ANEXO | - PARAMETROS ADOTADOS E TABELA DE ATIVIDADES

1) Parametros adotados para definicdo da faixa de complexidade:

A complexidade das atividades é definida pela quantidade semanal em horas dedicadas para a sua execugao:

Faixa I: até 2 horas semanais;
Faixa Il: até 4 horas semanais;
Faixa lll: até 6 horas semanais;
Faixa IV: até 8 horas semanais;
Faixa V: até 12 horas semanais;
Faixa VI: até 16 horas semanais;
Faixa VII: até 20 horas semanais;
Faixa VIII: até 24 horas semanais;
Faixa IX: até 32 horas semanais; e
Faixa X: até 40 horas semanais.

2) Tabela de atividades:

Unidade Reitoria

Setor Coordenacgao de Correigao

Hierarquia CCor/RT

# Titulo da atividade Entregas esperadas Faixa de complfmdade: tempo de
execugdo semanal




1 | Acompanhamento de e-mail institucional Respostas; encaminhamentos. Faixa V: até 12 horas semanais
Digitalizar Processos para o Google Drive e s . o . . . .
2 -g . .p & Processos digitalizados; informagdes encaminhadas; Dados cadastrados Faixa X: até 40 horas semanais
Sistemas Correcionais
Cadastro, atualizagdo e arquivamento de
3 | processos instaurados e a instaurar nos Sistemas Dados cadastrados; Relatério CGU-PAD; informagdes encaminhadas. Faixa X: até 40 horas semanais
Correicionais
Envio de processos para as comissdes temporarias . . . .
4 Respostas; encaminhamentos. Faixa Ill: até 6 horas semanais
processantes
Supervisdao do andamento dos Processos . . o .
. p' . . AL e Consultas realizadas; dados cadastrados; informagdes encaminhadas; . , .
5 | disciplinares instaurados no ambito institucional . Faixa Il: até 4 horas semanais
. - respostas; encaminhamentos.
junto as comissdes
Acompanhamento de prazos de Portarias para as L . . . . .
6 . p~ P P Relatorio de Portarias a vencer; encaminhamentos. Faixa I: até 2 horas semanais
comissdes processantes
Orientagdes para as comissdes processantes . . . .
7 ¢ P . P . Respostas; encaminhamentos. Faixa lll: até 6 horas semanais
referentes ao rito processual a ser aplicado
Consulta nos Sistemas Correcionais para Consultas realizadas; Relatdrio detalhando informagGes de agentes
8 | verificagdo de registros de agentes envolvidos em | envolvidos em processos disciplinares (Processos a Instaurar ou Processos | Faixa I: até 2 horas semanais
processos disciplinares Instaurados); informagdes encaminhadas.
Emissdo de Juizo de Admissibilidade com , L . ~ . . . .
9 - .. Juizo de Admissibilidade; Nota Técnica; informagdes encaminhadas. Faixa X: até 40 horas semanais
elaboragao de Nota Técnica
10 | Tramitacdo de processos no Siga/Suap Encaminhamento; registro; despacho; abertura; arquivamento. Faixa I: até 2 horas semanais
11 | Confeccdo e publicagao de Portarias Emissdo de Portarias; Publicagao. Faixa I: até 2 horas semanais
Atendimento de Solicitacdes da Procuradoria . . . .
12 s Respostas; encaminhamentos. Faixa VII: até 20 horas semanais

Juridica




13 | Elaborar Relatérios Relatoério de Gestdo. Faixa lll: até 6 horas semanais
14 | Consultas Processuais, alimentagdo de dados Consultas realizadas; dados cadastrados; informagdes encaminhadas. Faixa IX: até 32 horas semanais
15 | Atualizar planilhas Planilhas atualizadas. Faixa I: até 2 horas semanais
Logistica de apoio as comissGes para reunides . . . . .
16 & . P P Reservas de salas e equipamentos; Respostas; encaminhamentos. Faixa I: até 2 horas semanais
presenciais
17 | Participacdo em comissdes Relatdrios; reunides. Faixa IX: até 32 horas semanais
18 | Presidéncia em comissdes Relatdrios; reunides; convocagoes. Faixa VII: até 20 horas semanais
19 | Participacdo em reuniGes Registros de participagdo; atas; listas de frequéncia. Faixa IV: até 8 horas semanais
20 | Participagdao em eventos Registros de participagao; listas de frequéncia; certificados. Faixa X: até 40 horas semanais
Prestacdo de servico de apoio ou atendimento Registro de atendimento; cadastro de informag¢des; encaminhamento de . , .
21 L. . . Faixa X: até 40 horas semanais
técnico administrativo documentos.
- . o Registro de atendimento; cadastro de informacdes; encaminhamento de . , .
22 | Realizagdo de treinamento ou capacitagao 8 ¢ Faixa X: até 40 horas semanais
documentos.
. . L Registro de atendimento; cadastro de informacdes; encaminhamento de . , .
23 | Participagdao em treinamento ou capacitagao & ¢ Faixa X: até 40 horas semanais
documentos.
N - . Registro de atendimento; cadastro de informagdes; encaminhamento de . , .
24 | Realizagdo de curso de formacdo continuada g ¢ Faixa X: até 40 horas semanais
documentos.
L - . Registro de atendimento; cadastro de informagGes; encaminhamento de . , .
25 | Participacdo em curso de formacdo continuada g ¢ Faixa X: até 40 horas semanais
documentos.
. o . o Registro de atendimento; cadastro de informacées; encaminhamento de . , .
26 | Orientacdo e apoio na gestdo de processos g ¢ Faixa X: até 40 horas semanais

documentos.




. - . N . Registro de atendimento; cadastro de informacdes; encaminhamento de . , .
27 | Orientagdo e apoio na gestao de projetos & ¢ Faixa X: até 40 horas semanais
documentos.
Producdo ou edigdo de informativos, tutoriais, . . . . . . .
28 . ¢ c . Informativo; tutorial; cartilha; manual; guia. Faixa X: até 40 horas semanais
cartilhas, manuais e guias
29 | Criagdo e revisdo de normativos Minuta de documento. Faixa X: até 40 horas semanais
Producdo e edicdo de nota técnica, nota L. . . - . , .
30|, ¢ . ¢ - Nota técnica; nota informativa; relatério; ata. Faixa X: até 40 horas semanais
informativa, relatério ou ata
Unidade Reitoria
Setor Coordenacgao de Arquivo e Protocolo
Hierarquia CAP/RT
, . Faixa de complexidade: tempo de
# Titulo da atividade Entregas esperadas pN P
execugdo semanal
1 | Acompanhamento de e-mail institucional Respostas; encaminhamentos. Faixa IV: até 8 horas semanais
Digitalizar Processos de pasta funcional de
servidor; digitalizacdo de documentos, o . o . . . .
2 & . ) . Processos digitalizados; informag¢des encaminhadas; Dados cadastrados Faixa X: até 40 horas semanais
tratamento de imagens e controle de qualidade
das imagens nos arquivos.
Cadastro, atualizacdo e arquivamento de . o . . . .
3 S Dados cadastrados; Relatdrio; informagGes encaminhadas. Faixa X: até 40 horas semanais
processos institucionais
4 | Preparagao e envio de malotes para os campi Processos e documentos fisicos Faixa VI: até 16 horas semanais




5 | Tramitac¢do de processos no Siga/Suap Encaminhamento; registro; despacho; abertura; arquivamento. Faixa VI: até 16 horas semanais
6 | Atendimento de Solicitagdes de servidores Respostas; encaminhamentos. Faixa V: até 12 horas semanais
7 | Elaborar Relatérios Relatdrio de controle de envio de postagens para os Correios. Faixa IV: até 8 horas semanais
8 | Consultas Processuais Consultas realizadas; informacdes encaminhadas. Faixa V: até 12 horas semanais
9 | Atualizar planilhas de controle de documentos Planilhas atualizadas. Faixa VI: até 16 horas semanais
Logistica de apoio as comissdes para reunides . . . . .
10 g .. P P Reservas de salas e equipamentos; Respostas; encaminhamentos. Faixa I: até 2 horas semanais
presenciais
11 | Participagdo em comissdes Relatdrios; reunides. Faixa VI: até 16 horas semanais
12 | Presidéncia em comissdes Relatdrios; reunides; convocagdes. Faixa VI: até 16 horas semanais
13 | Participagdo em reunides Registros de participacdo; atas; listas de frequéncia. Faixa IV: até 8 horas semanais
14 | Participacdo em eventos Registros de participacdo; listas de frequéncia; certificados. Faixa VII: até 20 horas semanais
Prestacdo de servigco de apoio ou atendimento Registro de atendimento; cadastro de informagdes; encaminhamento de . . .
15),, . . . Faixa X: até 40 horas semanais
técnico administrativo documentos.
- . o Registro de atendimento; cadastro de informacdes; encaminhamento de . , .
16 | Realizagdo de treinamento ou capacitagao & ¢ Faixa X: até 40 horas semanais
documentos.
. . L Registro de atendimento; cadastro de informacbes; encaminhamento de . , .
17 | Participagao em treinamento ou capacitagao & ¢ Faixa VII: até 20 horas semanais
documentos.
18 | Atendimento ao publico interno e externo Respostas; encaminhamentos. Faixa IX: até 32 horas semanais




Preparagdo e organiza¢do de pastas funcionais Processos digitalizados; informagdes encaminhadas; preparagao das . , .
19 parag g ¢ . P . .g . ¢ preparag Faixa X: até 40 horas semanais
para o Assentamento Funcional Digital (AFD) pastas funcionais
Recebimento de documentos dos campi e - . , .
20 e P Processos e documentos fisicos Faixa IX: até 32 horas semanais
externos a instituicdo
Separagdo e remessa de documentos dos setores .. . , .
21 | Processos e documentos fisicos Faixa IX: até 32 horas semanais
internos
Classificacdo, temporalidade e destinagdo de o n . , .
22 ¢ P ¢ Classificagcdo de documentos Faixa VII: até 20 horas semanais
documentos
23 | Tramitar e arquivar os documentos recebidos Recebimento e arquivamento de processos e documentos Faixa X: até 40 horas semanais
Recebimento e conferéncia de correspondéncias A . . . .
24 . . . Conferéncia e envio aos setores para entrega Faixa IX: até 32 horas semanais
diversas e material de expediente
Unidade Reitoria
Setor Coordenagdo de Comunicagao e Eventos
Hierarquia CCEV/DExec/RT
, . Faixa de complexidade: tempo de
# Titulo da atividade Entregas esperadas p~ P
execugao semanal
1 | Acompanhamento de e-mail institucional Respostas; encaminhamentos. Faixa Il: até 4 horas semanais
Consultas, alimentacdo de dados e gestdo de . . o . . , .
2 . . ¢ . Ng Consultas realizadas; dados cadastrados; informagdes encaminhadas. Faixa I: até 2 horas semanais
usuarios em sistemas de informacdo




Gestado e fiscalizagdo de contratos, convénios e

Registro de atendimento; cadastro de informagdes; encaminhamento de

3 parcerias docUmMentos. Faixa I: até 2 horas semanais
4 | Participagdo em comissdes Relatdrios; reunides. Faixa Il: até 4 horas semanais
5 | Participagdo em eventos Registros de participacdo; listas de frequéncia; certificados. Faixa IV: até 8 horas semanais
6 | Participagdo em reunides Registros de participacdo; atas; listas de frequéncia. Faixa Il: até 4 horas semanais
7 | Participagdao em treinamento ou capacitacao Registro de atendimento; cadastro de informagdes; encaminhamento de Faixa I: até 2 horas semanais
documentos.
8 | Atendimento a imprensa Contato realizado; material enviado; documento encaminhado. Faixa I: até 2 horas semanais
9 | Atualizagdo de lista de contatos Contato adicionado ou removido; lista atualizada. Faixa I: até 2 horas semanais
10 | Clipagem Informagdes coletadas; material agrupado. Faixa I: até 2 horas semanais
11 | Envio de release e material de divulgagao. Texto encaminhado; material divulgado. Faixa I: até 2 horas semanais
12 | Media training Treinamento realizado. Faixa I: até 2 horas semanais
13 | Planejamento de comunica¢do em campanhas Plano elaborado; campanha executada. Faixa I: até 2 horas semanais
14 | Captacdo de dudio/video (Externa ou Estudio) Material de dudio/video captado Faixa Il: até 4 horas semanais
15 | Produgdo/edicdo de videos Video finalizado Faixa VII: até 20 horas semanais
16 | Elaboragdo de roteiro para videos ou sonoras Roteiro finalizado Faixa IV: até 8 horas semanais
17 | Transmissdo de eventos presenciais Transmissao finalizada Faixa lll: até 6 horas semanais
18 | Transmissdo de eventos online Transmissdo finalizada Faixa I: até 2 horas semanais




19 | Sonorizagao Equipamento utilizado Faixa Il: até 4 horas semanais
20 | empréstimo ou assisténcia técnica Equipamento utilizado Faixa I: até 2 horas semanais
21 | Cobertura Fotografica Fotos captadas e editadas Faixa lll: até 6 horas semanais
22 Cii;lrzpanhamento de gravacGes em dudio ou Gravagdo realizada; Conteudo encaminhado para edig3o. Faixa I: até 2 horas semanais
23 | Atualizacdo de plataformas digitais Conteudo publicado; pagina atualizada. Faixa Il: até 4 horas semanais
24 | Divulgacdo de editais e processos seletivos Ia\ltczjt;cii:azf‘borada; noticia publicada; documento publicado; documento Faixa IV: até 8 horas semanais
25 | Divulgacgdo de eventos Noticia elaborada; noticia publicada. Faixa IV: até 8 horas semanais
26 | Divulgacdo exclusivamente em redes sociais Texto produzido; contetdo publicado.

