Lusofonia Afro-Brasileira (UNILAB), com exercicio no Sistema de Bibliotecas da Unilab.

1.1.1. Sera considerado inelegivel o candidato que se enquadre em pelo menos uma das
seguintes situacOes até o dia da homologacado das inscrigdes:

a) afastado para programa de Pds-Graduacgao;
b) a disposicao de drgaos nado integrantes desta Universidade;
c) em licenca sem vencimentos.

1.1.2. N3o poderd ser candidato o membro da comissdo eleitoral, responsavel por este
processo de eleigao.

1.2. O registro de candidatura serd efetuado pelo candidato por meio do endereco
eletronico da Comissdo Eleitoral do Sistema de Bibliotecas da Unilab (comissao.sibiuni@unilab.edu.br),
entre 8h do dia 20 de setembro de 2023 até as 17h do dia 22 de setembro de 2023.

1.2.1. Para ser considerado valido o registro de candidatura via internet, o candidato
deverad realizar o seu registro a partir do seu endereco eletronico institucional (e-mail de origem) para o
endereco eletronico (e-mail de destino) referido no item 1.2 deste edital.

1.2.2. O candidato devera apresentar, de forma legivel, no ato do registro de candidatura,
digitalizada, a Ficha de Registro de Candidatura (Anexo |) devidamente preenchida, bem como datada e
subscrita no campo enderecado ao candidato.

1.3. A homologacdo das inscricdes deferidas e indeferidas sera publicada no dia 25 de
setembro de 2023, no endereco eletronico: https://unilab.edu.br/biblioteca-universitaria-unilab-

eleicao/.

1.4. O candidato poderd requerer o cancelamento de seu respectivo registro de
candidatura (Anexo Il) até o momento imediatamente anterior a publicagdo da relagdo definitiva das
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inscrigoes deferidas e indeferidas por meio do enderego eletrénico da Comissao Eleitoral do Sistema de
Bibliotecas da Unilab (comissao.sibiuni@unilab.edu.br).

1.5. Nao havendo inscri¢do para o processo de composi¢ao da lista triplice para o cargo de
Diretor de Sistema de Bibliotecas da Unilab, serdo considerados candidatos todos os Bibliotecarios-
Documentalistas, desde que atendidos os requisitos de elegibilidade.

1.6. Os candidatos com inscricdo homologada no caso previsto no item 1.5 poderdo se
manifestar contra o registro de sua candidatura nos 02 (dois) dias uteis, contados a partir da publicacdo
da homologacao das inscricdes, mediante a entrega do requerimento de Anulagdo de Registro de
Candidatura (Anexo Ill), digitalizado, por meio do enderego eletronico da Comissdo Eleitoral do Sistema
de Bibliotecas da Unilab (comissao.sibiuni@unilab.edu.br).

1.6.1. Sera considerada como declaracdo de aceite da investidura no mandato a auséncia
de manifestacdo do candidato dentro do prazo, na forma e instrumento previsto no item 1.6, se caso
eleito o candidato enquadrado no item 1.5.

1.7. Caberd recurso contra candidatura, por estrita arguicdo de ilegalidade, a
comissao eleitoral, nos 02 (dois) dias uteis, contados a partir da publicacio da homologacdo das
inscrigdes.

1.7.1. O recurso contra candidatura serd realizado mediante requerimento (Anexo IV) e
comprobatérios que fundamentem a motivagdo do recurso a serem entregues, digitalizados, por meio do
endereco eletronico da Comissdao Eleitoral do Sistema de Bibliotecas da Unilab
(comissao.sibiuni@unilab.edu.br).

1.7.2. O requerimento de recurso contra candidatura podera ser realizado por qualquer
candidato ou eleitor dentro do prazo citado no item 1.7. deste Edital.

1.8. A relagdo definitiva das inscricdes deferidas e indeferidas serd publicada no dia 02 de
outubro de 2023, no endereco eletronico: https://unilab.edu.br/biblioteca-universitaria-unilab-

eleicao/.

2. DA COMPOSICAO DA LISTA TRIPLICE

2.1. A composicao da lista triplice com os nomes para a escolha do Diretor do Sistema de
Bibliotecas da Unilab serd realizada pelos membros do Conselho Gestor do Sibiuni.

2.2. A composicao da lista triplice de que trata este edital sera realizada na modalidade
virtual, pelo SIGELEICOES, em sess3o, por videoconferéncia, do Conselho Gestor do Sibiuni, no dia 10 de
outubro de 2023, com quérum minimo da maioria absoluta dos seus membros, entendida como o
ndmero inteiro que se segue ao da metade do total dos membros que integralizam o Conselho.

