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TERMO ADITIVO
Processo n? 23282.016951/2022-09

TERMO ADITIVO | AO EDITAL PROGRAD N¢ 19/2023, DE 26 DE JUNHO DE
2023

Edital para adesao do teletrabalho da Pré-Reitoria de Graduacao

1. Este Termo Aditivo estabelece os dispositivos que tratam da prorrogacao do
programa de gestdao da PROGRAD, pelo periodo de 06 (seis) meses, nos termos do
Edital SGP/UNILAB n2 06, de 20 de setembro de 2022, e suas alteracoes.

2. A fase de habilitacao (de que trata o item 6 do edital) e o novo cronograma (de que
trata o item 12 do edital), correspondentes a prorrogacao do programa de gestao da
PROGRAD, terao os seus prazos definidos apds a publicacdao deste termo aditivo em
Boletim de Servico da Unilab, o qual serd informado oportunamente aos servidores
técnico-administrativos da PROGRAD, perante comunicacao através do e-mail
institucional.

3. As listas de atividades da Prd-reitoria de Graduacao seguirdao anexas a este Termo
Aditivo | do EDITAL PROGRAD N2 19/2023, de 26 de junho de 2023.

4. Ficam mantidas as demais regras previstas no EDITAL PROGRAD N2 19/2023, de
26 de junho de 2023.

5. Os ANEXOS | e Il DO EDITAL PROGRAD N2 19/2023, de 26 de junho de 2023,
passam a vigorar com a seguinte redacao:

ANEXO | - QUANTIDADE DE SERVIDORES APTOS E INTERESSADOS EM
PARTICIPAR DO PROGRAMA DE GESTAO DA PROGRAD

. . ._||Quantidade
Unidade Subunidade(s) [Chefia de TAEs
Pro-Reitoria de Graduagéo (PROGRAD) - 03 PRoaRAD e i 03




COEGS - 02
Coordenacéao de Ensino de Graduacéao e Selecao
(COEGS)-05 Secdo de FG- 03
Selecéao 2
Coordenagéao de Regulagao, Avaliagao e Censo )
(CORAC)- 02 CORAC 02
Coordenagéao de Projetos e Acompanhamento )
Curricular (COPAC) - 02 LS 02
TOTAL DE SERVIDORES 12

ANEXO Il - VAGAS

Setor Vagas Regime ~de Percentual Minirpo de Carg_ja Horéri_a
Execucao Semanal Presencial no Regime Parcial
* -
PROGRAD 01 Integral
e CGRAD 02 Parcial 20%
01 Integral -
COEGS 04 Parcial 20%
0 Integral -
CORAC
02 Parcial 20%
0 Integral -
COPAC
02 Parcial 20%

* A vaga para teletrabalho integral sera ocupada em regime de revezamento pelos(as)
servidores(as) do Gabinete da Prograd, por igual periodo, sendo a escala publicizada por meio
de despacho ulterior.
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assinatura
eletronica

Documento assinado eletronicamente por THIAGO MOURA DE ARAUJO,

PRO-REITOR(A) DE GRADUACAO, em 04/12/2023, as 16:17, conforme
horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 62, § 12, do Decreto n2

8.539, de 8 de outubro de 2015.

acao=documento_conferir&id orgao_acesso_externo=0, informando o cddigo
r verificador 0822313 e o cddigo CRC 661A2AAB.

Referéncia: Processo n?2 23282.016951/2022-09 SEIn2 0822313


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

TABELA DE ATIVIDADES - COORDENACAO DE PROJETOS E ACOMPANHAMENTO CURRICULAR (PROGRAD/COPAC)

Permite Informacgbes
Setor / Atividade Forma de célculo Tempo Tempo Ganho de trabalho | complement
do tempo Produto esperado Faixa de presencial | tejetrabalho | produtividade | remoto (sim ares
complexidade | (em horas) (em horas) (%) ou
n&o)
(PROGRAD/COPAC) - Por atividade Respostas/registro e 1h
Acompanhamento de e- . baixa 1h 0 SIM
mail institucional encaminhamentos de %
correio eletronico
(PROGRAD/COPAC) - Por atividade Respostas/registro e
Acompanhamento de e- . _
mail institucional encaminhamentos de média 2h 2h 0 SIM
correio eletrénico %
(PROGRAD/COPAC) - Por atividade Elaboragédo de textos : 1h 1h
Elaborar textos para e- para envio de média 0 SIM
mails e-mails %
(PROGRAD/COPAC) - Por atividade Elaboragédo de textos
Elaborar textos para e- para envio de baixa 0,5h 0,5h 0 SIM
mails e-mails %
Por atividade Fazer triagem e
PROGRAD/COPAC) - categorizacéo dos 2h 2h 0 SIM
Acompanhamento de Processos média %
processos
Por atividade Proceder com a 1h 1h 0 SIM
(PROGR_AD/COPAC) - leitura e analise dos baixa %
Analise de processo documentos inseridos
no SEl no processo SEI
Por atividade Proceder com a 2h 2h 0 SIM
(PROGRAD/COPAC) - leitura e andlise dos %
Analise de processo documentos inseridos média
no SEl no processo SEI
Por atividade Proceder com a 4h 4h 0 SIM
(PROGB_AD/COPAC) - leitura e andlise dos %
Anallsengesgl)zrlocesso documentos inseridos

no processo SEI




(PROGRAD/COPAC) -

Por atividade

Atuar nas comissdes e

Conforme

(programada)

Participacdo em comissdes grupos de trabalho documento
e grupos de trabalho entregando o0s 4h 4h 0 SIM normativo
resultados % especifico
esperados
(PROGRAD/COPAC) - Por atividade Proceder com a 1h 1h 0 SIM
Revisao de documento revisdo e atualizacéo baixa %
de documento
(PROGRAD/COPAC) - Por atividade Proceder com a
Revisdo de documento revisdo e atualizacéo 2h 2h 0 SIM
de documento média %
(PROGRAD/COPAC) - Por atividade Proceder com a
Revisdo de documento revisdo e atualizacédo
de documento 4h 4h 0 SIM
%
(PROGRAD/COPAC) - Por atividade Proceder com a
Criagdo de documento elaboracéo de 2h 2h 0 SIM
normativo documento média %
normativo
(PROGRAD/COPAC) - Por atividade Proceder com a
Criacio de documento elaboracéo de 4h 4h 0 SIM
normativo documento %
normativo
(PROGRAD/COPAC) - Por atividade Proceder com a 2h
Elaboragéo de documentos elaboragéo de 2h 0 SIM
diversos (planilha, relatério, documento média %
quadro, sintese, formulario,
outros)
PROGRAD/COPAC) - Por atividade Proceder com a 4h 4h
Elaboragéo de documentos elaboragéo de 0 SIM
diversos (planilha, relatério, documento %
quadro, sintese, formulario,
outros)
. Comparecer e contribuir
(PROC.SR.AD/~COPAC) - Por atividade na média 2h 2h 0 SIM
Participacéo em reunigo reunigo %




Comparecer e contribuir

(PR.O.GRAD/COPQC) - Por atividade na média 2h 2h 0 SIM
Participar de reunido (néo reuniso %
programada)
(PROGRAD/COPAC) - . Ouvir 4udio e as
Elaborar ata de reunido Por atividade anotacdes da
reunido e preparar a ata 16h 16h 00 SIM
%
(PROGRAD/COPAC) - - Elaboragdo de minuta de
Elaboracao de parecer Por atividade parecer
2h 2h 0 SIM
%
(PROGRAD/COPAC) - . Elaboragdo de minuta de 4h
Elaborag&o de parecer Por atividade parecer 4h 0 SIM
%
(PROGRAD/COPAC) - . Estudo e Elaboragédo da
Elaboragéo de Estudo Por atividade redagéo do estudo média
Técnico Preliminar técnico preliminar de
acordo com 0s 2h 2h 0 SIM
normativos legais %
(PROGRAD/COPAC) - . Estudo e Elaboragédo da 4h
Elaboragéo de Estudo Por atividade redacao do estudo 4h 0 SIM
Técnico Preliminar técnico preliminar de %
acordo com 0s
normativos legais
PROGRAD/COPAC) - . Elaboragdo de Minutas
Elaborag&o de minuta de Por atividade de resolugdes, média 2h 2h 0 SIM
Resolugéo, Alteracdes e instrug6es normativas %
Instrug6es Normativas
(PROGRAD/COPAC) - - Elaboragéo de Minutas
Elaboragéo de minuta de Por atividade de resolucdes,
4h 4h 0 SIM