27 | Elaboragdo de nota oficial Nota elaborada; nota publicada Faixa I: até 2 horas semanais
28 | Elaboragdo de nota(s) para boletim Nota(s) elaborada(s); boletim encaminhado. Faixa I: até 2 horas semanais
29 | Elaboragdo de roteiro para audiovisual Roteiro elaborado; roteiro encaminhado. Faixa Il: até 4 horas semanais
30 | Elaboragdo de texto para campanha Texto elaborado; texto encaminhado. Faixa Il: até 4 horas semanais
31 | Elaboragdo de texto para midia impressa Texto elaborado; texto encaminhado. Faixa Il: até 4 horas semanais
32 | Elaboragdo de texto para radio e/ou TV Texto elaborado; texto encaminhado. Faixa Il: até 4 horas semanais
33 | Elaboragdo de texto plataforma digital Texto elaborado; texto encaminhado. Faixa Il: até 4 horas semanais

Noticia de agGes institucionais (projetos,
34 | campanhas e outras agdes relevantes Noticia elaborada; noticia publicada. Faixa IV: até 8 horas semanais

desenvolvidas em ambito institucional)




35 | Registro de audio ou video Audio ou video registrado; dudio ou video encaminhado. Faixa I: até 2 horas semanais
. - Imagem capturada; imagem selecionada ou editada; imagem . ) .
36 | Registro fotografico . Faixa I: até 2 horas semanais
encaminhada.
37 | Revisdo textual Texto revisado. Faixa Il: até 4 horas semanais
38 | Solicitacdo de imagem de apoio a divulgacdo Imagem solicitada; imagem publicada. Faixa I: até 2 horas semanais
39 | Sugestdo de pauta jornalistica Pauta elaborada; pauta encaminhada. Faixa Il: até 4 horas semanais
40 | Transcricdo de dudio ou video Conteudo transcrito; contelido encaminhado. Faixa Il: até 4 horas semanais

41 | Programacao Visual: criagdo de Pecas Graficas Arquivo(s) produzido(s). Faixa V: até 12 horas semanais

42 | Programacdo Visual: imagens de apoio as noticias | Arquivo(s) produzido(s). Faixa IV: até 8 horas semanais
Programacdo Visual: projeto grafico de livro ou . . . , .

43 ) Arquivo(s) produzido(s). Faixa V: até 12 horas semanais
revista

44 | Programacao Visual: produgao de material grafico | Aquisi¢cdo de itens do pregdo de servigos graficos Faixa I: até 2 horas semanais

Unidade Reitoria

Setor Coordenacdo de Assuntos Juridicos

Hierarquia CAJur/ProcFed/RT

# Titulo da atividade Entregas esperadas Faixa de compINeX|dade: tempo de

execugdo semanal
1 | Acompanhamento de e-mail institucional Respostas; encaminhamentos. Faixa I: até 2 horas semanais




2 | Agendamento de reunides

Registro das reuniBes nos sistemas internos e da AGU (Sapiens)

Faixa I: até 2 horas semanais

3 | Solicitagao de subsidios em processos judiciais

Encaminhamento das solicitagdes; analise e encaminhamento das
respostas.

Faixa Ill: até 6 horas semanais

4 | Acompanhamento de processos

Recebimento, digitalizagdo, cadastramento nos sistemas internos e da
AGU (Sapiens) e tramitagdo processual.

Faixa X: até 40 horas semanais

Elaboracdo de minutas de pecas juridicas e de
outros documentos

Minutas de pecas juridicas (parecer, nota, cota); informagdes em
mandado de seguranga; oficio; dentre outros documentos da rotina
administrativa.

Faixa X: até 40 horas semanais

6 | Orientagao e apoio na gestdao dos processos

Assessoramento juridico; encaminhamento de documentos.

Faixa IV: até 8 horas semanais

7 | Apoio na gestdo das atividades juridicas

Resultado de pesquisas sobre consultas juridicas; intermediacdo entre
servidores e Procuradora através de telefone, whatsapp e e-mail.

Faixa IV: até 8 horas semanais

Unidade Reitoria

Setor Auditoria Interna

Hierarquia Audin/CONSUP

# Titulo da atividade Entregas esperadas Faixa de complexidade: tempo de

execugdo semanal

1 | Acompanhamento de e-mail institucional

Respostas; encaminhamentos.

Faixa II: até 4 horas semanais

2 | Participagao em reunides

Registros de participagao; atas; listas de frequéncia.

Faixa Il: até 4 horas semanais

3 | Participagao em eventos

Registros de participagao; listas de frequéncia; certificados.

Faixa Il: até 4 horas semanais




Prestagdo de servigo de apoio técnico

Registro de atendimento; cadastro de informagdes; encaminhamento de

4 ) . . Faixa X: até 40 horas semanais
administrativo documentos ou atas; organizagao de documentos.
- . o Registro de atendimento; cadastro de informacdes; encaminhamento de . , .
5 | Realizagdo de treinamento ou capacitagao 8 ¢ Faixa IV: até 8 horas semanais
documentos.
. . L Registro de atendimento; cadastro de informag¢des; encaminhamento de . , .
6 | Participagdao em treinamento ou capacitagao e Faixa IV: até 8 horas semanais
documentos; certificado.
Participacdo em treinamento ou capacitacao de Registro de atendimento; cadastro de informacdes; encaminhamento de . , .
7 . - Faixa X: até 40 horas semanais
longa duragao documentos; certificado.
8 | Tramitac¢do de processos Encaminhamento; registro; despacho; abertura; arquivamento. Faixa I: até 2 horas semanais
9 | Criagdo e revisdo de normativos Minuta de documento. Faixa X: até 40 horas semanais
Acompanhamento das recomendagdes,
10 | determinag0es e demais demandas dos 6rgdos de Oficios de tramite interno e externo Faixa lll: até 6 horas semanais
controle (TCU e CGU)
Designacdo da equipe para a realizagdo dos . . . .
11 gnag q p' P ¢ Ordem de Servigo Faixa I: até 2 horas semanais
trabalhos de auditoria
12 | Planejamento de auditorias Programa de Auditoria; Matriz de Planejamento Faixa X: até 40 horas semanais
~ o Solicitacdes de Auditoria; Nota de Auditoria; Carta de circularizacdo; . , .
13 | Execugdo das Auditorias oficio ¢ ¢ Faixa X: até 40 horas semanais
14 | Conclusdo das Auditorias Relatdrio de Auditoria; Matriz de Achados; atas de reunides. Faixa X: até 40 horas semanais
15 | Monitoramento de auditorias Relatério de monitoramento; manifestacdes e-Aud. Faixa IX: até 32 horas semanais
16 | Supervisao na execuc¢do de auditorias Documentos revisados e assinados; atas de reunides Faixa V: até 12 horas semanais
17 | Supervisdo na conclusdo de auditorias Checklist de Supervisdo; Relatdrio de Auditoria assinado Faixa VII: até 20 horas semanais




Organizacdo d dis de trabalho oriundos d . , .
18 rg.anlz.agao € papels de trabaiho oriundos das Pastas no drive; indices de evidéncias Faixa IV: até 8 horas semanais
auditorias
19 | Atividade de Assessoramento Nota técnica Faixa IX: até 32 horas semanais
Elaboragao do Plano Anual de Atividades de . . .
20 Auditoria Interna — PAINT PAINT Faixa X: até 40 horas semanais
21 Elab.ora.gao do Relatdrio Anual de Atividade da RAINT Faixa IX: até 32 horas semanais
Auditoria Interna — RAINT
Fornecimento de informag0es para o Relatério de - ~ . o . . . .
22 Gest3o Relatoério de Gestdo com as informacgdes fornecidas Faixa V: até 12 horas semanais
Elaboracdo de Parecer para a presta¢do anual de o . - ~ . . .
23 contas Parecer da Auditoria Interna junto ao Relatério de Gestdo Faixa VIII: até 24 horas semanais
24 | Registros de recomendagdes nos sistemas (e-aud) Recomendagdes cadastradas no sistema e-AUD Faixa IV: até 8 horas semanais
25 | Programa de Gestdo de Melhoria de Qualidade Checklists; Questionarios; avaliagGes Faixa V: até 12 horas semanais
Unidade Reitoria
Setor Pré-Reitoria de Pesquisa, Inovagdo e Pds-Graduagdo
Hierarquia PROPIP/RT
, .. Faixa de complexidade: tempo de
# Titulo da atividade Entregas esperadas pN P
execugdo semanal
1 | Acompanhamento de e-mail institucional Respostas; encaminhamentos. Faixa Il: até 4 horas semanais




Consultas, alimenta¢do de dados e gestdo de

2 . . . ~ Consultas realizadas; dados cadastrados; informacdes encaminhadas. Faixa I: até 2 horas semanais
usuarios em sistemas de informacdo
3 | Participagdao em comissdes Relatdrios; reunides. Faixa I: até 2 horas semanais
4 | Presidéncia em comissoes Relatdrios; reunides; convocagdes. Faixa I: até 2 horas semanais
5 | Participacdo em reunides Registros de participacdo; atas; listas de frequéncia. Faixa I: até 2 horas semanais
articipacao em eventos egistros de participacédo; listas de frequéncia; certificados. aixa |: até 2 horas semanais
6 | Part t Registros d t listas de f tificad F l:até2h
7 Acompanhamento de processos e elaboragao de Despachos; termos; parecer; notificagdo; portaria; oficio; dentre outros Faixa II: até 4 horas semanais
documentos documentos da rotina administrativa. ’
3 Prestacdo de servico de apoio ou atendimento Registro de atendimento; cadastro de informagdes; encaminhamento de Faixa |: até 2 horas semanais
técnico administrativo documentos. )
. . L Registro de atendimento; cadastro de informagdes; encaminhamento de . , .
9 | Participagdao em treinamento ou capacitagao documentos Faixa I: até 2 horas semanais
~ . - Registro de atendimento; cadastro de informagdes; encaminhamento de . , .
10 | Execugdo e monitoramento na gestdo de processos documentos Faixa I: até 2 horas semanais
o . o . Registro de atendimento; cadastro de informag¢des; encaminhamento de . , .
11 | Execugdo e monitoramento na gestdo de projetos documentos Faixa I: até 2 horas semanais
Gestao e fiscalizacdo de contratos, convénios e Registro de atendimento; cadastro de informacdes; encaminhamento de . , .
12 parcerias documentos Faixa I: até 2 horas semanais
13 | Criacdo e revisdao de normativos Minuta de documento. Faixa I: até 2 horas semanais
Gestao e fiscalizacdo de contratos, convénios e Registro de atendimento; relatdrio; minuta de documento para . , .
14 Faixa I: até 2 horas semanais

parcerias

celebragdo de contratos; convenio; parceria.




15

Tramitagdo de processos

Encaminhamento; registro; despacho; abertura; arquivamento.

Faixa II: até 4 horas semanais

16

Cadastro e acompanhamento de didrias e
passagens

Didrias e passagens cadastradas.