2.2.1. A sessdo do Conselho Gestor do Sibiuni serd convocada pelo seu presidente, com
data, hora de inicio e local, divulgados com, no minimo, 48 (quarenta e oito) horas de antecedéncia.

2.3. A votacdo, em escrutinio secreto, ocorrera eletronicamente, e cada eleitor terd direito
a 01 (um) voto apenas (método de apuracdo paritario), exercido pessoalmente, em 01 (um) Unico nome
para o cargo a ser provido, sendo realizados tantos escrutinios quanto forem necessdrios para a
integralizagao da lista triplice de que trata este edital.

2.3.1. Serd produzida pela comissao eleitoral uma lista de presenca dos eleitores,
contendo a identificagdo da institui¢ao, do érgdo suplementar, da sessao e a data na qual ocorrera a fase
de votacdo e do cargo pleiteado.

2.4. A fase de votacgao e a fase de apuragao de votos ocorrerdo na mesma sessao, podendo
ter duracdo prolongada para que se efetive a integralizacdo da lista triplice de que trata este edital.

2.5. A apuragao dos votos serd feita pela Comissdao do Processo Eleitoral e podera ser
acompanhada pelos candidatos logo apds o final do processo eleitoral, na mesma sessdo, por
videoconferéncia, do Conselho Gestor do Sistema de Bibliotecas da Unilab. A presidente da Comissdo do

https://sei.unilab.edu.br/sei/controlador.php?acao=documento_imprimir_web&acao_origem=arvore_visualizar&id_documento=860215&infra_sist...

SEI/UNILAB - 0768362 - EditaBoletim de Servigo da Unilab N° 445 - 19 de set de 2023

2/9 29


mailto:comissao.sibiuni@unilab.edu.br
https://unilab.edu.br/biblioteca-universitaria-unilab-eleicao/

18/09/2023, 12:57 SEI/UNILAB - 0768362 - EditaBoletim de Servigo da Unilab N° 445 - 19 de set d

Processo Eleitoral ird acessar o relatério de votacdo do SIGELEICOES e compartilhard o resultado com os
demais dentro da sessdo virtual.

2.5.1. A fase de apuracdo dos votos podera ser acompanhada pelos candidatos ou por seus
representantes devidamente autorizados.

2.5.2. A lista de nomes serd elaborada por ordem decrescente dos votos validos obtidos.

2.5.3. Havendo empate, serd considerado eleito o candidato mais antigo em exercicio
nesta Universidade e, no caso de persistir o empate, o mais idoso.

2.5.4. Serd lavrada ata correspondente ao pleito, contendo quadro sucinto com a indicagao
individualizada dos resultados obtidos e dos nomes dos candidatos eleitos, a qual serd submetida a
aprovacao da comissao eleitoral.

2.6. O resultado parcial do processo eleitoral sera divulgado no endereco eletrénico:
https://unilab.edu.br/biblioteca-universitaria-unilab-eleicao/.

3. DO RECURSO

3.1. Caberd recurso contra o resultado parcial a comissdo do processo eleitoral, a ser
interposto em até 05 (cinco) dias uteis, contados a partir da data de publicacdo do resultado parcial.

3.2. A interposicdo de recurso contra resultado parcial do processo eleitoral deve ser
realizada mediante requerimento (Anexo IV), e, quando possivel, de comprobatdrios que fundamentem a
motivacdo do recurso, digitalizados, a serem entregues por meio do enderego eletronico da Comissao
Eleitoral do Sistema de Bibliotecas da Unilab (comissao.sibiuni@unilab.edu.br), no horario das 8h as 17h.

3.3. O resultado final do processo eleitoral sera divulgado no site
https://unilab.edu.br/biblioteca-universitaria-unilab-eleicao/ depois de concluido o julgamento dos
processos de interposicdo de recursos contra resultado parcial do processo eleitoral e de decisdo
comunicada ao interessado.

3.4. O resultado final do processo eleitoral de que trata este edital sera encaminhado ao
Reitor da Unilab, mediante processo aberto no Sibiuni e com os devidos documentos comprobatdrios da
realizacdo do pleito, para escolha e nomeacao do Diretor.

4. DAS DISPOSICOES FINAIS

4.1. O processo eleitoral observara o cronograma estabelecido nos dispositivos e no Anexo
V deste edital.

4.2. O mandato do Diretor nomeado pelo Reitor terd vigéncia de dois anos, conforme
previsto pelo Art. 52, § 22 do Regimento Interno do Sistema de Bibliotecas da Unilab, aprovado pelo
Consuni, de acordo com a RESOLUCAO N° 34/2018/CONSUNI, DE 17 DE DEZEMBRO DE 2018. O inicio do
mandato serd a partir da publicacdo da nomeacgado pelo reitor.