Resolucéo, Alteragbes e
Instrugcbes Normativas

instrug6es normativas

%




(PROGRAD/COPAC) - » Elaboracéo e
Elaborar plano de trabalho Por atividade preenchimento de média 2h 2h 0 SIM
plano de trabalho %
(PROGRAD/COPAC) - . Registro das atividades baixa 1h 1h 0 SIM
Concluir plano de trabalho Por atividade concluidas no plano de %
trabalho.
(PROGRAD/COPAC) - . Reunido com a chefia e
Despachar processos com a Por atividade encaminhamento de _
chefia processos média 2h 2h 09 SIM
0
(PROGRAD/COPAC) - - Leituras de processos
Anélise de Processos e Por atividade e criagdo dos .
Elaborac&o de minutas de respectivos baixa 2h 2h 0 SIM
despachos no SEI - Baixa despachos %
Complexidade
(PROGRAD/COPAC) - L Leituras de processos
Anélise de Processos e Por atividade e criag&o dos _
Elaboragdo de minutas de respectivos média 3h 3h 0 SIM
despachos no SEI - despachos %
Média
Complexidade
(PROGRAD/COPAC) - L Leituras de processos
Anélise de Processos e Por atividade e criacdo dos
Elaboragdo de minutas de respectivos 4h 4h 0 SIM
despachos no SEI - Alta despachos %
Complexidade
(PROGRAD/COPAC) - L Responder baixa 0,5h 0,5h
Atendimento - gtalk Por atividade aos demandantes. 09 SIM
0
(PROGRAD/COPAC) - . Organizacao de
Organizar Agenda Por atividade compromissos e baixa 0,5h 0,5h 0 SIM
eventos %
(PROGRAD/COPAC) - . Criacéo e envio dos
Elaborar convites para Por atividade convites aos
reunides participantes média 1h 1h 0 SIM

(presenciais ou
virtuais)

%




(PROGRAD/COPAC) - - Estudar o fluxo de 2h 2h 0 SIM
Elaborar Fluxo de processo Por atividade processo e utilizar as %
ferramentas média
tecnoldgicas para
construcéo do
fluxo
PROGRAD/COPAC) - - Estudar o fluxo de
Elaborar Fluxo de processo Por atividade processo e utilizar as 4h 4h 0 SIM
ferramentas %
tecnoldgicas para
construcéo do
fluxo
(PROGRAD/COPAC) - . Revisar o fluxo de
Atualizar Fluxo de processo Por atividade processo e utilizar as
ferramentas
tecnoldgicas para 2h 2h 0 SIM
atualizacéo do %
fluxo
(PROGRAD/COPAC) - . Estudar o fluxo de
Atualizar Base de Por atividade processo no SEl e
conhecimento solicitar ao CGSEl a 2h 2h 0 SIM
atualizacéo da base %
no sistema
. Estudar o fluxo de
(PROGRAD/COPAC) - Por atividade processo no SEl e
Elaborar Base de solicitar ao CGSEIl a 2h 2h 0 SIM
Conhecimento criagdo da base no %
sistema
(PROGRAD/COPAC) - . Estudar o fluxo de 4h 4h 0 SIM
Elaborar Base de Por atividade processo no SEl e %
Conhecimento solicitar ao CGSEIl a
criacdo da base no
sistema
. Criacdo da minuta de
(PROGRAD/COPAC) - Por atividade documento baixa 1h 1h 0 SIM
Elaborar minutas de %
documentos diversos no SEI
. Criacao da minuta de média 0 SIM
(PROGRAD/COPAC) - Por atividade 2h 2h

Elaborar minutas de
documentos diversos no SEI

documento

%




. Criacdo da minuta de 4h 4h 0 SIM
(PROG RAD/COPAC) - Por atividade documento %
Elaborar minutas de
documentos diversos no SEI
(PROGRAD/COPAC,) - . Elaboracéo de 1h 1h 0 SIM
Elaborar documentos Por atividade documentos diversos %
diversos
(PROGRAD/COPAC) - - Elaboragéo de média
Por atividade . 2h 2h 0 SIM
Elaborar documentos documentos diversos %
diversos
(PROGRAD/COPAC) - - Elaboragéo de
Por atividade . 4h 4h 0 SIM
Elaborar documentos documentos diversos %
diversos
. Fornecer subsidios e
(PRQGRAD/CO_PAC) - Por atividade prestar assisténcia 3h 3h 0 SIM
Auxu!a_r no planejamento ao planejamento %
de atividades da unidade
(PROGRAD/COPAC) - o - .
Resolucdo de problemas, Por atividade Auxiliar a gestap na 2h 2h 0 SIM
situacdes especificas e tomada de decisao %
delicadas
(PROGRAD/COPAC) - . Elaboragao de
Elaboracdo de apresentacdes Por atividade apresentacdo, com a
para finalidades diversas utilizacdo de programas,
de acordo com a 2h 2h 0 SIM
necessidade %
(PROGRAD/COPAC) - . Elaboragao de
Elaboracdo de apresentacdes Por atividade apresentacdo, com a 4h 4h 0 SIM
para finalidades diversas utilizacdo de programas, %
de acordo com a
necessidade
. Dar encaminhamento
(PROG_RAD/COPAC) - Por atividade A0S processos com
_ Realizar estudos e estudos e discussdes média 2h 2h 0 SIM
discussdes em grupo para prévias %
amparar deliberacdes em
processos
(PROGRAD/COPAC) - . Manter planilhas
Cadastrar informagdes e Por atividade eletrénicas média 1h 1h 0 SIM
atualizar dados em atualizadas %

planilhas eletronicas




(PROGRAD/COPAC) - . Envio das
Emisséo de Por atividade declaracdes aos baixa 1h 1h 0 SIM
Declaragfes/Certiddes/Doc. demandantes %
Diversos
. Planejamento,
(PRQGRAD/COPAC) - Por atividade organizago de evento Seh 1h 1h 0 SIM
Planejamento de Eventos %
Planejamento,
PROGRAD/COPAC) - Por atividade oraaniza ]5.0 de evento 2h 2h 0
Planejamento de Eventos 9 § %
Planejamento,
PROGRAD/COPAC) - Por atividade oraaniza ]5.0 de evento 4h 4h 0
Planejamento de Eventos 9 ¢ %
PROGRAD/COPAC P tividad Participagao nos 20h 20h 0 SIM
( iy ) or atividade treinamentos/cursos
Capacitagédo (Curso) %
. Realizagdo anual do
(PROGRAD/COPAC) - Por atividade levantamento das
Levantamento das necessidade de 4h 4h 0 SIM
Necessidades de desenvolvimento %
Bﬁgde;JgIV|mento da da unidade
i
(PROGRAD/COPAC) - - o
Acompanhamento e Por atividade Realizacao de
avaliacio do planejamento acompanhamento e 2h 2h 0 SIM
do plano de trabalho- avaliacéo %
Programa de Gestéo
(PROGRAD/COPAC) - . Realizacédo de aberturas
Abertura de chamados (3s, Por atividade de baixa 0.5h 0.5h 0 SIM
patrimonial, requisicdo de chamados %
material)
(PROGRAD/COPAC) - vidad Entendimento do 1lh 1lh 0 SIM
Estudo e leitura de Por atividade funcionamento de baixa %
documentos diversos procedimentos e
técnicas
(PROGRAD/COPAC) - - Entendimento do L
Estudo e leitura de Por atividade funcionamento de média
documentos diversos procedimentos e 2h 2h 0 SIM
técnicas %
(PROGRAD/COPAC) - - Entendimento do
Estudo e leitura de Por atividade funcionamento de 4h 4h 0 SIM
documentos diversos procedimentos e %
técnicas
. Organizacdo em suporte
(PROGRAD/COP_AC): Por atividade fisico e 2h 2h 0 SIM
Organizagao eletrénico %