Faixa I: até 2 horas semanais

Unidade Reitoria
Setor Departamento de Pesquisa, Inovagdo e Pés-Graduagao
Hierarquia DPIP/PROPIP/RT
, . Fai lexi :
# Titulo da atividade Entregas esperadas DRI Sl L LR CE

execugdo semanal

1 | Acompanhamento de e-mail institucional Respostas; encaminhamentos. Faixa Il: até 4 horas semanais
Consultas, alimenta¢do de dados e gestdo de . . o . . . .
2 L ¢ . Ng Consultas realizadas; dados cadastrados; informagdes encaminhadas. Faixa Il: até 4 horas semanais
usuarios em sistemas de informacdo
3 | Participagdo em comissdes Relatdrios; reunides. Faixa II: até 4 horas semanais
4 | Presidéncia em comissoes Relatdrios; reunides; convocagoes. Faixa I: até 2 horas semanais
5 | Participagdo em reunides Registros de participagao; atas; listas de frequéncia. Faixa Il: até 4 horas semanais
6 | Participagdao em eventos Registros de participagao; listas de frequéncia; certificados. Faixa Il: até 4 horas semanais
Acompanhamento de processos e elaboragao de Despachos; termos; parecer; notificagao; portaria; oficio; dentre outros . , .
7 P P ¢ P / PP ! §a0; P ! ! Faixa II: até 4 horas semanais

documentos

documentos da rotina administrativa.




Registro de atendimento; cadastro de informag¢des; encaminhamento de

8 | Realizagdo de treinamento ou capacitagdo Faixa Il: até 4 horas semanais
documentos.
. . L Registro de atendimento; cadastro de informagdes; encaminhamento de . , .
9 | Participagao em treinamento ou capacitacao Faixa Il: até 4 horas semanais
documentos.
. - . - Registro de atendimento; cadastro de informacdes; encaminhamento de . , .
10 | Orientagdo e apoio na gestdo de processos & ¢ Faixa IV: até 8 horas semanais
documentos.
. o . ~ . Registro de atendimento; cadastro de informagdes; encaminhamento de . , .
11 | Orientacdo e apoio na gestao de projetos Faixa Il: até 8 horas semanais
documentos.
Gestao e fiscalizacdo de contratos, convénios e Registro de atendimento; cadastro de informagGes; encaminhamento de . , .
12 . Faixa Il: até 4 horas semanais
parcerias documentos.
Producdo ou edicdo de informativos, tutoriais, . . . . . , .
13 . ¢ c . Informativo; tutorial; cartilha; manual; guia. Faixa I: até 2 horas semanais
cartilhas, manuais e guias
14 | Criagdo e revisdao de normativos Minuta de documento. Faixa Il: até 4 horas semanais
Producdo e edicdo de nota técnica, nota . . . L. . . .
15| . ¢ . & .. Nota técnica; nota informativa; relatorio; ata. Faixa I: até 2 horas semanais
informativa, relatdrio ou ata.
Gestdo e fiscalizagcdo de contratos, convénios e | Registro de atendimento; relatdrio; minuta de documento para . , .
16 . ~ . . Faixa lll: até 6 horas semanais
parcerias celebracdo de contratos; convenio; parceria.
17 | Criacdo de tutoriais e videos institucionais Video; tutorial em formato de documento. Faixa |: até 2 horas semanais
18 | Elaboragdao de minuta de edital Minuta de edital Faixa IV: até 8 horas semanais
. Publicacdo de etapas de edital; andlise de recursos; . . .
19 | Acompanhamento de etapas de editais ¢ P ’ ’ Faixa Il: até 4 horas semanais

encaminhamentos.




20 | Tramitacao de processos

Encaminhamento; registro; despacho; abertura; arquivamento.

Faixa I: até 2 horas semanais

Unidade Reitoria

Setor Coordenacgdo de Inovagao

Hierarquia Clnov/PROPIP/RT

# Titulo da atividade Entregas esperadas EERDEREI R TN

execugdo semanal

1 | Acompanhamento de e-mail institucional

Respostas; encaminhamentos.

Faixa II: até 4 horas semanais

Consultas, alimentagdo de dados e gestdo de
usuarios em sistemas de informacgao

Consultas realizadas; dados cadastrados; informagdes encaminhadas.

Faixa I: até 2 horas semanais

3 | Participacdo em comissdes

Relatdrios; reunides.

Faixa I: até 2 horas semanais

4 | Presidéncia em comissdes

Relatdrios; reunides; convocagoes.

Faixa I: até 2 horas semanais

5 | Participagao em reunides

Registros de participagdo; atas; listas de frequéncia.

Faixa I: até 2 horas semanais

6 | Participagao em eventos

Registros de participagao; listas de frequéncia; certificados.

Faixa Il: até 4 horas semanais

Acompanhamento de processos e elaboragao de
documentos

Despachos; termos; parecer; notificagao; portaria; oficio; dentre outros
documentos da rotina administrativa.

Faixa Il: até 4 horas semanais

Prestagdo de servigo de apoio ou atendimento
técnico administrativo

Registro de atendimento; cadastro de informagdes; encaminhamento de
documentos.

Faixa Il: até 4 horas semanais




L . o Registro de atendimento; cadastro de informagdes; encaminhamento de . , .
9 | Realizagdo de treinamento ou capacitagdo Faixa Il: até 4 horas semanais
documentos.
. . L Registro de atendimento; cadastro de informagdes; encaminhamento de . , .
10 | Participagdo em treinamento ou capacitagao Faixa Il: até 4 horas semanais
documentos.
o . - Registro de atendimento; cadastro de informag¢des; encaminhamento de . , .
11 | Execugao e monitoramento na gestdo de processos Faixa Il: até 4 horas semanais
documentos.
~ . - . Registro de atendimento; cadastro de informacdes; encaminhamento de . , .
12 | Execugdo e monitoramento na gestdo de projetos Faixa I: até 2 horas semanais
documentos.
Gestao e fiscalizacdo de contratos, convénios e Registro de atendimento; cadastro de informagdes; encaminhamento de . , .
13 . Faixa I: até 2 horas semanais
parcerias documentos.
14 | Criagdo e revisdo de normativos Minuta de documento. Faixa Il: até 4 horas semanais
Gestao e fiscalizagdo de contratos, convénios e Registro de atendimento; relatério; minuta de documento para . , .
15 . o . . Faixa Il: até 4 horas semanais
parcerias celebragdo de contratos; convenio; parceria.
16 | Elaboragdo de minuta de edital Minuta de edital Faixa Il: até 4 horas semanais
17 | Acompanhamento de etapas de editais Publicagdo de etapas de edital; analise de recursos; encaminhamentos. Faixa I: até 2 horas semanais
18 | Tramitagao de processos Encaminhamento; registro; despacho; abertura; arquivamento. Faixa I: até 2 horas semanais
Unidade Reitoria
Setor Coordenagdo de Pés-Graduagao

Hierarquia

CPG/PROPIP/RT




Faixa de complexidade: tempo de

# Titulo da atividade Entregas esperadas ~
execugdo semanal
1 | Acompanhamento de e-mail institucional Respostas; encaminhamentos. Faixa IV: até 8 horas semanais
Consultas, alimentagdo de dados e gestdo de . . " . . , .
2 Usudrios e,m sistemags de informagég Consultas realizadas; dados cadastrados; informagdes encaminhadas. Faixa Il: até 4 horas semanais
3 | Participacdo em comissdes Relatdrios; reunides. Faixa I: até 2 horas semanais
4 | Presidéncia em comissdes Relatdrios; reunides; convocagoes. Faixa Il: até 4 horas semanais
5 | Participagdo em reuniGes Registros de participagdo; atas; listas de frequéncia. Faixa I: até 2 horas semanais
6 | Participagdo em eventos Registros de participagao; listas de frequéncia; certificados. Faixa I: até 2 horas semanais
7 Acompanhamento de processos e elaboragao de Despachos; termos; parecer; notificagao; portaria; oficio; dentre outros Faixa II: até 4 horas semanais
documentos documentos da rotina administrativa. ’
- . o Registro de atendimento; cadastro de informagdes; encaminhamento de . , .
8 | Realizagdo de treinamento ou capacitagdo documentos Faixa IV: até 8 horas semanais
. . L Registro de atendimento; cadastro de informagdes; encaminhamento de . , .
9 | Participagdo em treinamento ou capacitagdo documentos Faixa I: até 2 horas semanais
. o . - Registro de atendimento; cadastro de informacdes; encaminhamento de . , .
10 | Orientacdo e apoio na gestao de processos documentos Faixa I: até 2 horas semanais
. o . ~ . Registro de atendimento; cadastro de informagdes; encaminhamento de . , .
11 | Orientacdo e apoio na gestao de projetos documentos Faixa I: até 2 horas semanais
Producdo ou edigdo de informativos, tutoriais . . . . . . .
12 ¢ ¢ ! ! Informativo; tutorial; cartilha; manual; guia. Faixa I: até 2 horas semanais

cartilhas, manuais e guias




13 | Criacdo e revisdao de normativos Minuta de documento. Faixa IV: até 8 horas semanais
Producdo e edi¢do de nota técnica, nota . . . - . . .
14 | . ¢ . & L. Nota técnica; nota informativa; relatério; ata. Faixa IV: até 8 horas semanais
informativa, relatdrio ou ata.
15 | Criagdo de tutoriais e videos institucionais Video; tutorial em formato de documento. Faixa IV: até 8 horas semanais
16 | Elaboracdo de minuta de edital Minuta de edital Faixa IV: até 8 horas semanais
17 | Acompanhamento de etapas de editais Publicacdo de etapas de edital; analise de recursos; encaminhamentos. Faixa IV: até 8 horas semanais
18 | Tramitagdo de processos Encaminhamento; registro; despacho; abertura; arquivamento. Faixa I: até 2 horas semanais
Unidade Reitoria
Setor Comité de Etica em Pesquisa com Seres Humanos
Hierarquia CEP/PROPIP/RT
, . Faixa de complexidade: tempo de
# Titulo da atividade Entregas esperadas pN P
execugao semanal
1 | Acompanhamento de e-mail institucional Respostas; encaminhamentos. Faixa I: até 2 horas semanais
- fornecimento de informagdes para corre¢Ges de ordem documental dos . . .
2 | Validagdo documental . ) coesp ¢ Faixa IV: até 8 horas semanais
projetos de pesquisa.
e i Registros de participacdo; confeccdo de atas e apoio logistico a . , .
3 | Participagao em reunides g. ~ P E ¢ ¢ P g Faixa I: até 2 horas semanais
realizagdo das reunides do CEP




. Registros de participacao; listas de frequéncia; certificados, ministracdo . , .
4 | Participagao em eventos & P pag q ¢ Faixa IV: até 8 horas semanais
de palestra.
Acompanhamento de processos de analise ética da | envio de notificagdes de relatoria, fiscalizagdo dos prazos para emissao . , .
5 . Faixa IV: até 8 horas semanais
pesquisa de parecer.
N . N Realizagdo de palestra sobre a operacionalidade de submissdo de . . .
6 | Realizagdo de treinamento ou capacitagdo . ¢ P . P Faixa IV: até 8 horas semanais
projeto de pesquisa.
C . N articipacdo em capacitagdes ofertadas pela Comissdo Nacional de . , .
7 | Participagao em treinamento ou capacitacao p . pag . P ¢ P Faixa IV: até 8 horas semanais
Etica em Pesquisa
Orientagdo e apoio na gestdao de processos de Respostas aos pesquisadores e membros do CEP, fornecimento de . . .
8 L s . . . Faixa lll: até 6 horas semanais
andlise ética da pesquisa material educativo.
Unidade Reitoria
Setor Diretoria de Gestdo de Pessoas
Hierarquia DGP/PRODI/RT
, - Faixa de complexidade: tempo de
# Titulo da atividade Entregas esperadas pN P
execucdo semanal
1 | Acompanhamento de e-mail institucional Respostas; encaminhamentos. Faixa ll: até 6 horas semanais
Consultas, alimentacdo de dados e gestdo de usuarios . . o . . , .
2 . . ¢ - g Consultas realizadas; dados cadastrados; informagdes encaminhadas. Faixa V: até 12 horas semanais
em sistemas de informacdo
3 | Participagdo em comissoes Relatdrios; reunides. Faixa IV: até 8 horas semanais
4 | Presidéncia em comissoes Relatdrios; reunides; convocagoes. Faixa IV: até 8 horas semanais
5 | Participagdao em reunides Registros de participagao; atas; listas de frequéncia. Faixa VII: até 20 horas semanais
6 | Participagdo em eventos Registros de participagao; listas de frequéncia; certificados. Faixa Il: até 4 horas semanais
Acompanhamento de processos e elaboracdo de Despachos; termos; parecer; notificacdo; portaria; oficio; dentre outros . , .
7 P P ¢ P . P L . §90; P Faixa X: até 40 horas semanais
documentos documentos da rotina administrativa.
Prestacdo de servigco de apoio ou atendimento Registro de atendimento; cadastro de informagGes; encaminhamento . , .
8., . . . Faixa X: até 40 horas semanais
técnico administrativo de documentos.