4.3. Devera pedir dispensa do cargo comissionado ou da funcdo gratificada o candidato
eleito ocupante de cargo comissionado ou de funcdo gratificada para assumir o cargo de que trata este
edital, conforme estabelece o Art. 118 da Lei n2 8.112, de 11 de dezembro de 1990.

4.4. As ocorréncias ndo previstas neste Edital e os casos omissos ou duvidosos serdo
julgados pela Dire¢do do Sibiuni, ouvida a comissdo eleitoral e/ou o Conselho Gestor do Sibiuni.

4.5. Este edital entra em vigor na data de sua publicagdo no enderego eletronico:
https://unilab.edu.br/biblioteca-universitaria-unilab-eleicao/.

Redengdo-CE, 18 de setembro de 2023.
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Gleydson Rodrigues Santos
Diretor do Sistema de Bibliotecas da Unilab

P eil Documento assinado eletronicamente por GLEYDSON RODRIGUES SANTOS, DIRETOR(A) DO
ginam‘; @ SISTEMA DE BIBLIOTECAS, em 18/09/2023, as 12:55, conforme horario oficial de Brasilia, com

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

ANEXO | - FICHA DE REGISTRO DE CANDIDATURA

FICHA DE REGISTRO DE CANDIDATURA (preencher os campos de forma legivel)

ICARGO: Diretor

NOME:

MATRICULA SIAPE

o

m-

SUBUNIDADE DE LOTACAO:

Declaro para os fins de direito que li e concordo com os termos do Edital SIBIUNI n° 01/2023,
de 18 de setembro de 2023.

Redencio (CE), / /

Assinatura do solicitante de registro de candidatura:
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ANEXO II - FICHA DE CANCELAMENTO DE REGISTRO DE CANDIDATURA

FICHA DE CANCELAMENTO DE REGISTRO DE CANDIDATURA (preencher os campos de

forma legivel)

ICARGO: Diretor

NOME:

MATRiICULA SIAPE n°:

SUBUNIDADE DE LOTACAO:

101/2023, de 18 de setembro de 2023.

Declaro para os fins de direito que li e concordo com os termos do Edital SIBIUNI n°

Solicito CANCELAMENTO do registro de candidatura realizado nos termos do item 1.4 e
observando o disposto no item 1.5 do Edital SIBIUNI n° 01/2023, de 18 de setembro de 2023.

Redencio (CE), / /

Assinatura do solicitante de CANCELAMENTO de registro de candidatura:

https://sei.unilab.edu.br/sei/controlador.php?acao=documento_imprimir_web&acao_origem=arvore_visualizar&id_documento=860215&infra_sist...
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ANEXO 11l - FICHA DE ANULACAO DE REGISTRO DE CANDIDATURA

FICHA DE ANULACAO DE REGISTRO DE CANDIDATURA (preencher os campos de forma
legivel)

ICARGO: Diretor

NOME:

MATRICULA SIAPE n°:

UNIDADE DE LOTACAO:

Declaro para os fins de direito que li e concordo com os termos do Edital SIBIUNI n°
{01/2023, de 18 de setembro de 2023.

Solicito ANULACAO do registro de candidatura realizada nos termos § 2° do Art. 14 da

Resolucio CONSUNI n° 19/2018, por NAO ACEITAR a minha investidura no cargo, se
caso eleito.

Redencao (CE), / /

Assinatura do solicitante de ANULACAO de registro de candidatura:

ANEXO IV - FORMULARIO DE INTERPOSICAO DE RECURSO

https://sei.unilab.edu.br/sei/controlador.php?acao=documento_imprimir_web&acao_origem=arvore_visualizar&id_documento=860215&infra_sist. 6/9 33



18/09/2023, 12:57 SEI/UNILAB - 0768362 - EditaBoletim de Servigo da Unilab N° 445 - 19 de set de 2023

FORMULARIO DE INTERPOSICAO DE RECURSO (preencher os campos de forma
legivel)

IDENTIFICACAO DO SOLICITANTE

NOME:

MATRICULA SIAPE n°/CPF n°:

UNIDADE DE LOTACAO:

INFORMACAO SOBRE O REGISTRO DE CANDIDATURA

FUNCAO: |Diret0r

INFORMACAO DA INTERPOSICAO DE RECURSO

[RECURSO N’ (numerado pela autoridade competente): /20

IDESTINATARIO:

OBJETO DO RECURSO

Contra candidatura (dois dias uteis, contados a partir da publicacio da homologacio
das inscric¢oes).