de arquivos e
pastas




. Registro dos 2h 2h 0% SIM
(PROGRAD/COPAC) - Ler Por atividade documentos lidos e média
e estudar estudados
documentos
normativos
. Registro dos 4h 4h 0% SIM
PROGRAD/COPAC) - Ler Por atividade documentos lidos e
e estudar estudados
documentos
normativos
(PROGRAD/COPAC) - Por atividade Levantamentos diversos baixa 1h 1h 0% SIM
Proguz_lr levantamentos (TCC’s, ACC's, etc)
académicos baseados nos
PPC’s
. Levantamentos diversos média 2h 2h 0% SIM
(PROGRAD/COPAC) - Por atividade (TCC’S, ACC’S, etc)
Produzir levantamentos
académicos baseados nos
PPC’s
- Levantamentos diversos 4h 4h 0% SIM
(PROGRAD/COPAC) - Por atividade (TCC'S, ACC,S, etc)
Produzir levantamentos
académicos baseados nos
PPC’s
(PROGRAD/COPAC) - Por atividade Registro do estudo de 2h 2h 0% SIM
Elaborar estudo no que se PPC em planilha ou
refere a PPC, alinhados a relatério
Coordenacdo da area
. Registro do estudo de 4h 4h 0% SIM
(PROGRAD/COPAC) - Por atividade PPC em planilha ou
Elaborar estudo no que se relatério
refere a PPC, alinhados a
Coordenacdo da area
. Analise escrita de PPC 4h 4h 0% SIM
(PROGRAD/COPAC) - Por atividade
Analisar PPC
. Registro de dados dos
(PROGRAD/COPAC) - Por atividade PPCs em planilha 2h 2h 0% SIm
Atualizacdo da Planilha de média
dados de PPC'’s
o Registro de atividades
(PROGRAD/COPAC) - Por atividade média 2h 2h 0% SIM
Acompanhamento do
Programa (Mobilidade
Académica Nacional -
Andifes)
Registro de atividades 4h 4h 0% SIM
(PROGRAD/COPAC) - Por atividade g °

Acompanhamento do

Programa (Mobilidade

Académica Nacional -
Andifes)




- .
(PROGRAD/COPAC) - Por atividade Levantamento de 4n 4n 0% NAO
Inventario de patrimdnio inventario realizado média
(PROGRAD/COPAC) - Por atividade Registro de média 2h 2h 0% SIM Conforme
Atividades de participacdo em dnoocr%n;%o
organiza¢do da Semana atividade da Comissdo especifico
Universitaria (SEMUNI) da Semuni
(PROGRAD/COPAC) - Por atividade | Re8istro de execucao 4n 4n 0% SIM Conforme
Atividades de de atividades no anOCrLr{l’Irg.(IBicz)o
organiza¢do da Semana sistema da Semuni especifico
Universitaria (SEMUNI)
— >
(PROGRAD/COPAC) - Por atividade Relatorio de 4h 4h 0% SIM
Planejar atividades da planejamento
unidade
(PROGRAD/COPAC) - Por atividade Registro de atividades s on on 0 i
Auxiliar nas atividades %
pedagdgicas da unidade °