- . o Registro de atendimento; cadastro de informac6es; encaminhamento . , .
9 | Realizagdo de treinamento ou capacitagdo g ¢ Faixa VI: até 16 horas semanais
de documentos.
L . o Registro de atendimento; cadastro de informacgées; encaminhamento . , .
10 | Participagao em treinamento ou capacitagao g ¢ Faixa VI: até 16 horas semanais
de documentos.
. - . Registro de atendimento; cadastro de informacdes; encaminhamento . , .
11 | Realizagdo de curso de formagdo continuada g ¢ Faixa |: até 2 horas semanais
de documentos.
L - . Registro de atendimento; cadastro de informacdes; encaminhamento . , .
12 | Participacdo em curso de formacdo continuada g ¢ Faixa I: até 2 horas semanais
de documentos.
. o . o Registro de atendimento; cadastro de informacgGes; encaminhamento . , .
13 | Orientagdo e apoio na gestdo de processos Faixa IX: até 32 horas semanais
de documentos.
. - . - . Registro de atendimento; cadastro de informac6es; encaminhamento . , .
14 | Orientagdo e apoio na gestdo de projetos & ¢ Faixa IX: até 32 horas semanais
de documentos.
Gestado e fiscalizagdo de contratos, convénios e Registro de atendimento; cadastro de informagdes; encaminhamento . , .
15 . Faixa Ill: até 6 horas semanais
parcerias de documentos.
Producdo ou edigdo de informativos, tutoriais, . . . . . , .
16 . ; . Informativo; tutorial; cartilha; manual; guia. Faixa IV: até 8 horas semanais
cartilhas, manuais e guias
17 | Criacdo e revisdo de normativos Minuta de documento. Faixa IV: até 8 horas semanais
Producgdo e edicdo de nota técnica, nota informativa, .. . . . . . .
18 ,g. ¢ Nota técnica; nota informativa; relatério; ata. Faixa ll: até 6 horas semanais
relatdrio ou ata.
Gestao e fiscalizagdo de contratos, convénios e Registro de atendimento; relatdrio; minuta de documento para . , .
19 . ~ . . Faixa Il: até 4 horas semanais
parcerias celebrac¢do de contratos; convenio; parceria.
20 | Criagdo de tutoriais e videos institucionais Video; tutorial em formato de documento. Faixa Il: até 4 horas semanais
21 | Elaboragdo de minuta de edital Minuta de edital Faixa X: até 40 horas semanais
22 | Acompanhamento de etapas de editais Publicacdo de etapas de edital; analise de recursos; encaminhamentos. | Faixa IX: até 32 horas semanais
23 | Tramitagdo de processos Encaminhamento; registro; despacho; abertura; arquivamento. Faixa IX: até 32 horas semanais
24 | Cadastro e acompanhamento de didrias e passagens | Diarias e passagens cadastradas. Faixa Il: até 4 horas semanais
25 | Movimentagao de pessoal Remocado de servidores, redistribuicdo de pessoal e aproveitamentos Faixa X: até 40 horas semanais
Unidade Reitoria
Setor Coordenacdo de Legislagdo e Normas de Pessoas

Hierarquia

CLNP/DGP/PRODI/RT




, - Faixa de complexidade: tempo de
# Titulo da atividade Entregas esperadas pN P
execucdo semanal
1 [ Acompanhamento de e-mail institucional Respostas; encaminhamentos. Faixa lll: até 6 horas semanais
Consultas, alimentac¢do de dados e gestdo de usudrios . . " . . . .
2 . . & - & Consultas realizadas; dados cadastrados; informagdes encaminhadas. Faixa II: até 4 horas semanais
em sistemas de informacdo
3 | Participagdo em comissdes Relatdrios; reunides. Faixa I: até 2 horas semanais
4 | Participacdo em reunides Registros de participacdo; atas; listas de frequéncia. Faixa I: até 2 horas semanais
Acompanhamento de processos e elaboracdo de Despachos; termos; parecer; notificacdo; portaria; oficio; nota técnicas; . , .
5 . .. . Faixa IV: até 8 horas semanais
documentos dentre outros documentos da rotina administrativa.
Prestacdo de servico de apoio ou atendimento Registro de atendimento; cadastro de informacgGes; encaminhamento . . .
61,, . L . Faixa I: até 2 horas semanais
técnico administrativo de documentos.
. - . N Registro de atendimento; cadastro de informagdes; encaminhamento . , .
7 | Orientagdo e apoio na gestao de processos Faixa Il: até 4 horas semanais
de documentos.
Producgdo ou edicdo de informativos, tutoriais, . . . . . , .
8 . ¢ C . Informativo; tutorial; cartilha; manual; guia. Faixa I: até 2 horas semanais
cartilhas, manuais e guias
Producdo e edicdo de nota técnica, nota informativa, L. . . L. . . .
9 ,c. ¢ Nota técnica; nota informativa; relatério; ata. Faixa Ill: até 6 horas semanais
relatorio.
10 | Tramitagao de processos Encaminhamento; registro; despacho; abertura; arquivamento. Faixa I: até 2 horas semanais
Respostas e elabora¢do de documentos aos érgdos de . o . . . . .
11 coni)role ¢ & Alimentacdo dos sistemas CGU/Seci e TCU Faixa I: até 2 horas semanais
. o Atualizacdo de Relatdrios dos servidores, redistribuicdo, remocéo, . , .
12 | Movimentacgdo de pessoal ¢ . ¢ ¢ Faixa I: até 2 horas semanais
aposentadoria
~ . Servidores cadastrados/excluidos do sistema e-pessoal/ aposentados e . . .
13 | Cadastro/exclusdo de servidores no e-pessoal . / P /ap Faixa IV: até 8 horas semanais
pensionistas
Unidade Reitoria
Setor Coordenacgdo de Saude, Seguranca e Qualidade de Vida no Trabalho

Hierarquia

CSSQVT/DGP/PRODI/RT




Faixa de complexidade: tempo de

# Titulo da atividade Entregas esperadas ~
execucdo semanal
1 [ Acompanhamento de e-mail institucional Respostas; encaminhamentos. Faixa IV: até 8 horas semanais
Consultas, alimenta¢do de dados e gestdo de usudrios . . o . . . .
2 em sistem’as de infoimac;ﬁo g Consultas realizadas; dados cadastrados; informagdes encaminhadas. Faixa Ill: até 6 horas semanais
3 | Participagdo em comissdes Relatdrios; reunides. Faixa V: até 12 horas semanais
4 | Presidéncia em comissdes Relatédrios; reunibes; convocacoes. Faixa V: até 12 horas semanais
5 | Participagdo em reunides Registros de participacdo; atas; listas de frequéncia. Faixa IlI: até 6 horas semanais
6 | Participagdo em eventos Registros de participacdo; listas de frequéncia; certificados. Faixa I: até 2 horas semanais
7 Acompanhamento de processos e elaboragao de Despachos; termos; parecer; notificagao; portaria; oficio; dentre outros Faixa V: até 12 horas semanais
documentos documentos da rotina administrativa. ’
3 Prestacdo de servigco de apoio ou atendimento Registro de atendimento; cadastro de informagGes; encaminhamento Faixa IV: até 8 horas semanais
técnico administrativo de documentos. '
- . N Registro de atendimento; cadastro de informacgGes; encaminhamento . , .
9 | Realizagdo de treinamento ou capacitacao de documentos Faixa Ill: até 6 horas semanais
L . o Registro de atendimento; cadastro de informagdes; encaminhamento . 3 .
10 | Participagcao em treinamento ou capacitacao degdocumentos ’ soes; Faixa V: até 12 horas semanais
. o . - Registro de atendimento; cadastro de informagGes; encaminhamento . , .
11 | Orientagdo e apoio na gestdo de processos de documentos Faixa lll: até 6 horas semanais
Gestado e fiscalizagdo de contratos, convénios e Registro de atendimento; cadastro de informagdes; encaminhamento . , .
12 parcerias de documentos Faixa Il: até 4 horas semanais
Producdo ou edigdo de informativos, tutoriais . . . . . B} .
13 cartilhcas manua(i;s e guias ! ! Informativo; tutorial; cartilha; manual; guia. Faixa Il: até 4 horas semanais
4
Producdo e edi¢do de nota técnica, nota informativa L. . . - . . .
14 reIatéEio ou atac ! ’ | Nota técnica; nota informativa; relatdrio; ata. Faixa Il: até 4 horas semanais
15 | Criagdo de tutoriais e videos institucionais Video; tutorial em formato de documento. Faixa I: até 2 horas semanais
16 | Tramitagdo de processos Encaminhamento; registro; despacho; abertura; arquivamento. Faixa Il: até 4 horas semanais
. . Realizar atendimento e entrevista aos alunos dos campi que ndo . , .
17 | Atendimento/ entrevista a alunos possuem Assistente Social Faixa X: até 40 horas semanais
18 | Atendimento a servidores Realizar atendimento aos servidores de diversos campi e Reitoria Faixa lll: até 6 horas semanais




19 | Solicitagdo/agendamento de pericias Contato com servidor, Encaminhamento de Oficio para agendamento, Faixa V: até 12 horas semanais
Unidade Reitoria
Setor Departamento de Administragdo de Pessoas

Hierarquia DEAP/DGP/PRODI/RT

, . Faixa d lexidade: t d
# Titulo da atividade Entregas esperadas aa ae comprl sl e ds
execucdo semanal
1 [ Acompanhamento de e-mail institucional Respostas; encaminhamentos. Faixa VII: até 20 horas semanais

Consultas, alimenta¢do de dados e gestdo de

2 Usuarios em sistemas de informacio Consultas realizadas; dados cadastrados; informagdes encaminhadas. Faixa X: até 40 horas semanais
3 | Participagdo em comissdes Relatdrios; reunides. Faixa Il: até 4 horas semanais
4 | Presidéncia em comissdes Relatdrios; reunibes; convocacoes. Faixa I: até 2 horas semanais
5 | Participagdo em reunides Registros de participacdo; atas; listas de frequéncia. Faixa IV: até 8 horas semanais
6 | Participagdo em eventos Registros de participagao; listas de frequéncia; certificados. Faixa I: até 2 horas semanais
7 Acompanhamento de processos e elaboragao de Despachos; termos; parecer; notificagao; portaria; oficio; dentre outros Faixa X: até 40 horas semanais
documentos documentos da rotina administrativa. '
3 Prestacdo de servigco de apoio ou atendimento Registro de atendimento; cadastro de informagdes; encaminhamento Faixa X: até 40 horas semanais
técnico administrativo de documentos. '
- . N Registro de atendimento; cadastro de informacgGes; encaminhamento . . .
9 | Realizagdo de treinamento ou capacitagdo de documentos Faixa I: até 2 horas semanais
. . L Registro de atendimento; cadastro de informagdes; encaminhamento . , .
10 | Participagdao em treinamento ou capacitagao de documentos Faixa |: até 2 horas semanais
e N . Registro de atendimento; cadastro de informagdes; encaminhamento . , .
11 | Participagdo em curso de formagdo continuada de documentos Faixa Il: até 4 horas semanais
. ~ . - Registro de atendimento; cadastro de informagdes; encaminhamento . . .
12 | Orientagdo e apoio na gestdo de processos Faixa I: até 2 horas semanais

de documentos.




13

Orientagdo e apoio na gestdo de projetos

Registro de atendimento; cadastro de informagdes; encaminhamento
de documentos.

Faixa I: até 2 horas semanais

14

Gestao e fiscalizagdo de contratos, convénios e
parcerias

Registro de atendimento; cadastro de informagdes; encaminhamento
de documentos.

Faixa I: até 2 horas semanais

15

Producdo ou edicdo de informativos, tutoriais,
cartilhas, manuais e guias

Informativo; tutorial; cartilha; manual; guia.

Faixa Ill: até 6 horas semanais

16

Criacdo e revisdao de normativos

Minuta de documento.

Faixa IV: até 8 horas semanais

17

Producdo e edicdao de nota técnica, nota informativa,
relatdrio ou ata.