Contra resultado de eleicdo (cinco dias tteis, contados a partir da publicacido da
divulgacio de resultado).

MOTIVACAO FUNDAMENTADA

https://sei.unilab.edu.br/sei/controlador.php?acao=documento_imprimir_web&acao_origem=arvore_visualizar&id_documento=860215&infra_sist... ~ 7/9 34
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Redencao (CE), / /

Assinatura do solicitante de interposiciao de recurso:

ANEXO V - CRONOGRAMA DE ATIVIDADES

IITEM ATIVIDADE IDATA

01 [Publicagdo do edital de eleigao 18/09/2023

02 [Registro de candidatura 20/09 a 22/09/2023
03 [Homologagao das inscri¢des 25/09/2023

04 [Recurso contra candidatura Até 29/09/2023

05 [Publicagao da relagdo definitiva das inscrigoes [02/10/2023

06 Votacdo (Composicdo da lista triplice) 10/10/2023

07 [Publicacdo do resultado parcial 11/10/2023

08 [Recurso contra o resultado parcial Até 20/10/2023

09 IDivulgagéo do Resultado Final 24/10/2023

https://sei.unilab.edu.br/sei/controlador.php?acao=documento_imprimir_web&acao_origem=arvore_visualizar&id_documento=860215&infra_sist...
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Referéncia: Processo n2 23282.014416/2023-96 SEI n2 0768362
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MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE DA INTEGRACAO INTERNACIONAL DA LUSOFONIA AFRO-BRASILEIRA
SUPERINTENDENCIA DE GESTAO DE PESSOAS

PORTARIA SGP/UNILAB N2 641, DE 12 DE SETEMBRO DE 2023

A SUPERINTENDENTE DE GESTAO DE PESSOAS DA UNIVERSIDADE DA INTEGRACAO
INTERNACIONAL DA LUSOFONIA AFRO-BRASILEIRA - UNILAB, nomeada pela Portaria Reitoria/Unilab n2
226, de 03 de agosto de 2023, publicada no Diario Oficial da Unido (DOU) n2 149, de 07/08/2023,
considerando as competéncias delegadas pela Portaria da Reitoria n2 885, de 03/08/2018, publicada no
DOU n? 183 de 07/08/2018, alterada pela Portaria da Reitoria n2 906, de 09/08/2018, publicada no DOU n?
156 de 14/08/2018, no uso das atribuicGes conferidas,

Considerando o que consta no processo n2 23282.005777/2021-80, resolve,

Art. 12 Constituir Comissdo com objetivo de avaliar o desempenho referente ao periodo de
estagio probatério do servidor ALUIZIO MARINHO RODRIGUES NETO, lotado no(a) Pré-Reitoria de

Planejamento, Orcamento e Financgas, matricula SIAPE: 3210245, considerando o disposto no paragrafo 12
do artigo 20 da lei 8.112/90.

Art. 22 A Comissdo serd integrada pelos membros abaixo indicados:
Natalia Silva Athayde (Divisdao de Desenvolvimento de Pessoal-SGP)

Antonia Cledevania Pinheiro (Servico de Acompanhamento de Desempenho e Carreira-DDP)

Jaderlano de Lima Jardim (Servico de Classificacdo Contabil)

Art. 32 Esta Portaria entra em vigor a partir de sua publicacdo em Boletim de Servico.

ISABELA NASCIMENTO DOS SANTOS
Superintendente de Gestao de Pessoas

eil Documento assinado eletronicamente por ISABELA NASCIMENTO DOS SANTOS, SUPERINTENDENTE DE
;ﬂ'mm;‘ lily GESTAO DE PESSOAS, em 15/09/2023, as 12:10, conforme hordrio oficial de Brasilia, com fundamento
eletrénica no art. 62, § 12, do Decreto n2 8.539, de 8 de outubro de 2015.

[=]

= Iﬂ-_.i"r:-._ n :+ A autenticidade deste documento pode ser conferida no site

-:é%ﬁ"rﬂ,"&__ https://sei.unilab.edu.br/sei/controlador_externo.php?