Permite
Tempo Tempo trabalho
Forma de Célculo do Faixa de presencial | teletrabalho Ganho remoto Informagdes
PROGRAD/CORAC Atividade Produto Esperado tempo (em horas) (em horas) | produtividade | (sim ou ndo)| Ci
Relatério e/ou protocolo Conforme Calendario
(PROGRAD/CORAC) - RA - Acompanhamento do Calendrio de de disponibilizado no
PROGRAD/CORAC abertura de processos regulatérios no Sistema e-MEC acompanhamento Alocago diaria baixa 1 1 0% sim Sistema e-MEC
De acordo com prazos
previstos para
(PROGRAD/CORAC) - RA - e tramitagao de D 50 elencada na processo tramitagio do processo
PROGRAD/CORAC processos abertos de oficio pelo Mec SEl correspondente Por atividade 6 6 0% sim e-MEC regulamentados
(PROGRAD/CORAC) - RA - Acompanhamento e apoio as
Coordenagdes de cursos na insergdo das informagdes no Sistema Relatorio de
PROGRAD/CORAC e-MEC acompanhamento Alocagao diaria média 2 2 0% sim
Pastas em drive -
(PROGRAD/CORAC) - RA - Orientagao/Suporte técnico na documentos organizados e
PROGRAD/CORAC organizagao da juntada de documentos institucionais e de curso categorizados Por atividade média 4 4 0% sim
De acordo com prazos
(PROGRAD/CORAC) - RA -Comunicagao com as Comissoes de Registro de e-mails enviados e previstos para
PROGRAD/CORAC avaliagao recebidos Por atividade média 3 3 0% sim tramitagio do processo
(PROGRAD/CORAC) - RA - Participagéo e acompanhamento das Agenda/Relato de Visita
PROGRAD/CORAC atividades de Comisséo de Avaliagdo In Loco consolidada Por atividade média 6 6 0% sim
(PROGRAD/CORAC) - RA - Gestao de processos regulares no Relatério de
PROGRAD/CORAC Sistema e-MEC (BAIXO) acompanhamento Alocago didria baixa 2 2 0% sim
Relatério de
PROGRAD/CORAC) - RA - Gestéo de processos regulares no acompanhamento;
PROGRAD/CORAC Sistema e-MEC (ALTA) protocolos Alocagdo diaria 3 3 0% sim
(PROGRAD/CORAC) - RA -Gestéo de processos regulares no
PROGRAD/CORAC Sistema e-MEC. (MEDIA) Relatorio de atividades Alocagao diaria média 2 2 0% sim
(PROGRAD/CORAC) - RA - Cadastro/Alteragao de menor relevancia
PROGRAD/CORAC no e-| Cadastro/Alteragdo realizada Por atividade baixa 1 1 0% sim
Registro de abertura
de
PROGRAD/CORAC (PROGRAD/CORAC) - RA - Abertura de demandas junto ao MEC demanda/protocolo Por atividade média 2 2 0% sim
Conforme Cronograma
(PROGRAD/CORAC) - Enade - Execugao de agdes no Sistema Emissao de relatorios e/ou documento Enade publicado em
PROGRAD/CORAC Enade; comprobatério das ages realizadas Por atividade média 2 2 0% sim norma especifica.
(PROGRAD/CORAC) - Enade- Elaboragao de material de orientagao Material de orientagdo
PROGRAD/CORAC para as coordenagdes de curso e estudantes concluido e publicado Por atividade 3 3 0% sim
Registro de
acompanhamento
(PROGRAD/CORAC) - Enade- Acompanhamento e apoio as realizado/e-
PROGRAD/CORAC Coordenagdes de cursos nas agoes do cronograma Enade ‘mail/gtalk/outros meios Por atividade média 1 1 0% sim
Registro de orientagdes
(PROGRAD/CORAC) - Enade- Apoio as Coordenagdes dos cursos realizadas/e-
PROGRAD/CORAC nos aspectos normativos do Enade mail/gtalk/outros meios Por atividade média 1 1 0% sim
Instrumentais de
(PROGRAD/CORAC) - Censo - Elaboragéo de instrumentais de consulta
PROGRAD/CORAC consulta e coleta de informagdes e dados da IES elaborados Por atividade 3 3 0% sim
E-mails encaminhados;
(PROGRAD/CORAC) - Censo- Solicitagéo de informagdes (e-mail, formularios
PROGRAD/CORAC formulérios) encaminhados Por atividade 2 2 0% sim
Processos cadastrados,
(PROGRAD/CORAC) - Censo- Cadastro, encaminhamento & encaminhados e em
PROGRAD/CORAC de SEI - nivel médio acompanhamento Alocagao diaria 2 2 0% sim
Processos cadastrados,
(PROGRAD/CORAC) - Censo- Cadastro, encaminhamentoe encaminhados e em
PROGRAD/CORAC acompanhamento de processos SEI - nivel alto acompanhamento Alocagao diaria 3 3 0% sim
Andlises realizadas/
(PROGRAD/CORAC) - Censo- Andlise e Tratamento de informagées resultado da
PROGRAD/CORAC recebidas- nivel médio andlise Alocagao diria 2 2 0% sim
Andlises realizadas/
(PROGRAD/CORAC) - Censo- Andlise e Tratamento de informagoes resultado da
PROGRAD/CORAC recebidas- nivel alto anlise Alocagao diaria 3 3 0% sim
(PROGRAD/CORAC) - Censo- Preenchimento de informagées no
PROGRAD/CORAC Censup- nivel médio Informagdes preenchidas por médulo Por atividade 4 4 0% sim
(PROGRAD/CORAC) - Censo- Preenchimento de informacées no
PROGRAD/CORAC Censup- nivel alto Informagdes preenchidas por médulo Por atividade 8 8 0% sim
Anélise de eventuais
(PROGRAD/CORAC) - Censo- Acompanhamento das migragdes de erros encontrados na
PROGRAD/CORAC dados migragdo Alocagdo didria média 1 1 0% sim
Conforme Portaria ne
525, de 29 de novembro
Planilha de de 2022, que dispde
conferéncias e sobre o Cronograma do
(PROGRAD/CORAC) - Censo- Verificagéo e conferéncias internas no verificagdes Censo da Educagdo
PROGRAD/CORAC Censup- nivel baixo realizadas Alocagdo didria baixa 1 1 0% sim Superior.
Planilha de
conferénciase
(PROGRAD/CORAC) - Censo- Verificagéo e conferéncias internas no verificagBes
PROGRAD/CORAC Censup- nivel médio realizadas Alocagao diria média 2 2 0% sim
Planilha de
conferéncias e
(PROGRAD/CORAC) - Censo- Verificagéo e conferéncias internas no verificages
PROGRAD/CORAC Censup- nivel alto realizadas Alocagao diaria 3 3 0% sim
Adequagio no preenchimento
(PROGRAD/CORAC) - Censo- Ajustes e corregdes de informagbes no /Relatério sem "erro" ou
PROGRAD/CORAC Censup- nivel médio inconsisténcia Por atividade 4 4 0% sim
Adequagio no preenchimento
(PROGRAD/CORAC) - Censo - Ajustes e correcdes de informagdes /Relatério sem "erro" ou
PROGRAD/CORAC no Censup- nivel alto inconsisténcia Por atividade 8 8 0% sim
Pasta em drive com
(PROGRAD/CORAC) - Censo - Organizag&o para auditoria de dados documentos organizados
PROGRAD/CORAC em |ES (externalinterna)- para auditoria Alocagdo diaria 3 3 0% sim
(PROGRAD/CORAC) - Censo - Realizag&o de auditoria de dados em Relatorio da auditoria
PROGRAD/CORAC outra IES designada pelo INEP - nivel alto realizada Por atividade 16 16 0% sim
(PROGRAD/CORAC) - Censo- Receber e acompanhar auditoria Relatorio da auditoria
PROGRAD/CORAC designada pelo INEP na Unilab - nivel alto realizada Por atividade 16 16 0% sim
(PROGRAD/CORAC) - Censo- Conferéncia interna de dados, para Encerramento do Censo
PROGRAD/CORAC encerramento do Censo no CENSUP Por atividade 8 8 0% sim
Respostas/registro e
(PROGRADICORAC) - Geral- Acompanhamento de e-mail encaminhamentos de
PROGRAD/CORAC instituci correio eletrénico Alocagao diaria média 2 2 0% sim
Comprovantes de
(PROGRAD/CORAC) - Geral- das ordens de
PROGRAD/CORAC de servigo no 3s chamados/E-mail Por atividade média 1 1 0% sim
Registro de
(PROGRAD/CORAC) - Geral- Atendimento ao publico (presencial e atendimento
PROGRAD/CORAC remoto) realizado Relatérios, Despachos, Por atividade média 1 1 0% sim
(PROGRAD/CORAC)- Geral- Acompanhamento de processos e Termos, Parecer, Notificagdo, Propostas,
PROGRAD/CORAC elaboragao de documentos (SEI) - BAIXA dentre outros. Alocagao didria baixa 1 1 0% sim
Relatorios, Despachos,
(PROGRAD/CORAC) - Geral- Acompanhamento de processos e Termos, Parecer, Notificaao, Propostas,
PROGRAD/CORAC elaboragzo de documentos (SEI) - MEDIA dentre outros. Alocago diaria média 2 2 0% sim
Relatorios, Despachos,
(PROGRAD/CORAC) - Geral- Acompanhamento de processos e Termos, Parecer, Notificagdo, Propostas,
PROGRAD/CORAC elaboragao de documentos (SEI) - ALTA dentre outros. Alocagdo didria 4 4 0% sim
Registro de participagdo,
Portarias de designagdo,
(PROGRAD/CORAC) - Geral- Participagao em comissées e grupos de Atas,
PROGRAD/CORAC trabalho (GTs) Lista de Frequéncia. Por atividade média 2 2 0% sim
(PROGRAD/CORAC) - Geral- Atualizagao de dados no Painel de
PROGRAD/CORAC Regulagéo e Avaliagao Atualizagdo realizada Por atividade baixa 1 1 0% sim
Plano de trabalho
PROGRAD/CORAC (PROGRAD/CORAC) - Geral- Elaborar plano de trabalho concluido/registrado Por atividade média 2 2 0% sim
Registro de Frequéncia
PROGRAD/CORAC (PROGRAD/CORAC) - Geral- log: éncia da Equipe homologada no sistema Por atividade média 4 3 0% sim
Avaliagio das atividades
(PROGRAD/CORAC) - Geral- Avaliar os planos de trabalho da realizadas e validagdo e/ou
PROGRAD/CORAC Equipe- SUSEP homologacio Por atividade média 3 3 0% sim




pesquisare arquivar atos
normativos diversos de
interesse, publicados

PROGRAD/CORAC diariamente Alocagao diaria
Relatdrio de
Planejamento
PROGRAD/CORAC (semestral/anual) Por atividade
Acompanhamento e
avaliagbes
PROGRAD/CORAC realizadas Por atividade
PROGRAD/CORAC Registro online de agenda Por atividade
Registro de participacdo,
agenda google, atas,
relatos, meméria de
reunido, lista de
PROGRAD/CORAC frequéncia Por atividade
Registro de participacdo,
Atas, Lista de
Frequéncia,Memoria de
PROGRAD/CORAC reunido Por atividade
PROGRAD/CORAC Registro de fluxo concluido Por atividade
Base de
conhecimento
PROGRAD/CORAC atualizada no SEI Por atividade
PROGRAD/CORAC Documento elaborado Por atividade
PROGRAD/CORAC Documento elaborado Por atividade
PROGRAD/CORAC Documento elaborado Por atividade
PROGRAD/CORAC Andlise realizada Por atividade
PROGRAD/CORAC Analise realizada Por atividade
PROGRAD/CORAC Anélise realizada Por atividade
Relatdrios, resumos ou
PROGRAD/CORAC orientagdes elaboradas Por atividade
PROGRAD/CORAC Relatorio emitido Por atividade
Registro de
participagéo/
PROGRAD/CORAC Certificado/Frequéncia Por atividade
PROGRAD/CORAC Levantamento de inventario realizado Por atividade

Tabela de atividades CORAC (0822451) SEI 23282.016951/2022-09 / pg. 14

0% sim
0% sim
0% sim
0% sim
0% sim
0% sim
0% sim
0% sim
0% sim
0% sim
0% sim
0% sim
0% sim
0% sim
0% sim
0% sim
0% sim
0% nio




Tabela de atividades - Coordenacao de Ensino de Graduacao e Selecao (COEGS)