Nota técnica; nota informativa; relatério; ata.

Faixa Il: até 4 horas semanais

18

Criagao de tutoriais e videos institucionais

Video; tutorial em formato de documento.

Faixa I: até 2 horas semanais

19

Elaboracdo de minuta de edital

Minuta de edital

Faixa Il: até 4 horas semanais

20

Acompanhamento de etapas de editais

Publicacdo de etapas de edital; analise de recursos; encaminhamentos.

Faixa II: até 4 horas semanais

21

Tramitacdo de processos

Encaminhamento; registro; despacho; abertura; arquivamento.

Faixa X: até 40 horas semanais

22

Cadastro/exclusdo de servidores no e-pessoal

Servidores cadastrados/excluidos do sistema e-pessoal

Faixa IX: até 32 horas semanais

23

Abertura e fechamento de ciclos de remocdo

Servidores removidos

Faixa IX: até 32 horas semanais

24

Habilitacdo/restabelecimento/exclusdo de
habilitacdo de servidores no SIAPE/SIGAC

Servidores cadastrados e aptos para operagdo no SIAPE/SIGAC

Faixa Il: até 4 horas semanais

25

Acompanhamento de frequéncia de servidores
cedidos/em colaboragdo técnica

Planilha de frequéncia demonstrando a assiduidade dos servidores

Faixa I: até 2 horas semanais

26

Convocagao, recep¢do, contratagdo e admissao de
servidores

Convocagdo de servidores temporarios e efetivos, recep¢ao de
documentos, procedimentos para posse e exercicio de novos
servidores, langamento de novos servidores em sistemas especificos.

Faixa Ill: até 6 horas semanais

Respostas e elaboragdo de documentos aos 6rgaos

27 Alimentagdo dos sistemas e-aud e TCU Faixa Ill: até 6 horas semanais
de controle
Unidade Reitoria
Setor Coordenacgao de Gestao de Desenvolvimento de Pessoas




Hierarquia | CGDP/DEAP/DGP/PRODI/RT
# Titulo da atividade Entregas esperadas Faixa de compINeX|dade: tempo de
execugao semanal
1 [ Acompanhamento de e-mail institucional Respostas; encaminhamentos. Faixa VII: até 20 horas semanais

Consultas, alimentacdo de dados e gestdo de usudrios
em sistemas de informacdo

Consultas realizadas; dados cadastrados; informagdes encaminhadas.

Faixa X: até 40 horas semanais

Participacdo em comissoes

Relatérios; reunides.

Faixa Il: até 4 horas semanais

Presidéncia em comissdes

Relatorios; reunides; convocagdes.

Faixa I: até 2 horas semanais

Participagdo em reunides

Registros de participagdo; atas; listas de frequéncia.

Faixa IV: até 8 horas semanais

Participagdao em eventos

Registros de participagdo; listas de frequéncia; certificados.

Faixa I: até 2 horas semanais

Acompanhamento de processos e elaboragao de
documentos

Despachos; termos; parecer; notificagdo; portaria; oficio; dentre outros
documentos da rotina administrativa.

Faixa X: até 40 horas semanais

Prestagdo de servigo de apoio ou atendimento
técnico administrativo

Registro de atendimento; cadastro de informagdes; encaminhamento
de documentos.

Faixa X: até 40 horas semanais

Realizagdo de treinamento ou capacitagdo

Registro de atendimento; cadastro de informagGes; encaminhamento
de documentos.

Faixa I: até 2 horas semanais

10

Participagdo em treinamento ou capacita¢ao

Registro de atendimento; cadastro de informagGes; encaminhamento
de documentos.

Faixa I: até 2 horas semanais

11

Participacdo em curso de formagdo continuada

Registro de atendimento; cadastro de informagdes; encaminhamento
de documentos.

Faixa Il: até 4 horas semanais

12

Orientagdo e apoio na gestdo de processos

Registro de atendimento; cadastro de informagdes; encaminhamento
de documentos.

Faixa I: até 2 horas semanais




13

Orientagdo e apoio na gestdo de projetos

Registro de atendimento; cadastro de informagdes; encaminhamento
de documentos.

Faixa I: até 2 horas semanais

14

Gestado e fiscalizagdo de contratos, convénios e
parcerias

Registro de atendimento; cadastro de informagdes; encaminhamento
de documentos.

Faixa I: até 2 horas semanais

15

Producdo ou edigdo de informativos, tutoriais,
cartilhas, manuais e guias

Informativo; tutorial; cartilha; manual; guia.

Faixa Ill: até 6 horas semanais

16

Criagdo e revisdao de normativos

Minuta de documento.

Faixa IV: até 8 horas semanais

17

Producdo e edi¢do de nota técnica, nota informativa,
relatério ou ata.

Nota técnica; nota informativa; relatdrio; ata.

Faixa Il: até 4 horas semanais

18

Criacdo de tutoriais e videos institucionais

Video; tutorial em formato de documento.

Faixa I: até 2 horas semanais

19

Elaboragdo de minuta de edital

Minuta de edital

Faixa Il: até 4 horas semanais

20

Acompanhamento de etapas de editais

Publicacdo de etapas de edital; analise de recursos; encaminhamentos.

Faixa Il: até 4 horas semanais

21

Tramitagdo de processos

Encaminhamento; registro; despacho; abertura; arquivamento.

Faixa X: até 40 horas semanais

22

Respostas e elaboragdo de documentos aos érgaos de
controle

Alimentagao dos sistemas e-aud e TCU

Faixa Ill: até 6 horas semanais

Unidade Reitoria
Setor Coordenacgao de Gestao de Pagamento de Pessoas
Hierarquia CGPP/DEAP/DGP/PRODI/RT
, . Fai lexi :
# Titulo da atividade Entregas esperadas LRI 2L I I

execucdo semanal

Acompanhamento de e-mail institucional

Respostas; encaminhamentos.

Faixa VII: até 20 horas semanais

N

Consultas, alimentagdo de dados e gestao de usudrios
em sistemas de informacao

Consultas realizadas; dados cadastrados; informagdes encaminhadas.

Faixa X: até 40 horas semanais

Participagdo em comissoes

Relatdrios; reunides.

Faixa Il: até 4 horas semanais

Hlw

Presidéncia em comissdes

Relatérios; reuniGes; convocacoes.

Faixa |: até 2 horas semanais




5 | Participagdao em reunides Registros de participagao; atas; listas de frequéncia. Faixa IV: até 8 horas semanais
6 | Participagdo em eventos Registros de participagao; listas de frequéncia; certificados. Faixa I: até 2 horas semanais
Acompanhamento de processos e elaboracdo de Despachos; termos; parecer; notificacdo; portaria; oficio; dentre outros . , .
7 P P ¢ P . P L . ¢ P Faixa X: até 40 horas semanais
documentos documentos da rotina administrativa.
Prestacdo de servico de apoio ou atendimento Registro de atendimento; cadastro de informagdes; encaminhamento . , .
8., . . . Faixa X: até 40 horas semanais
técnico administrativo de documentos.
- . o Registro de atendimento; cadastro de informagdes; encaminhamento . , .
9 | Realizagdo de treinamento ou capacitagdo Faixa |: até 2 horas semanais
de documentos.
. . L Registro de atendimento; cadastro de informagdes; encaminhamento . , .
10 | Participagdo em treinamento ou capacitagao Faixa I: até 2 horas semanais
de documentos.
. - . Registro de atendimento; cadastro de informacbes; encaminhamento . , .
11 | Participagdo em curso de formagao continuada & ¢ Faixa Il: até 4 horas semanais
de documentos.
. o . o Registro de atendimento; cadastro de informacgGes; encaminhamento . , .
12 | Orientagdo e apoio na gestdo de processos Faixa I: até 2 horas semanais
de documentos.
. o . o . Registro de atendimento; cadastro de informacdes; encaminhamento . , .
13 | Orientagdo e apoio na gestdo de projetos g ¢ Faixa I: até 2 horas semanais
de documentos.
Gestdo e fiscalizagdo de contratos, convénios e Registro de atendimento; cadastro de informagGes; encaminhamento . , .
14 . Faixa |: até 2 horas semanais
parcerias de documentos.
Producdo ou edicdo de informativos, tutoriais, . . . . . , .
15 . ¢ C . Informativo; tutorial; cartilha; manual; guia. Faixa Ill: até 6 horas semanais
cartilhas, manuais e guias
16 | Criagdo e revisdo de normativos Minuta de documento. Faixa IV: até 8 horas semanais
Producdo e edicdo de nota técnica, nota informativa, .. . . , . . , .
17 ,g. ¢ Nota técnica; nota informativa; relatorio; ata. Faixa Il: até 4 horas semanais
relatdrio ou ata.
18 | Criagdo de tutoriais e videos institucionais Video; tutorial em formato de documento. Faixa I: até 2 horas semanais
19 | Elaboracdo de minuta de edital Minuta de edital Faixa Il: até 4 horas semanais
20 | Acompanhamento de etapas de editais Publicacdo de etapas de edital; analise de recursos; encaminhamentos. | Faixa Il: até 4 horas semanais
21 | Tramitagdo de processos Encaminhamento; registro; despacho; abertura; arquivamento. Faixa X: até 40 horas semanais




Unidade

Reitoria

Setor Coordenacdo de Gestdo e Desenvolvimento de Sistemas de Informac&o
Hierarquia CGDSI/DGTI/PRODI/RT
, - Faixa de complexidade: tempo de
# Titulo da atividade Entregas esperadas pN P
execugdo semanal
1 | Acompanhamento de e-mail institucional Respostas; encaminhamentos. Faixa Il: até 4 horas semanais
Atendimento dos chamados da central de servigos - . . . .
2 ¢ Chamados finalizados/resolvidos; Faixa VII: até 20 horas semanais
do SUAP
3 | Desenvolvimento e manutencgdo de software Documento de requisitos, reunides, testes, entregas e cddigo fonte Faixa X: até 40 horas semanais
4 | Presidéncia em comissoes Relatdrios; reunides; convocagdes. Faixa II: até 4 horas semanais
5 | Participagdo em reunides Registros de participagdo; atas; listas de frequéncia. Faixa Il: até 4 horas semanais
6 | Participagdo em eventos Registros de participacao; listas de frequéncia; certificados. Faixa Il: até 4 horas semanais
Acompanhamento de processos e elaboragao de Despachos; termos; parecer; notificagdo; portaria; oficio; dentre outros . . .
7 . i . Faixa Il: até 4 horas semanais
documentos documentos da rotina administrativa.
Prestacdo de servico de apoio ou atendimento Registro de atendimento; cadastro de informagGes; encaminhamento . , .
8 . . . Faixa Il: até 4 horas semanais
técnico administrativo de documentos.
L . o Registro de atendimento; cadastro de informacdes; encaminhamento . , .
9 | Realizagdo de treinamento ou capacitagdo degdocumentos ¢ Faixa IV: até 8 horas semanais




Participacdo em treinamento ou capacitagao

Registro de atendimento; cadastro de informagGes; encaminhamento
de documentos.

Faixa IV: até 8 horas semanais

Realizagdo de curso de formagdo continuada

Registro de atendimento; cadastro de informag&es; encaminhamento
de documentos.

Faixa IV: até 8 horas semanais

Participacdao em curso de formagdo continuada

Registro de atendimento; cadastro de informag&es; encaminhamento
de documentos.

Faixa IV: até 8 horas semanais

Orientagdo e apoio na gestdo de processos

Registro de atendimento; cadastro de informacGes; encaminhamento
de documentos.

Faixa IV: até 8 horas semanais

Orientacdo e apoio na gestdo de projetos

Registro de atendimento; cadastro de informacGes; encaminhamento
de documentos.

Faixa IV: até 8 horas semanais

Criacdo de tutoriais e videos institucionais

Video; tutorial em formato de documento.

Faixa IV: até 8 horas semanais

Producdo ou edi¢do de documentos de
desenvolvimento de software

Documento de requisitos, reunides, testes, entregas e cddigo fonte

Faixa IV: até 8 horas semanais

Consolidacdo de dados e resultados

Relatérios.

Faixa II: até 4 horas semanais

Atualizagdo, manutencgdo e operacionalizagdo de
servi¢o de Tecnologia da Informacgdo

Registro de atendimento; cadastro de informagGes; encaminhamento
de documentos.

Faixa VII: até 20 horas semanais

Criacdo e/ou revisdo de orientagbes/normativos.