P *-[:I- 2t acao=documento_conferir&id_orgao_acesso_externo=0, informando o cddigo verificador 0766606 e o
L s ot

FSEETH c6digo CRC CLADECDL.
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Referéncia: Processo n2 23282.005777/2021-80 SElI n2 0766606
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MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE DA INTEGRACAO INTERNACIONAL DA LUSOFONIA AFRO-BRASILEIRA
SUPERINTENDENCIA DE GESTAO DE PESSOAS

PORTARIA SGP/UNILAB N2 684, DE 13 DE SETEMBRO DE 2023

A SUPERINTENDENTE DE GESTAO DE PESSOAS DA UNIVERSIDADE DA INTEGRACAO
INTERNACIONAL DA LUSOFONIA AFRO-BRASILEIRA - UNILAB, nomeada pela Portaria Reitoria/Unilab n2
226, de 03 de agosto de 2023, publicada no Diario Oficial da Unido (DOU) n2 149, de 07/08/2023,
considerando as competéncias delegadas pela Portaria da Reitoria n2 885, de 03/08/2018, publicada no
DOU n? 183 de 07/08/2018, alterada pela Portaria da Reitoria n2 906, de 09/08/2018, publicada no DOU n?
156 de 14/08/2018, no uso das atribuicGes conferidas,

Considerando o que consta no Processo n? 23282.013150/2023-64, resolve:

Art. 19 Autorizar o afastamento do(a) servidor(a) técnico-administrativo(a) CICERO ROBSON
BARROS FEITOSA, Siape: 2166993, no periodo de 30/10/23 a 18/11/23, a fim de usufruir da Licenca
Capacitagdo, quinquénio 2014/2019, de acordo com o Art. 87 da Lei 8.112/90, o Decreto n2 9.991/2019 e o
Decreto 10.506/2020.

Art. 22 Esta Portaria entra em vigor a partir de sua publicacdo em Boletim de Servico.

ISABELA NASCIMENTO DOS SANTOS
Superintendente de Gestdo de Pessoas

ei' _ Documento assinado eletronicamente por ISABELA NASCIMENTO DOS SANTOS, SUPERINTENDENTE DE
5 - [Ely GESTAO DE PESSOAS, em 14/09/2023, as 15:16, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento

assinatura

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

.= https://sei.unilab.edu.br/sei/controlador_externo.php?
': acao=documento_conferir&id_orgao_acesso_externo=0, informando o cddigo verificador 0765001 e o
codigo CRC 9FB89565.

Referéncia: Processo n2 23282.013150/2023-64 SEI n2 0765001
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MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE DA INTEGRACAO INTERNACIONAL DA LUSOFONIA AFRO-BRASILEIRA
SUPERINTENDENCIA DE GESTAO DE PESSOAS

PORTARIA SGP/UNILAB N2 686, DE 14 DE SETEMBRO DE 2023

A SUPERINTENDENTE DE GESTAO DE PESSOAS DA UNIVERSIDADE DA INTEGRACAO
INTERNACIONAL DA LUSOFONIA AFRO-BRASILEIRA - UNILAB, nomeada pela Portaria Reitoria/Unilab n2
226, de 03 de agosto de 2023, publicada no Diario Oficial da Unido (DOU) n2 149, de 07/08/2023,
considerando as competéncias delegadas pela Portaria da Reitoria n2 885, de 03/08/2018, publicada no
DOU n? 183 de 07/08/2018, alterada pela Portaria da Reitoria n2 906, de 09/08/2018, publicada no DOU n?
156 de 14/08/2018, no uso das atribuicGes conferidas,

Considerando o que consta no Processo n? 23282.010737/2023-11, resolve:

Art. 12 Conceder ao(a) servidor(a) técnico(a)-administrativo(a) CARLOS DA SILVA
CARDOZO, SIAPE N2 2180068, ocupante do cargo de Assistente em administracdo, lotado(a) na SIBIUNI,
incentivo a qualificagdo no percentual de 25% (vinte e cinco por cento) sobre o vencimento basico, com
base nos artigos 11 e 12 da Lei 11.091/05, e Anexo XVII da Lei 12.772/12.

Art. 22 Esta Portaria entra em vigor a partir de sua publicacdo em Boletim de Servico, com
efeitos financeiros a partir de 04 de agosto de 2023.

ISABELA NASCIMENTO DOS SANTOS
Superintendente de Gestao de Pessoas

eil . Documento assinado eletronicamente por ISABELA NASCIMENTO DOS SANTOS, SUPERINTENDENTE DE
el [Ely GESTAO DE PESSOAS, em 15/09/2023, as 12:16, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento

assinatura

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

et =.- A autenticidade deste documento pode ser conferida no site
; %ﬁ'r;i.'f- < https://sei.unilab.edu.br/sei/controlador_externo.php?

. g St acao=documento_conferir&id_orgao_acesso_externo=0, informando o cédigo verificador 0766741 e o
cédigo CRC A2522B36.

Referéncia: Processo n2 23282.010737/2023-11 SEI n2 0766741
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