Tempo

Tempo

complexidade

dados e informagdes de baixa
complexidade

. Faixa de o Ganho Permite
of Forma de calculo ; resencia | teletrabal ot
SIGLA/UNIDADE Atividade do tempo Produto esperado complexida P Iem T produtivid [trabalho remoto
im na
de e e ade (sim ou nao)
Unido de documentos
A _ A L importantes/pertinentes e elaboracéo de
PROGRAD/COEGS ACOESSngI'ISIISESS PAERL,AABDcéFéégAAO DE Por atividade resposta embasada legalmente, alta 2 2 0% SIM
organizada e realizagdo dos devidos
encaminhamentos
ACOES JUDICIAIS - ELABORACAO DE = - E-mails lidos com a realizag&o dos -
PROGRAD/COEGS SUBSIDIOS PARA DEFESA Alocagao Diaria devidos encaminhamentos média 2 2 0% SIM
PROGRAD/COEGS AcompanTgrr:‘eiir;t%g%ﬁ%g?e?etromco Alocagao Diaria Controle de ponto realizado baixa 1 1 0% SIM
i Supervisédo da efetividade do Teletrabalho
PROGRAD/COEGS Acompanhament.o setorlgal do teletrabalho Alocacao Diaria e o respectivo acompanhamento das média 1 1 0% SIM
hefia de unidad ¢
(Chefia de unidade) metas e resultados alcangados.
Realizagéo da superviséo, do
Lo - = - acompanhamento e consequente
PROGRAD/COEGS Acompanhamento/Avaliacdo de estagiarios Alocacgao Didria efetivacso de feedbacks e ajustes com alta 2 2 0% SIM
relagao a realizagéo do trabalho
PROGRAD/COEGS Acompanhamento/Avaliacdo de estagiarios | Alocacdo Diéria P'a"e‘ame’g;’taeggl‘ggzg" conforme média 2 2 0% SIM
N | Acompanhento do andamento das
PROGRAD/COEGS Acompanhar plano de trabalho da Equipe Alocagao Diaria atividades programadas no plano de média 2 2 0% SIM
trabalho
~ = T o
PROG?Q‘—Dé%EA%AO > Adesac::gr?] [?LSFUO :lC:eiglcflar?ssltEi:g:;To para Por atividade Termo de ades&o 12 edi¢do concluido alta 4 4 0 SIm
~ = T o
PROGgéEé%EA%AO DE Adesa(::ca)ron gl)Srli) %eigf?ﬁsﬁtii:gac;ﬁlo para Por atividade Termo de ades&o 22 edigao concluido alta 4 4 0 SV
PROGSRQLDIQSQE\%AO DE Ajustes de sistema Por atividade ajustes realizados média 2 2 0 SIM
Criar, editar ou analisar informagodes por Obtencao de dados e inf . )
PROGRAD/COEGS meio de planilha eletrénicas de alta Por atividade tenca"deeplg‘m%sag 'Cr(‘)%";rl‘:fgss a partir alta 4 4 0% SIM
complexidade
Criar, editar ou analisar informagdes por Obtencao de dados e informacdes a partit
PROGRAD/COEGS meio de plarl!)r:spﬁéetlac;négas de média Por atividade de planilhas de média complexidade média 2 2 0% SV
Xi
Criar, editar ou analisar informagodes por Obtengéio de dados e informagdes a partir
PROGRAD/COEGS meio de plaggrr:]apgiitcrj:rélecas de baixa Por atividade de planilhas de baixa complexidade baixa 1 1 0% SIM
f _ Analise completa do processo recebido e
PROGRAD/COEGS Ana“sar/DeSpacTar.gr%cessos alta Por atividade elaborago de resposta com base em alta 4 4 0% SIM
complexidade dados e informagdes complexas
Analise completa do processo recebido e
f _ f elaboracéo de
PROGRAD/COEGS Analisar/Despachar processos - baixa Por atividade resposta/encaminhamentos com base em baixa 1 1 0% SIM




Analisar/Despachar processos - média

Analise completa do processo recebido e
elaboracéo de

SELEGAO

nos diversos Editais

convocacéo

PROGRAD/COEGS - Por atividade resposta/encaminhamentos com base em média 0% SIM
complexidade dados e informagdes de media
complexidade
Solucéo de duvidas, envio de
. : P informag6es, comunicagéo setorial, .
PROGRAD/COEGS Atendimento - e-mails Por atividade comunicagéo interna e outras média 0% SIM
providéncias via e-mail
Solucéo de duvidas, envio de
. _ s informagGes, comunicagéo setorial, . o
PROGRAD/COEGS Atendimento - gtalk Por atividade comunicacdo interna e outras baixa 0% SIM
providéncias via gtalk
Solugéo de duvidas, envio de
; _ ; i informagdes, comunicacéo setorial, At 1000, I
PROGRAD/COEGS Atendimento - telefonico Por atividade comunicacéo intera e outras média 100% NAO
providéncias via atendimento telefonico
Solugéo de duavidas, envio de
informacg6es, comunicagéo setorial, -
PROGRAD/COEGS  [Atendimento presencial (com agendamento) Por atividade comunicag&o interna e outras média -100% NAO
providéncias de modo presencial em
atendimentos previamente agendados
Solugéo de duavidas, envio de
. . . informag6es, comunicacéo setorial, .
PROGRAD/COEGS Atendimento presencial (sem agendamento) Por atividade comunicagéo interna e outras média -100% NAO
providéncias de modo presencial em
atendimentos sem agendamento
PROGRAD/COEGS A(tilr:/;(s:g;sr:/ee_I:-:]Jgil;/csaitgea)o Por atividade Documentos devidamente publicados média 0% SIM
Base de conhecimento referente a
PROGRAD/COEGS Atualizar Base de conhecimento Por atividade procedimento devidamente atualizada no alta 0% SIM
processo SEI
; i Fluxo de processo atualizado e o
PROGRAD/COEGS Atualizar Fluxo de processos Por atividade devidamente publicizado alta 0% SIM
. . e Normativa atualizada ou corrigida e
PROGRAD/COEGS Atualizar normativos Por atividade devidamente publicizada alta 0% SIM
A or atividade ! média )
PROGRADICOEGS AVALIACAO DE PLANOS DE TRABALHO Por atividad Avaliaglo dos planas de trabalho d 0% sim
Cadastrar informacdes e atualizar dados em s Planilhas eletronicas devidamente -
0,
PROGRAD/COEGS planilhas eletrénicas Por atividade preenchidas com informacaes importantes média 0% SIM
Cadastro e Instrugdo de processos diversos - L Processo iniciado e instruido de alta
PROGRAD/COEGS . . alta 0% -
alta complexidade Por atividade complexidade g
Cadastro e Instrugao de processos diversos - - Processo iniciado e instruido de baixa )
PROGRAD/COEGS . X : baixa 0% -
baixa complexidade Por atividade complexidade i
Cadastro e Instrugao de processos diversos - L Processo iniciado e instruido de media .
PROGRAD/COEGS R L Por ativi - média 0% -
media complexidade or atividade complexidade i
PROGSRQLDIQS&%AO DE Configurar sistema de pré-matricula Por atividade sistema de pré-matricula configurado média 0 SIM
PROGRAD/COEGS CONSULTA EXTERNA A UNILAB Por atividade ~ |Dados e informacGes solicitadas a 0rgaos| 0% SIM
c 20 d didat d Anélise de documentag&o,
onvocagao ade candidatos aprovados nos s remanejamento de vagas, classificagdo e - o
PROGRAD/COEGS diversos Editais Por atividade organizagao e consequente publicacdo do média 0% SiM
documento de convocagio
P . P Instrugdes Normativas, Portarias, o
PROGRAD/COEGS Criacao de normativos Por atividade Resolucdes criadas alta 0% SIM
% = f P f i Anélise de documentagéo, organizagéo e
PROGRADISECAO DE - |Elaboracao da lista de candidatos indeferidos Por atividade consequente publicagdo do documento de| média 0% SIM