Registro de atendimento; cadastro de informag&es; encaminhamento
de documentos.

Faixa VII: até 20 horas semanais

Prestagdo de servigo de gestao e fiscalizagdo de
contratos, convénios e parcerias

Registro de atendimento; cadastro de informag&es; encaminhamento
de documentos.

Faixa IV: até 8 horas semanais




Unidade

Reitoria

Setor Departamento de Organizagdao Administrativa e Planejamento Estratégico
Hierarquia DepOAPE/PRODI/RT
, . Faixa de complexidade: tempo de
# Titulo da atividade Entregas esperadas pN P
execugdo semanal
1 | Acompanhamento de e-mail institucional Respostas; encaminhamentos. Faixa I: até 2 horas semanais

Consultas, alimentagdo de dados e gestdo de

2 Usuarios em sistemas de informacio Consultas realizadas; dados cadastrados; informagdes encaminhadas. Faixa I: até 2 horas semanais
3 | Participagdo em comissdes Relatdrios; reunides. Faixa IV: até 8 horas semanais
4 | Presidéncia em comissoes Relatorios; reunides; convocagdes. Faixa IV: até 8 horas semanais
5 | Participagdo em reunides Registros de participagao; atas; listas de frequéncia. Faixa Il: até 4 horas semanais
6 | Participacdo em eventos Registros de participacdo; listas de frequéncia; certificados. Faixa Il: até 4 horas semanais
Planejamento e execucdo de treinamento ou Registro de atendimento; cadastro de informacgGes; encaminhamento . . .
7 capacitacio de documentos Faixa IV: até 8 horas semanais
D . o Registro de atendimento; cadastro de informagGes; encaminhamento . , .
8 | Participagdao em treinamento ou capacitagao de documentos Faixa Il: até 4 horas semanais
. ~ . - Registro de atendimento; cadastro de informagGes; encaminhamento . , .
9 | Orientacgdo e apoio na gestdo de processos de documentos Faixa Il: até 4 horas semanais
Gestao e fiscalizagdo de contratos, convénios e Registro de atendimento; cadastro de informagées; encaminhamento . , .
10 Faixa I: até 2 horas semanais

parcerias

de documentos.




Producdo e edicdo de nota técnica, nota informativa,

11 L Nota técnica; nota informativa; relatério; ata. Faixa I: até 2 horas semanais
relatério ou ata.

12 | Tramitagdo de processos Encaminhamento; registro; despacho; abertura; arquivamento. Faixa I: até 2 horas semanais

13 | Cadastro e acompanhamento de didrias e passagens | Didrias e passagens cadastradas. Faixa I: até 2 horas semanais

14 | Atualizacdo de dados estatisticos Relatdrio, planilhas, graficos Faixa Il: até 4 horas semanais

15 | Analise de indicadores de gestdo Relatdrio, planilhas Faixa Il: até 4 horas semanais
Elaboragdo, atualiza¢do e acompanhamento do . . . .

16 Plano de Dados Abertos, portal de dados abertos atualizado Faixa IV: até 8 horas semanais
Plano de Dados Abertos

17 | Elaboragdo do Relatério Anual de Gestado Relatorio Faixa VII: até 20 horas semanais

18 | Envio de informagdes gerenciais a outros setores Informacgdes enviadas Faixa I: até 2 horas semanais

19 | Elaboragdo de manuais ou videos didaticos Manuais, videos Faixa IV: até 8 horas semanais

20 | Elaboragdo, atualizagdo e acompanhamento do PDI Relatério, PDI Faixa VII: até 20 horas semanais

21 | Distribuicdo e acompanhamento de atividades Relatdrio, planilha, parecer Faixa VII: até 20 horas semanais
Elaboracao, atualizacdo e acompanhamento da . . L. . , .

22 - ¢ . ¢ P Normativa, planilha, relatério Faixa IV: até 8 horas semanais
Gestdo de Riscos
Elaboracdo, atualizacdo e acompanhamento do Plano Anual de Atividades Institucionais e Relatdrios de . , .

23 . . . Faixa Il: até 4 horas semanais
Plano Anual de Atividades Institucionais Acompanhamento
Elaboracdo, atualizacdo e acompanhamento da . . L. . . .

24 " ¢ s P Normativa, planilha, relatério Faixa IV: até 8 horas semanais
Gestdo de Processos

25 | Planejamento e execugdo de eventos Plano, projeto, evento Faixa IV: até 8 horas semanais




26 | Planejamento e organizacao de reunides Plano, projeto, reunido Faixa Il: até 4 horas semanais
Acompanhamento de processos e elaboragdo de Despachos, termos, parecer, notificagdo, portaria, oficio, dentre outros . , .
27 X S . Faixa Il: até 4 horas semanais
documentos documentos da rotina administrativa
28 | Criagdo e/ou revisdo de normativos Minuta, instru¢ao normativa, Faixa IV: até 8 horas semanais
Pesquisar e elaborar estratégias para o . . . . .
29 q . g . P . Estudo, levantamento, proposta, projeto, metodologia, dentre outros Faixa IV: até 8 horas semanais
desenvolvimento de boas praticas de gestao
Suporte e consultoria sobre planejamento e i . . o . . .
30 e Reunido, treinamento, orientagao, dentre outros Faixa IV: até 8 horas semanais
organizagdo institucional
31 | Atualizagdo da carta de servigos Carta de servigos Faixa Il: até 4 horas semanais
Elaboracdo, atualizacdo e acompanhamento do o L . . , .
32 ¢ N § P Programa de gestdo, relatdrio, planilha Faixa I: até 2 horas semanais
programa de gestdo
Elaboracdo de estudos de viabilidade Relatdrios, estudos, planilhas, dados, graficos, propostas, dentre . , .
33 . ¢ a - P g prop Faixa VII: até 20 horas semanais
socioeconémicos outros
34 | Elaboragdo de pareceres técnicos Parecer elaborado Faixa I: até 2 horas semanais
Unidade Reitoria
Setor Coordenacdo Executiva de Administracdo e Orcamento
Hierarquia CExcAO/PROAD/RT
, . Faixa de complexidade: tempo de
# Titulo da atividade Entregas esperadas pN P
execugdo semanal




1 | Acompanhamento de e-mail institucional Respostas; encaminhamentos. Faixa VII: até 20 horas semanais
Consultas, alimentacdo de dados e gestdo de . . o . . , .
2 . . ¢ . Ng Consultas realizadas; dados cadastrados; informagdes encaminhadas. Faixa IV: até 8 horas semanais
usuarios em sistemas de informacgdo
3 | Participagdo em comissdes Relatdrios; reunides. Faixa lll: até 6 horas semanais
4 | Presidéncia em comissdes Relatdrios; reunides; convocagoes. Faixa Ill: até 6 horas semanais
5 | Participagdo em reunides Registros de participacdo; atas; listas de frequéncia. Faixa V: até 12 horas semanais
6 | Participagdo em eventos Registros de participagado; listas de frequéncia; certificados. Faixa V: até 12 horas semanais
Acompanhamento de processos e elaboracdo de Despachos; termos; parecer; notificacdo; portaria; oficio; dentre . , .
7 P P s P P . . 'g .p Faixa X: até 40 horas semanais
documentos outros documentos da rotina administrativa.
Prestacdo de servico de apoio ou atendimento Registro de atendimento; cadastro de informagdes; encaminhamento . , .
8 .. L. . Faixa VI: até 16 horas semanais
técnico administrativo de documentos.
o . N Registro de atendimento; cadastro de informac¢des; encaminhamento . , .
9 | Realizagdo de treinamento ou capacitagdo & ¢ Faixa X: até 40 horas semanais
de documentos.
L . N Registro de atendimento; cadastro de informac¢Ges; encaminhamento . . .
10 | Participagdo em treinamento ou capacitagao & ¢ Faixa X: até 40 horas semanais
de documentos.
. o . - Registro de atendimento; cadastro de informagdes; encaminhamento . , .
11 | Orientagdo e apoio na gestdo de processos Faixa I: até 2 horas semanais
de documentos.
. o . o . Registro de atendimento; cadastro de informacgGes; encaminhamento . , .
12 | Orientacdo e apoio na gestao de projetos Faixa I: até 2 horas semanais
de documentos.
Producgdo ou edicdo de informativos, tutoriais, . . . . . . .
13 ¢ ¢ Informativo; tutorial; cartilha; manual; guia. Faixa VII: até 20 horas semanais

cartilhas, manuais e guias




Criacdo de painéis informativos tipo dashboard

14 . Painel Faixa VII: até 20 horas semanais
(datastudio)
15 | Criagdo e revisdo de normativos Minuta de documento Faixa VII: até 20 horas semanais
Producdo e edicdo de nota técnica, nota informativa, L. . . - . , .
16 ,g. s Nota técnica; nota informativa; relatério; ata. Faixa Il: até 4 horas semanais
relatério ou ata.
Gestao e fiscalizacdo de contratos, convénios e Reunido; Registro de atendimento; relatério; minuta de documento . , .
17 . o . . Faixa I: até 2 horas semanais
parcerias para celebracdo de contratos; convenio; parceria.
. Publicacdo de etapas de edital; andlise de recursos; . , .
18 | Acompanhamento de etapas de editais .g P Faixa Il: até 4 horas semanais
encaminhamentos.
19 | Tramitagdo de processos Encaminhamento; registro; despacho; abertura; arquivamento. Faixa VI: até 16 horas semanais
20 | Cadastro e acompanhamento de diarias e passagens | Didrias e passagens cadastradas e presta¢do de contas Faixa IV: até 8 horas semanais
21 | Consolidagdo de dados e resultados Documento de consolida¢do de dados Faixa Il: até 4 horas semanais
Atendimento e acompanhamento de auditorias da . . .
22 Respostas; encaminhamentos. Faixa Il: até 4 horas semanais
AUDIN, CGU e TCU P
Andlise de recomendac¢des/determinacdes de Relatorios; Despachos; Termos; Parecer; Notificagdo; Propostas; entre . , .
23 Faixa Il: até 4 horas semanais
AUDIN, CGU, TCU outros
Formular consulta a Procuradoria Federal junto ao . .. . , .
24 N J Minuta de Consulta; Despachos; Oficios Faixa I: até 2 horas semanais
IFSertaoPE
Responder demandas decorrentes de processos . L. . . .
25 judti)iais P Respostas; encaminhamentos; despachos; oficios Faixa Ill: até 6 horas semanais
Responder demandas encaminhadas pela . . . , .
26 P P Respostas; encaminhamentos; despachos; oficios Faixa II: até 4 horas semanais

Ouvidoria/Corregedoria/Auditoria Interna




Atualizagdo de dados financeiro, orgamentario,

27 L. R Relatérios; Planilhas; Dashboard Faixa I: até 2 horas semanais
estatistico e licitatério
Analise de impacto para verificar indicadores de - . . . .
28 - P P Relatdrios; Planilhas; Dashboard Faixa Il: até 4 horas semanais
gestdo
Manutengdo e atualizagdo da plataforma Dashboard N . o s . . .
29 ¢ ¢ P Atualizacdo das informagdes nos painéis Faixa Il: até 4 horas semanais
da PROAD
30 | Elaboragdo do Relatério Anual de Gestédo Relatdrio Faixa IV: até 8 horas semanais
Envio de informacGes gerenciais a outros setores
31 | internos e a outras unidades do IFSertdaoPE que Relatérios; Planilhas; Dashboard Faixa I: até 2 horas semanais
requerem extracdo de dados de bancos de dados
32 | Assessoria da elaboragdo e acompanhamento do PDI | ReuniGes; Relatdrios; Alimentac¢do do PDI Faixa Il: até 4 horas semanais
Distribuicdo e acompanhamento de tarefas junto aos . . , .
33 . ¢ P o J Encaminhamentos Faixa I: até 2 horas semanais
servidores da Coordenacgdo
34 | Analise de melhoria de gestao de processos Mapeamento de processos e relatérios de gestdo de processos Faixa I: até 2 horas semanais
Assessoria ao Pro-Reitor de Orgamento e L. . . . .
35 .. - ¢ Levantamento; Relatdrios; Encaminhamentos Faixa VII: até 20 horas semanais
Administracao
Produc¢do ou edigao de comunicagdo interna ou - . . . .
36 Comunicagao produzida Faixa Il: até 4 horas semanais
externa
Acompanhamento de grupos de trabalho e
37 | demandas através de aplicativo de mensagem Respostas; encaminhamentos. Faixa VII: até 20 horas semanais
"Whatsapp"
Acompanhamento de prestacdes de contas de Planilhas; Encaminhamentos; Organizacao de documentos, como . . .
38 Faixa Ill: até 6 horas semanais

Termos de Execuc¢bes Descentralizadas (TED)

termos de recebimento de objeto, notas fiscais, entre outros.