PROGRAD/SENQAO DE

Elaboragdo da lista dos candidatos deferidos

Andlise de documentacéo, organizagéo e

. i Por ativi consequente publicagdo do documento de| média 0% SIM
SELEGAO nos diversos Editais or atividade e D onvocacdo ’
PROGRAD/SECAO DE Elaboracao de apresentagdes power point p - Slides para utilizagdo em reunides
% . . . r ativi alta 0% SIM
SELECAO para finalidades diversas or atividade PROGRAD ’
PROGRAD/SECAO DE | Elaboragao de Minuta de edital de processo - Minuta de Edital elaborado, atualizado e
SELECAO seletivo Por atividade melhorado alta 0% SiM
PROGRAD/SEGAO DE |Elaboragdo de Minuta de edital de Programas - Minuta de Edital elaborado, atualizado e
= - ’ alta 0% SIM
SELECAO (Pibid, PBM, Pulsar, RP e PET) Por atividade melhorado 6
PROGRAD/SECAO DE |Elaboragdo de Minutas de editais internos de p - Minuta de Edital elaborado, atualizado e
~ - r ativi ' alta 0% SIM
SELECAO Mudanca de Curso e Segundo Ciclo or atividade melhorado ’
PROGRAD/SECAO DE Elaboracao de Minutas de Edital de p - ) '
% ~ r ativi Edital elaborado, atualizado e melhorado alta 0% SIM
SELECAO Processos de Selegdo Interna or atividade ’
PROGRAD/SECAO DE Elaboragcdo de minutas de portarias e - Minuta de Portaria e Normativos
SELEGAO normativos diversos Por atividade elaborados, atualizados e melhorados alta 0% SiM
. .. . Parecer ou nota técnica embasada
PROGRAD/COEGS Elaboragao de notas técnicas e pareceres Por atividade conforme as atividade e competencias do alta 0% SIm
setor
PROGRAD/SECAO DE | Elaboracdo de relatérios periddicos sobre o . Relatério de pré-matriculados do
SELECAO quantitativo de pré-matriculados Por atividade semestre em e word ou excel alta 0% SiM
. P Normativa atualizada ou corrigida e
PROGRAD/COEGS Elaborar Base de Conhecimento Por atividade devidamente publicizada alta 0% SIM
. . s Documento em gera, de baixa .
PROGRAD/COEGS Elaborar documentos - baixa complexidade Por atividade complexidade. elaborado baixa 0% SIM
; o Documento em gera, de alta o
PROGRAD/COEGS Elaborar documentos - alta complexidade Por atividade complexidade, elaborado alta 0% SIM
T . P Documento em gera, de média At
PROGRAD/COEGS Elaborar documentos - média complexidade Por atividade complexidade, elaborado média 0% SIM
PROGRAD/COEGS Elaborar Fluxo de processos Por atividade Fluxo criado alta 0% SIM
PROGRAD/COEGS Elaborar Normativos Por atividade Normativa criada alta 0% SIM
i Plano de trabalho criado; - o
PROGRAD/COEGS Elaborar/Acompanhar plano de trabalho Por atividade acompanhamento do plano e concluso média 0% SIM
EMISSAO DE . ) - .
PROGRAD/COEGS = = Declaracdes/ Certiddes emitidas média 0% SIM
DECLARACOES/CERTIDOES/DOC. DIVERSOS Por atividade ¢ o
PROGRAD/COEGS Emissao dc_e documentos (declz?\ragoes) aos Por atividade Declaracdes emitidas média 0% SIM
bolsistas, tutores e servidores
PROGRAD/COEGS EMISSAO DE RELATORIOS Por atividade Relatorios ergl'ggﬁ;a"g‘Tsl'GAA ouvia média 0% SIM
PROGRAD/COEGS ESTUDO Por atividade Estudo efetivado média 0% SIM
ESTUDOS/PESQUISAS DE NORMAS E . ) L
PROGRAD/COEGS Pesquisa/Estudo em processo média 0% SIM
PROCEDIMENTOS Por atividade qui u p i b
= T : i Consolidagédo das atividades
PROGRAD/COEGS Execucao das atlvujjades orlyndas da reunigo Por atividade encaminhadas da reunido interna de alta 0% SIM
de planejamento interno planejamento
Extracao de dados para demandas de s dados e informagdes filtradas e estudadas|
PROGRAD/COEGS unidades internas e/ou externas Por atividade de forma a atender demandas tecnicas alta 0% SiM
Geracao de folha de pagamento de bolsistas L ) )
PROGRAD/COEGS L. Por ativi Folha de pagamento de bolsistas média 0 SIM
(Pibid, PBM, Pulsar, RP e PET) or atividade pag
PROGRAD/COEGS Homologar frequéncia da Equipe Por atividade Frequencia Homologada baixa 0% SIM
PROGRAD/COEGS Inclusao de documentgs digitalizados Por atividade Documentos digitalizados baixa -100% NAO
conforme resolucao do MEC
PROGRAD/COEGS Leitura e estudo de portarias/resolucdes/IN’s Por atividade Conhecimento adquirido para dar suporte média 0 s

e normativos MEC

as atividades relacionadas




PROGRAD/SESZAO DE

SELECAD Ocupacao de vagas no sistema sisugestao Por atividade Ocupagdo das vagas realizada média 4 4 0 SIM
PROGRAD/COEGS Organizar Agenda Por atividade Agenda Organizada baixa 1 1 0% SIM
PROGgéLDéSC%%AO DE Parametrizar Sistema Interno Por atividade Sistema parametrizado alta 4 4 0 SIM
. . Documento gerado/ou em construgéo a
PROGRAD/COEGS PARTICIPACAO COMISSOES Por atividade partir de discusses/atividades em alta 1 1 0% SIm
Comissdes
i = iccd Participacdo em banca de
PROGRAD/COEGS Pa rt|C|pa(;ao_em C.(.)mls~soes de Por atividade heteoidentificagdo conforme publicagdo média 4 4 0% SIM
Heteroidentificacao em portaria
. Documento gerado/ou em construgéo a
PROGRAD/COEGS Participagao em Grupos de Trabalho Por atividade partir de discussées/atividades em grupos média 1 1 0% SIM
de trabalho.
PROGRAD/COEGS Participagao em Reunido Por atividade Reunigo realizada média 2 2 0% SIM
PROGRAD/COEGS Participacdo em Reuni&o Setorial Por atividade Realizagdo degﬁ‘égfg entre setores média 2 2 0% SIM
PROGRAD/COEGS Participagao em Reuniao de Planejamento Por atividade Realizagdo de reuni&o para planejamento alta 4 4 0% SIM
Interno interno
PROGRAD/COEGS Participar de reunides (ndo programadas Por atividade Participagdo em Reunido ndo programadal alta 4 4 0% SIM
P prog pag prog
X 21 A_ ¢ Anédlise de documentacéo de candidatos,
PROG?QLDS;E\%AO DE Pr%cessamgnto e E.ma“se de predm?,tsr:;cg”a Por atividade deferimento/indeferimento de pré- média 6 6 0% SIM
os estudantes ingressantes do matricula e devidos encaminhamentos
X 21 A_ ¢ Anédlise de documentacéo de candidatos,
PROGgéLDé%;EA%AO DE Prodcessamc(ejnto N a.na“se de predmat.rlcula Por atividade deferimento/indeferimento de pré- média 6 6 0% SIM
0s estudantes ingressantes do SisuU matricula e devidos encaminhamentos
% 41 A ‘ Andlise de documentagéo de candidatos,
PROGgéLDézEA%AO DE P;ocessan&ento e.ana“se de pl’cej matnCUIa Por atividade deferimento/indeferimento de pré- média 6 6 0% SIM
0s estudantes ingressantes do SiISURE matricula e devidos encaminhamentos
H i & Documento contendo contribuigdo de
PROGRAD/COEGS Realizar estudos_e dISCl;JSSOES €m grupo para Por atividade todos os servidores envolvidos na média 4 4 0% SIM
amparar deliberagées em processos atividade do setor.
Recebimento de relatdrios de bolsistas - Recebimento e conferéncia de relatérios .
PROGRAD/COEGS o ' média 8 8 0 SV
(Pibid, PBM, Pulsar, RP e PET) Por atividade de bolsistas
Resolugao de problemas, situagdes Probl wid inhad
PROGRAD/COEGS especificas e delicadas, incluso resposta a Por atividade O e e bamie o alta 4 4 0% SIM
OQuvidoria
PROGRAD/SEGAO DE Revisdo de Minutas de Edital de Processos - ) . . -

SELECAD de Selecdo Por atividade Minuta de Edital Revisada média 2 2 0% SIM
PROGRAD/COEGS Revisdo de normativos Por atividade Normativos revisados ou em andamento média 4 4 0% SIM
PROGRAD/COEGS TREINAMENTO (CURSO) Por atividade Treinamento realizado ou em andamento média 4 4 0 SIM
PROGRAD/COEGS Atividade Presencial Por atividade Trabalho Presencial baixa 8 8 0 NAO
PROGRAD/COEGS Abertura/Acompanhamento de 3S Por atividade Abertura de 3s realizada baixa 1 1 0 SIM
PROGRAD/COEGS Atividade de Pré-matricula Por atividade Pré-matricula Realizada média 4 4 0 SIM
PROGRAD/COEGS Participacao em Reuniao Por atividade Reunigo realizada média 1 1 0 SIM
PROGRAD/COEGS Comunicacao/Encaminhamentos por atividade Comunicag&o/Encaminhamento realizado baixa 1 1 0 SIM
PROGRAD/COEGS Revisdo de atividade Por atividade Revisdo realizada média 2 2 0 SIM
PROGRAD/COEGS Atividades SEMUNI Por atividade Atividade realizada média 2 2 0 SIM
PROGRAD/COEGS Atividades SAMBA Por atividade Atividade realizada média 2 2 0 SIM
PROGRAD/COEGS Atividade envolvendo Processo SEI Por atividade Processo Criado/ Encaminhado baixa 1 1 0 SIM
PROGRAD/COEGS Execugdo/Acompanhamento de Edital Por atividade procedimento executado alta 2 2 0 SIm
PROGRAD/COEGS Coleta, mensuracgdo, organizagao ou Por atividade Conjunto de dados estruturados e prontos alta 4 4 0 SIM

disposicdo de dados para analise

para anélise




PROGRAD/COEGS

Suporte administrativo: andlise e
organizacdo de demandas, documentos e
acervos

Por atividade

Documentos e acervos organizados

média

SIM

PROGRAD/COEGS

Elaboracao e revisao de oficios, despachos,
notas, pareceres e atas

Por atividade

Documentos elaborados e revisados

alta

SIM

PROGRAD/COEGS

Elaboracédo, andlise e revisao de normativo

Por atividade

Ato normativo elaborado, analisado e
revisado

média

SIM

PROGRAD/COEGS

Elaboracgao e revisao de diretrizes, manuais,
procedimentos, textos informativos e
comunicados

Por atividade

Documentos elaborados e revisados

alta

SIM

PROGRAD/COEGS

Elaboracéo, revisao e andlise de artigos,
pesquisas e estudos

Por atividade

Artigos, pesquisas e/ou estudos
elaborados e revisados

média

SIM

PROGRAD/COEGS

Acompanhamento de legislagao, normas e
noticias relacionadas ao Ensino de
Graduacao

Por atividade

Mapeamento de legislacéo, normas e
noticias

média

SIM

PROGRAD/COEGS

Planejamento, condugdo ou participagao em
entrevistas, reunides, interacdes online,
apresentacdes e eventos

Por atividade

Obtencéo de informagdes relevantes,
tomada de decisdes, comunicacéo efetiva
e alcance de objetivos especificos

média

SIM

PROGRAD/COEGS

Atendimento ao publico interno, com
prestacado de esclarecimentos, orientacdes e
suporte

Por atividade

Oferta de orientag6es, esclarecimentos e
suporte para satisfazer as necessidades
dos colaboradores

média

SIM

PROGRAD/COEGS

Elaboracdo de dashboard/relatérios dos
programas de ensino

Por atividade

Fornecimento de um conjunto visual e
conciso de informacdes e métricas
relevantes sobre os programas
educacionais

média

SIM

PROGRAD/COEGS

Criacao de planilhas com dados dos
Programas de ensino

Por atividade

Obtencéo de um formato estruturado e
organizado para armazenar e manipular
informacgdes relevantes sobre os
programas educacionais

média

SIM

PROGRAD/COEGS

Elaboragao de Minuta de edital do Programas
(Pibid, PBM, Pulsar, RP e PET)

Por atividade

Documento estabelecendo as diretrizes,
critérios e condigGes para a participacéo,
selecdo e desenvolvimento desses
programas, fornecendo informagdes
claras sobre os objetivos, requisitos,
prazos, critérios de selecéo, beneficios e
obrigac6es dos participantes.

alta

SIM

PROGRAD/COEGS

Elaboracao de frequéncias dos Monitores e
Tutores Juniores

Por atividade

Instrumental de registro detalhado das
presencas e participacdes desses
colaboradores nos programas
educacionais

média

SIM

PROGRAD/COEGS

Acompanhamento de editais dos programas
de ensino e dos cronogramas que os compoe

Por atividade

Relatérios apresentando o status atual
dos programas, indicando se as etapas
estdo sendo cumpridas dentro dos prazos
estabelecidos

média

SIM

PROGRAD/COEGS

Criacdo de formularios para avaliagdo dos
programas

Por atividade

Formuléarios para coletar dados sobre a
eficacia e o impacto dos programas

média

SIM

PROGRAD/COEGS

Acompanhamento de processos no SEI
relativos aos programas de ensino

Por atividade

Registro e controle dos processos abertos
no SEl relacionados aos programas de
ensino

baixa

SIM

PROGRAD/COEGS

Elaboracao de relatérios qualitativos e
quantitativos dos programas de ensino

Por atividade

Criacédo de documentos com informacdes
sobre o desempenho e impacto dos
programas, incluindo dados quantitativos
e qualitativos, recomendacdes e
apresentagdo visual dos dados.

alta

SIM

PROGRAD/COEGS

Sessdo de acolhimento e orientacdo dos
estudantes participantes dos programas de
ensino.

Por atividade

Disponiblizacéo de informacdes sobre o
programa para os estudantes

média

SIM




Planejamento e secdo de estudos dos editais L Elaboragéo de plano detalhado as etapas
PROGRAD/COEGS . Por atividade : ! alta 4 4 0 SIM
dos programas de ensino de planejamento do edital
Recebimento de dO(;UmentaCéO e . Construgéo de base de dados contendo
PROGRAD/COEGS cadastramento dos monitores e/ou tutores Por atividade informacdes da documentagéo dos baixa 2 2 0 SIM
juniores monitores e/ou tutores juniores
PROGRAD/COEGS Tratamentos de pedencias da folhq de Por atividade Eliminag&o de pendéncias da folha de média 2 2 0 SIM
pagamento dos programas de ensino pagamento
Legenda explicativa
Faixa de complexidade A fal_xa de cor_nplex@a_de € indicada nominalmente conforme o célculo da média dos critérios
avaliados (baixa, média ou alta)
Tempo presencial (em horas)Tempo de execugédo da atividade em regime presencial
Tempo teletrabalho (em horas) Tempo de execucao da atividade em teletrabalho - se a atividade NAO PODE ser realizada
em teletrabalho, indicar o valor 0 (zero)
Ganho produtividade Ganho percentual de produnwdgde estabelecido - deve ser calculado manualmente e
informado em valores percentuais
PETiiES traball_m remo~to Produto mensuravel resultante da execugéo da atividade
(sim ou ndo)
Parametros adotados para definicdo da faixa de complexidade da atividade Instrucdes de preenchimento
Tabela de complexidade 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.
Critérios de avaliagio de complexidade 2. A faixa de complexidade seré indicada nominalmente conforme o célculo da média dos
cinco critérios de complexidade avaliados. A indicagdo ocorrer4 automaticamente através de
A atividade exige conhecimento técnico especifico E/OU estudo e novo aprendizado formula eletrénica.
. - — - — . 3. O setor deverd indicar a estimativa do tempo gasto para a execugédo da atividade em
B A atividade exige habilidade redacional E/OU de andlise quantitativa regime presencial (ex.: até 10h).
. ] N R i ] ~ o 4. O setor deverd indicar a estimativa do tempo gasto para a execugéo da atividade em

Cc A atividade exige habilidade interpessoal para trabalho em equipe E/OU necessidade de concentragdo para trabalho individual  |ig|etrabalho (ex.: até 10h). Atividades que NAO PODEM ser realizadas em teletrabalho
devem ter indicag&o de valor O (zero) na coluna "tempo teletrabalho”.

D A atividade exige criatividade ou inovag&o 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.

E Nivel de previsibilidade da atividade 6. Indicar a entrega esperada como sendo o produto final mensuravel resultante da execugdo

da atividade.