Unidade

Reitoria

Setor Departamento de Contabilidade
Hierarquia DpCont/PROAD/RT
, . Faixa de complexidade: tempo de
# Titulo da atividade Entregas esperadas pN P
execugao semanal
1 | Acompanhamento de e-mail institucional Respostas; encaminhamentos. Faixa Il: até 4 horas semanais
2 | Analise de contas contabeis Saldos invertidos, conta outros (99) etc. Faixa VI: até 16 horas semanais
Andlise de planilhas de custos e formagdo de pregos na . . ~ ~ . . . .
3 N P ¢ preg Analise de planilhas de repactuacdo, renovacao, reajustes etc. Faixa X: até 40 horas semanais
contratacdo
. . Reajust tratuai indice (IGPM, IPCA, INCC etc.), des, . , .
4 | Célculos diversos ea!us. es contratuais por indice ( etc), supressGes Faixa IV: até 8 horas semanais
acréscimos etc.
certificagdo das demonstragdes contabeis de acordo com a Lei n?
5 | Conformidade Contdbil de 6rgao 4.320/1964, Manual de Contabilidade Aplicada ao Setor Publico Faixa IV: até 8 horas semanais
(MCASP) e SIAFI.
certificacdo das demonstragdes contabeis de acordo com a Lei n?
6 | Conformidade Contabil de UG 4.320/1964, Manual de Contabilidade Aplicada ao Setor Publico Faixa IV: até 8 horas semanais
(MCASP) e SIAFI.
o Verificagdo da reducdo do valor dos bens tangiveis pelo desgaste ou . . .
7 | Depreciagao ¢ - ¢ ~ & P N g. Faixa IV: até 8 horas semanais
perda de utilidade por uso, agdo da natureza ou obsolescéncia.
DIRF — Declaraga Im Renda Retido n Aj IAFI nl importaca rqui TA ixa PGD . , .
3 eclaragao de Imposto de Renda Retido na Justes§ , dow ogd,l portagdo de arquivos (STA), baixa PGD, Faixa X: até 40 horas semanais
Fonte preenchimento e envio para a RFB
9 Elaboracdo de pl'ahllh?s. de custos e formagdo de EIabf)ragao qe planilha base emNproc'es'sAo Illetatorlo. de pre.st'agao.de Faixa X: até 40 horas semanais
precos em fase licitatdria servicos de limpeza e conservacdo, vigilancia e apoio administrativo.
1 - L. L , . Declaracdo anual do contador, Demonstracdes Contabeis e Notas . , .
Elaboragdo de relatério contabil do exercicio . g ¢ Faixa X: até 40 horas semanais
0 Explicativas.
1 | Encerramento do exercicio e abertura de exercicio Cancelamento de Restos a Pagar e regularizagdes de contas contabeis . . .
. L Faixa X: até 40 horas semanais
1 | seguinte (139, férias, entre outras) etc.




Pesquisa em sistemas, elaboracdo de planilhas e emissdo de GFIP

1 . S A o ~ . . . .
5 GFIP Para disponibilizar a Previdéncia Social, informacdes relativas aos Faixa X: até 40 horas semanais
segurados que sofrem retencGes de INSS.

3 Nota Técnica Documento técnico especializado de analise de todo contexto. Faixa X: até 40 horas semanais

1 Notas Explicativas de Fornecedores, Obrigagdes Contratuais, Restos a

4 Notas Explicativas Pagar, Imobilizado, etc. Andlise de Demonstragdes Contabeis (BO, BF, | Faixa X: até 40 horas semanais

BP, DFC e DVP) e revisdes analiticas de BO, BF e DVP.

1 . e Documento técnico especializado de analise de um caso de todo . , .
Parecer Técnico Contabil P Faixa X: até 40 horas semanais

5 contexto.

1 e . . Registro de atendimento; cadastro de informacdes; encaminhamento . , .
Participagdo em curso de formagdo continuada g ¢ Faixa X: até 40 horas semanais

6 de documentos.

1 e . - Registro de atendimento; cadastro de informagdes; encaminhamento . , .
Participacao em treinamento ou capacitagao Faixa X: até 40 horas semanais

7 de documentos.

1 | Prestacdo de servico de apoio ou atendimento técnico | Apoio aos setores administrativos, execucdo financeira, licitagdes, . . .

. . ~ ~ . T Faixa X: até 40 horas semanais
8 | administrativo contratos (gestdo, coordenacdo e fiscaliza¢do), dentre outros.

Produgdo ou edigdo de manuais

Manual de atribui¢cdes do contador e Téc. em Contabilidade e manual
de procedimentos contabeis

Faixa X: até 40 horas semanais

Qualificagdo econdmico financeira

Analise de qualificagdo econémico financeira de empresas
participantes de certame licitatério.

Faixa VI: até 16 horas semanais

Regularizacdo de contas patrimoniais

Ajustes dos saldos das contas de bens moveis e imoveis (baixas,
transferéncias, entre outros)

Faixa VI: até 16 horas semanais

NNIPNION]|O R

Regularizagdo de pendéncias de acordo com o
Diagndstico Fiscal da RFB

Emissdo de Diagnéstico, identificagdo da pendéncia e apoio na
resolucdo da pendéncia

Faixa X: até 40 horas semanais

Unidade

Reitoria




Setor

Diretoria de Engenharia e Infraestrutura

Hierarquia DEI/PROAD/RT

Titulo da atividade

Entregas esperadas

Faixa de complexidade: tempo de
execugdo semanal

1 | Acompanhamento de e-mail institucional Respostas; encaminhamentos. Faixa lll: até 6 horas semanais
Consultas, alimentacdo de dados e gestdo de . . o . . . .
2 .. . ¢ . ~g Consultas realizadas; dados cadastrados; informagdes encaminhadas. | Faixa V: até 12 horas semanais
usuarios em sistemas de informacdo
3 | Participagdo em comissdes Relatdrios; reunides. Faixa Il: até 4 horas semanais
4 | Presidéncia em comissoes Relatdrios; reunides; convocagdes. Faixa Il: até 4 horas semanais
5 | Participagdo em reunides Registros de participacao; atas; listas de frequéncia. Faixa V: até 12 horas semanais
6 | Participagdao em eventos Registros de participacao; listas de frequéncia; certificados. Faixa V: até 12 horas semanais
Acompanhamento de processos e elaboracdo de Despachos; termos; parecer; notificacdo; portaria; oficio; dentre . , .
7 P P ¢ P P . . .g .p Faixa V: até 12 horas semanais
documentos outros documentos da rotina administrativa.
Prestacdo de servico de apoio ou atendimento Registro de atendimento; cadastro de informacgGes; encaminhamento . , .
8 .. . . Faixa V: até 12 horas semanais
técnico administrativo de documentos.
. . o a Registro de atendimento; cadastro de informac6es; encaminhamento . , .
9 | Realizagdo de treinamento ou capacitacdo g ¢ Faixa X: até 40 horas semanais
de documentos.
L . o Registro de atendimento; cadastro de informacgGes; encaminhamento . , .
10 | Participagao em treinamento ou capacitagao & ¢ Faixa X: até 40 horas semanais

de documentos.




11

Realizagdo de curso de formagao continuada

Registro de atendimento; cadastro de informagGes; encaminhamento
de documentos.

Faixa X: até 40 horas semanais

12

Participagdo em curso de formagdo continuada

Registro de atendimento; cadastro de informagGes; encaminhamento
de documentos.

Faixa X: até 40 horas semanais

13

Orientagdo e apoio na gestdo de processos

Registro de atendimento; cadastro de informagGes; encaminhamento
de documentos.

Faixa VII: até 20 horas semanais

14

Orientacdo e apoio na gestdo de projetos

Registro de atendimento; cadastro de informacGes; encaminhamento
de documentos.

Faixa VII: até 20 horas semanais

15

Gestao e fiscalizacdo de contratos, convénios e
parcerias

Registro de atendimento; cadastro de informacGes; encaminhamento
de documentos.

Faixa X: até 40 horas semanais

16

Producdo ou edicdo de informativos, tutoriais,
cartilhas, manuais e guias

Informativo; tutorial; cartilha; manual; guia.

Faixa VI: até 16 horas semanais

17

Criacdo e revisdo de normativos

Minuta de documento.

Faixa VI: até 16 horas semanais

18

Producdo e edi¢do de nota técnica, nota
informativa, relatério ou ata.

Nota técnica; nota informativa; relatério; ata.

Faixa VI: até 16 horas semanais

19

Gestao e fiscalizagdo de contratos, convénios e
parcerias

Registro de atendimento; relatdrio; minuta de documento para
celebragdo de contratos; convenio; parceria.

Faixa X: até 40 horas semanais

20 | Elaboragdo de minuta de edital Minuta de edital Faixa X: até 40 horas semanais
L Publicacdo de etapas de edital; anélise de recursos; . , .
21 | Acompanhamento de etapas de editais .g P Faixa X: até 40 horas semanais
encaminhamentos.
22 | Tramitagdo de processos Encaminhamento; registro; despacho; abertura; arquivamento. Faixa V: até 12 horas semanais
23 | Cadastro e acompanhamento de diarias e passagens | Diarias e passagens cadastradas. Faixa I: até 2 horas semanais




24 | Elaboragdo de comunicagdo interna ou externa Oficio, memorando, e-mail. Faixa V: até 12 horas semanais
Realizacdo do pagamento de notas, fiscalizacdo e . L. . , .
25 ¢ ~ pag ¢ Registro SIAFI, relatdrios, pareceres. Faixa Il: até 4 horas semanais
manuteng¢ado
26 | Realizagdo de planejamento orgamentario Relatérios, planilhas orgamentarias. Faixa X: até 40 horas semanais
27 | Realizacdo de pericias Laudos, relatdrios. Faixa VI: até 16 horas semanais
Acompanhamento de Programas/Projetos L - . . .
28 . P . . & /Proj Relatdrios, pareceres, visitas. Faixa Il: até 4 horas semanais
Institucionais
29 | Analisar processo e elaborar parecer técnico Parecer elaborado. Faixa VI: até 16 horas semanais
Responder demandas decorrentes de processos . . . .
30 | . 'p. . P Despacho, oficio e/ou parecer. Faixa VI: até 16 horas semanais
judiciais
Elaboragdo de projetos de engenharia e . . . .
31 . CA . prol & Projetos Faixa X: até 40 horas semanais
arquitetonicos
Unidade Campus Ouricuri
Setor Setor de Comunicagdo e Eventos
Hierarquia SEVEN/CO
. - Faixa de complexidade: tempo de
# Titulo da atividade Entregas esperadas pN P
execugdo semanal
1 | Acompanhamento de e-mail institucional Respostas; encaminhamentos. Faixa I: até 2 horas semanais
2 | Participagdao em comissdes Relatdrios, pareceres, documentos Faixa V: até 12 horas semanais




3 | Participagdo em reunides Registro de participacgdo, Atas, Lista de Frequéncia. Faixa I: até 2 horas semanais
e Participacdo em evento de capacitacdo, palestras, conferéncias, . , .
4 | Participagao em Eventos pag o p . ¢ p, . . Faixa VII: até 20 horas semanais
apresentacdo de trabalhos, atividades artisticas e culturais.
Acompanhamento de processos e confecgdo de Relatérios, Despachos, Termos, Parecer, Notificagao, Propostas, . , .
5 Faixa IV: até 8 horas semanais
documentos. dentre outros.
Layout (banner impresso e para a web, card, diagrama, faixa, grafico,
o . - . icone/pictograma, infografico, pagina web, peca grafica); criacdo de . , .
6 | Programacdo visual: criagdo de layout diversos. . /p g . g. pag . P Ng g. ) ¢ Faixa VII: até 20 horas semanais
slides; boletim informativo; desenhar ilustragdo; diagrama
publicacdo para midias impressas e digitais.
Programacao visual: edi¢do, tratamento e _ . . .
7 . o . Imagem finalizada. Faixa IV: até 8 horas semanais
manipulagdo de imagem
8 | Programacdo visual: vetorizacdo Imagem finalizada. Faixa IV: até 8 horas semanais
9 | Programacdo Visual: criagdo de Pecas Gréficas Arquivo(s) produzido(s). Faixa VI: até 16 horas semanais
10 | Programacao Visual: imagens de apoio as noticias Arquivo(s) produzido(s). Faixa VI: até 16 horas semanais
Programagdo Visual: projeto grafico de livro ou . . . )} .
11 ) Arquivo(s) produzido(s). Faixa VII: até 20 horas semanais
revista
- ~ . - Aquisicao de itens do pregao de servigos . B} .
12 | Programacao Visual: produc¢do de material grafico graficos Faixa VII: até 20 horas semanais
Unidade Campus Petrolina
Setor Direcdo de Administracdo e Planejamento

Hierarquia DAP/CP




Faixa de complexidade: tempo de

Orientagdo e apoio na gestdo de processos

de documentos.