TABELA DE ATIVIDADES -

PROGRAD

Tempo Tempo Ganho Permite trabalho
Setor Atividade Produto esperado presencial |teletrabalho .. remoto
produtividade . ~
(em horas)| (em horas) (sim ou nao)
Prograd Acompanhamento de e-mail institucional Fazer a I.eltura dos g-mans e dar média 1h 1h 0% SIM
os devidos encaminhamentos
Prograd Elaborar textos para e-mails Elaboraggo de textqs para envio média 1h 1h 0% SIM
de e-mails
Atender o publico que
Prograd Atendimento ao publico demanda a Prograd e dar os média 1h 1h 0% SIM
encaminhamentos necessarios
Prograd Acompanhamento de processos Fazer triagem e categorizagdo baixa 1h 1h 0% SIM
dos processos
Atuar nas comissdes e grupos
Prograd Participacdo em comissdes e grupos de trabalho de trabalho entregando os 2h 2h 0% SIM
resultados esperados
Prograd Revisdo de normativos Procgder~com @ reV|saF> € 2h 2h 0% SIM
atualiza¢ao de normativos
Prograd Criacdo de normativos Procegler coma elaborégao de 3h 3h 0% SIM
minutas de normativos
Prograd Participagdo em reunides (programadas) Comparecer e Fimtnbmr nas média 2h 2h 0% SIM
reunies
Prograd Participagdo em reunides (programadas) Comparecer e Fimtnbmr nas média 1h 1h 0% SIM
reunies
Prograd Participar de reunides (ndo programadas) Comparecer e ,C?nt”bu" nas média 2h 2h 0% SIM
reunides
Prograd Participar de reunies (ndo programadas) Comparecer e antnbwr nas média 1h 1h 0% SIM
reunides
Prograd Elaborar ata de reunido Ouvir alffho e as anotagdes da 4h 4h 0% SIM
reunido e preparar a ata
Prograd Elaboracdo de pareceres Auxiliar na elaboracdo de 2h 2h 0% SIM

minutas de pareceres




Atuar na gestdo de fiscalizacdo

Prograd Gestdo e fiscalizacdo de contratos 2h 2h 0% SIM
de contratos
Elaboracado da redacdo do
Prograd Elaboragdo de termo de referéncia termo de referéncia de acordo 4h 4h 0% SIM
com os normativos legais
Estudo e Elaboracdo da redacdo
Prograd Elaboracdo de Estudo Técnico Preliminar do estudo técnico prellml'nar de 4h 4h 0% SIM
acordo com os normativos
legais
Prograd Elaboracgo de Mapa de Rlsco~de Planejamento Elaboracdao do mapa de risco média 1h 1h 0% SIM
de Contratagao
Prograd Elaboracao de Contratos e Termos Aditivos Elaboragdo de mmuta‘s.de 4h 4h 0% SIM
contratos e termos aditivos
Prograd Elaborar plano de trabalho Elaboragao e preenchimento de média 1h 1h 0% SIM
plano de trabalho
Prograd Despachar processos com a chefia Re_unlao com a chefia e média 1h 1h 0% SIM
encaminhamento de processos
Prograd Analise de Processos e EIab.oragao de rr_unutas de i Leituras de prc_)cessos e criacdo baixa 1h 1h 0% SIM
despachos no SEI - Baixa Complexidade dos respectivos despachos
Andlise de Processos e Elaboracdo de minutas de | Leituras de processos e criacdo o
Prograd 1 . . média 2h 2h 0% SIM
8 despachos no SEI - Média Complexidade dos respectivos despachos 0
Prograd Andlise de Processos e Elaboracdo de mlnutas de i Leituras de pr9cessos e criacao 3h 3h 0% SIM
despachos no SEl - Alta Complexidade dos respectivos despachos
Dar os devidos
Prograd Atendimento - gtalk encaminhamentos aos média 1h 1h 0% SIM
demandantes
Dar os devidos
Prograd Atendimento - telefénico encaminhamentos aos média 1h 1h 0% NAO
demandantes
Prograd Organizar Agenda Organizagdo de compromissos baixa 1h 1h 0% SIM
e eventos
Criagao e envio dos convites
Prograd Elaborar convites para reunides aos participantes (presenciais média 1h 1h 0% SIM
ou virtuais)




Estudar o fluxo dos processos e
utilizar as ferramentas

Prograd Elaborar Fluxo de processos , . . 4h 4h 0% SIM
tecnoldgicas para construgao
dos fluxos
Revisar o fluxo dos processos e
Prograd Atualizar Fluxo de processos Utllfza_‘r as ferrament-as - 2h 2h 0% SIM
tecnoldgicas para atualizacao
dos fluxos
Estudar o fluxo dos processos
Prograd Atualizar Base de conhecimento no SEl e solicitar ao CGSEl a 2h 2h 0% SIM
atualizacdo da base no sistema
Estudar o fluxo dos processos
Prograd Elaborar Base de Conhecimento no SEl e solicitar ao CGSEl a 3h 3h 0% SIM
criacao da base no sistema
Prograd Elaborar minutas de documentos diversos no SEI Criagso da minuta de média 1h 1h 0% SIM
documento para analise
Prograd Elaborar documentos diversos EIaboragaq de documento média 1h 1h 0% SIM
diversos
Prograd Auxiliar no planejamento de atividades da For'neAcer'sub5|d|os t? prestar ’h ’h 0% SIM
unidade assisténcia ao planejamento
Prograd Resolucdo de problema's, situagOes especificas e | Auxiliar a gestag r~1a tomada de 1h 1h 0% SIM
delicadas decisdo
~ o - Elaboragdo de apresentagao
Elaboracdo de apresentag¢des para finalidades ’
Prograd ¢ presentatoes p com a utilizagdo de programas, 2h 2h 0% SIM
diversas ,
de acordo com a necessidade
Realizar estudos e discussdes em grupo para Dar encaminhamento aos
Prograd : ~ grupop processos com estudos e média 2h 2h 0% SIM
amparar deliberagbes em processos - i L.
discussoes prévias
Prograd Cadastrar mforrrpgoes e a'iua.lllzar dados em Manter pIanllhas eletronicas média 1h 1h 0% SIM
planilhas eletrénicas atualizadas
Prograd Emissdo de DeclaracGes/Certidées/Doc. Diversos Envio das declaracbes aos baixa 1h 1h 0% SIM
demandantes
Prograd Planejamento de Eventos Realizacdao do Evento _ 2h 2h 0% SIM




Proceder com a atualizacdo de o
Prograd . ) S , o média 1h 1h 0% SIM
8 Atualizacdo de Site (Instagran/E-Mail/Site) Site (Instagran/E-Mail/Site) °
Prograd Treinamento (Curso) P.art|C|pagao nos média 4h 4h 0% SIM
treinamentos/cursos
Realiza¢do anual do
Levantamento das Necessidades de i
Prograd v : i . levantamento das‘nece55|dade 4h 4h 0% SIM
Desenvolvimento da Unidade de desesenvolvimento da
unidade
Prograd Acompanhamento e avaliagdo do planejamNento Realizagdo de o %h 2h 0% SIM
do plano de trabalho-Programa de Gestao acompanhamento e avaliacdo
Solicitacdo de publicacdo de
Prograd Publicacdes de Portarias portarias no site e no boletim baixa 1h 1h 0% SIM
de servigo
Prograd Abertura 'dfe ~chamados (?s, patrimonial, Realizacdao de aberturas de baixa 1h 1h 0% SIM
requisicdo de material, SISGEF) chamados
Entendimento do
Estudo, i leitura de d t i
Prograd s .u 0, pesquisa e e! ura de documentos fgnuonamento de. h %h 0% SIM
diversos para atendimento de demanda procedimentos, normativas e
técnicas
Prograd Organizacdo de arquivos e pastas Organizacdo emAsu.porte fisico e 2h 2h 0% SIM
eletronico
Publicacdo de
Organizagao e envio de documentos para documentos
Prograd g Q - i i P (Resolucdes e média 1h 1h 0% SIM
publicacdo no boletim de servico ) -
instrucoes
normativas)
Publicacdo de
documentos
Organizacao e envio de documentos para (Resolucdes,
Prograd & ¢ P decisdes, atas, pautas, média 1h 1h 0% SIM

publicacdo no sitio eletronico da instituicdo

instrucdes
normativas, lista de
conselheiros)




Prograd

Organizacao de documentos para convocacao

Convocacao para a
sessdo do Conselho

Prograd

Pesquisas/consultas externas

Realizacdo de
pesquisas/consultas

média 2h 2h 0% SIM

Legenda explicativa

Faixa de complexidade

A faixa de complexidade é indicada nominalmente conforme o cédlculo 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 execucdo 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
(sim ou ndo)

Produto mensurdvel resultante da execugdo da atividade
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