# Titulo da atividade Entregas esperadas ~
execugdo semanal
1 | Acompanhamento de e-mail institucional Respostas; encaminhamentos. Faixa Il: até 4 horas semanais
Consultas, alimentagdo de dados e gestdo de usudrios . . o . . . .
2 om sisten';as de infoima(;ﬁo g Consultas realizadas; dados cadastrados; informagdes encaminhadas. Faixa I: até 2 horas semanais
3 | Participagdo em comissdes Relatorios; reunides. Faixa lll: até 6 horas semanais
4 | Presidéncia em comissoes Relatdrios; reunides; convocagdes. Faixa Ill: até 6 horas semanais
5 | Participagdo em reunides Registros de participagao; atas; listas de frequéncia. Faixa I: até 2 horas semanais
6 | Participacdo em eventos Registros de participagao; listas de frequéncia; certificados. Faixa Il: até 4 horas semanais
7 Acompanhamento de processos e elaboragao de Despachos; termos; parecer; notificagdo; portaria; oficio; dentre Faixa II: até 4 horas semanais
documentos outros documentos da rotina administrativa. ’
3 Prestacdo de servico de apoio ou atendimento Registro de atendimento; cadastro de informacgGes; encaminhamento Faixa | até 2 horas semanais
técnico administrativo de documentos. '
- . N Registro de atendimento; cadastro de informagdes; encaminhamento . , .
9 | Realizagdo de treinamento ou capacitacdo degdocumentos ! soes; Faixa VI: até 16 horas semanais
1 L . o Registro de atendimento; cadastro de informacgGes; encaminhamento . , .
0 Participagdao em treinamento ou capacitagao de documentos Faixa VI: até 16 horas semanais
1 L - . Registro de atendimento; cadastro de informagGes; encaminhamento . . .
1 Participagdo em curso de formagdo continuada degdocumentos ! soes; Faixa VI: até 16 horas semanais
egistro de atendimento; cadastro de informacdes; encaminhamento
1 Registro de atend t dastro de inf h t

Faixa I: até 2 horas semanais




1 | Producdo e edicdo de nota técnica, nota informativa, .. . . L. . , .
,g. & Nota técnica; nota informativa; relatério; ata. Faixa V: até 12 horas semanais
3 | relatdrio ou ata.
4 Acompanhamento de etapas de editais Acompanhamento de editais no qual o campus participa Faixa I: até 2 horas semanais
1 N . . . . , .
5 Tramitagdo de processos Encaminhamento; registro; despacho; abertura; arquivamento. Faixa Il: até 4 horas semanais
6 Acompanhamento de diarias e passagens Acompanhamento orgamentario das didrias e passagens Faixa I: até 2 horas semanais
1 | Produgdo ou edi¢do de comunicagdo interna ou - . . . .
s s s Comunicagao produzida. Faixa Il: até 4 horas semanais
7 | externa
1 - - e . . . . .
3 Producdo ou edi¢do de documento licitatério Documento licitatério produzido. Faixa VI: até 16 horas semanais
1 | Produgdo ou edicdo de nota técnica, nota . . . L. . . .
. ¢ . g, . ! Nota técnica, nota informativa, relatoério ou ata. Faixa V: até 12 horas semanais
9 | informativa, relatdrio ou ata.
2 . . ~ L . . . .
0 Conformidade de Registro de Gestdo Relatorio, registro SIAFI Faixa I: até 2 horas semanais
2 . o . . . . ~ . . B} .
1 Orientacdo e/ou treinamentos para servidores. Registro de Orientac¢do/ Treinamento. Faixa Il: até 4 horas semanais
2 N - - - L. . . .
5 Publicagao de documentos no Diario Oficial da Unido | Publicagdo no DOU. Faixa lll: até 6 horas semanais
2 | Realizagdo de planejamento orcamentario Acompanhamento, orienta¢do, parecer e relatorio Faixa I: até 2 horas semanais
3 | (PNAES/PNAE) P ) ¢ao, p :
2 | Acompanhamento de Programas/Projetos

Institucionais

Relatérios, pareceres.

Faixa V: até 12 horas semanais




Atendimento ao servidor, estudante, comunidade em
geral

Registro de Atendimento

Faixa Ill: até 6 horas semanais

Andlise de Recomendacdes / Determinacdes

Justificativas, relatorios e despachos

Faixa VI: até 16 horas semanais

Atendimento de Recomendagdo da CGU, TCU,
Auditoria Interna e Procuradoria Geral

Atendimento a recomendacao

Faixa Il: até 4 horas semanais

Andlise de dados

Relatério de anadlise de dados

Faixa V: até 12 horas semanais

Acompanhamento de dados estatisticos de servigos

Relatdrio, planilhas

Faixa I: até 2 horas semanais

Analise de impacto para verificar indicadores de
gestao

Relatédrio

Faixa Ill: até 6 horas semanais

Elaboragdo do Relatdrio Anual de Gestdo

Relatdrio

Faixa VI: até 16 horas semanais

Envio de informagGes gerenciais a outros setores
internos que requerem extracdo de dados de bancos
de dados

Elaboragdo de planilhas e/ou gréficos

Faixa Ill: até 6 horas semanais

Participacdo na elaboragdo do PDI

Documentos

Faixa I: até 2 horas semanais

Atualizagdo de Planilha de Controle Orcamentdrio

Planilha

Faixa I: até 2 horas semanais

Distribuicdo e acompanhamento de tarefas junto aos
servidores, Departamento e Coordenagdes da DAP

Relatorio, planilha, parecer

Faixa I: até 2 horas semanais




Elaboragdo do Plano de Gestdo de Riscos

Mapeamento de riscos e Plano de Gestdo de Riscos

Faixa VI: até 16 horas semanais

Elaboragdao e acompanhamento do Plano
Orgamentario Anual do campus

Plano Orgamentdrio Anual do campus

Faixa V: até 12 horas semanais

Atualizacdo de sistemas de Planejamento Estratégico

Sistema atualizado.

Faixa I: até 2 horas semanais

Acompanha, gerencia e controla a dotacdo
orcamentdria do Campus

Relatdrio, planilha

Faixa I: até 2 horas semanais

Coordenagéo das atividades relativas a administracdo
do patriménio material do Campus;

Relatérios

Faixa I: até 2 horas semanais

Assisténcia ao(a) Diretor(a) Geral

Documentos

Faixa Il: até 4 horas semanais

Controlar as despesas no ambito orgcamentdrio do
Campus

Relatorios e planilhas

Faixa I: até 2 horas semanais

Recebimento e analise da demanda de aquisi¢do de
material e servicos do Campus

Relatdrio, encaminhamentos

Faixa Il: até 4 horas semanais

Coordenacgado dos relatérios de desempenho de
servicos dos servidores e coordenagdes subordinados

Registro no sistema, formularios

Faixa I: até 2 horas semanais

Elaboragdo e execugao dos modelos, a nivel de
campus, conceitual e operacional do processo de
planejamento de aquisigdes do IFSertaoPE

Documentos

Faixa IV: até 8 horas semanais

Acompanhamento do langamento de demandas no
sistema de planejamento de aquisi¢des

Relatério, sistema

Faixa IV: até 8 horas semanais




4 | Acompanhamento das listas-base de
7 | responsabilidade do campus

Lista

Faixa II: até 4 horas semanais

4 | Realizagdo de pesquisas de pregos para apurar o valor
8 | médio das aquisicdes/contratagbes

Cotacdo, planilha e emissdo e autorizagao

Faixa VI: até 16 horas semanais

Gerenciamento financeiro do campus

Ordem bancaria

Faixa I: até 2 horas semanais

Autorizacdo de despesa

Autorizacao

Faixa I: até 2 horas semanais

Assinatura de empenho

Nota empenho

Faixa I: até 2 horas semanais

Arquivamento de documentos

Arquivo

Faixa Il: até 4 horas semanais

Prestacdo de contas

Relatdrio

Faixa IV: até 8 horas semanais

Atualizagdo do drive do setor

Drive atualizado

Faixa I: até 2 horas semanais

Analise dos Restos a Pagar ndo Processados

Encaminhamentos

Faixa Ill: até 6 horas semanais

5 | Analise administrativa das demandas langadas no
6 | sistema de planejamento

Relatério

Faixa Ill: até 6 horas semanais

Unidade

Campus Petrolina

Setor

Coordenagdo Or¢camentaria e Financeira




Hierarquia COF/DAP/CP

Faixa de complexidade: tempo de

# Titulo da atividade Entregas esperadas ~
execugdo semanal
1 | Acompanhamento de e-mail institucional Respostas; encaminhamentos. Faixa Il: até 4 horas semanais
2 | Participagdo em comissdes Relatdrios; reunides. Faixa VII: até 20 horas semanais
3 | Presidéncia em comissdes Relatdrios; reunides; convocagdes. Faixa VII: até 20 horas semanais
4 | Participacdo em reunides Registros de participagao; atas; listas de frequéncia. Faixa I: até 2 horas semanais
5 | Participagdao em eventos Registros de participagao; listas de frequéncia; certificados. Faixa Il: até 4 horas semanais
Acompanhamento de processos e elaboragao de Despachos; termos; parecer; notificagdo; portaria; oficio; dentre . , .
6 ) . . Faixa Il: até 4 horas semanais
documentos outros documentos da rotina administrativa.
Prestagdo de servigo de apoio ou atendimento Registro de atendimento; cadastro de informagdes; encaminhamento . , .
71.. . L . Faixa |: até 2 horas semanais
técnico administrativo de documentos.
- . N Registro de atendimento; cadastro de informacgdes; encaminhamento . , .
8 | Realiza¢do de treinamento ou capacitacao Faixa VI: até 16 horas semanais
de documentos.
L . L Registro de atendimento; cadastro de informacdes; encaminhamento . , .
9 | Participagao em treinamento ou capacitagao g ¢ Faixa VI: até 16 horas semanais
de documentos.
L - . Registro de atendimento; cadastro de informacdes; encaminhamento . B} .
10 | Participacdo em curso de formagdo continuada g ¢ Faixa VI: até 16 horas semanais
de documentos.
. ~ . - Registro de atendimento; cadastro de informagGes; encaminhamento . , .
11 | Orientagdo e apoio na gestdo de processos Faixa |: até 2 horas semanais

de documentos.




Producdo e edi¢dao de nota técnica, nota informativa,

12 L Nota técnica; nota informativa; relatério; ata. Faixa V: até 12 horas semanais
relatdério ou ata.

13 | Tramitagao de processos Encaminhamento; registro; despacho; abertura; arquivamento. Faixa Il: até 4 horas semanais

14 | Analisar os processos de despesas Documentos Faixa Il: até 4 horas semanais

15 | Classificagdo de despesa Registro Siafi Faixa I: até 2 horas semanais

16 | Detalhamento de dotag¢do orcamento Registro Siafi Faixa I: até 2 horas semanais

17 | Emissdo de empenho Nota de empenho Faixa IV: até 8 horas semanais
Liquidagdo de notas, faturas, boletos ou listas de . P . . . . .

18 cr?edoregs ! ! Registro Siafi, lista de credor, lista de fatura, consulta Sicaf Faixa VII: até 20 horas semanais

19 | Pagamento de didrias e passagens Registro SCDP, Ordem de pagamento Faixa I: até 2 horas semanais
Realizagdo de pagamentos e recolhimento de . . . ; .

20 ¢ pag Registro SIAFI, ordem de pagamento, recolhimentos Faixa I: até 2 horas semanais

tributos e contribuigdo social

21 | Cadastro de credores Registro Siafi Faixa VI: até 16 horas semanais
22 | Regularizagdo de ordem de pagamento Registro Siafi e documentos Faixa Il: até 4 horas semanais
23 | Orientacdo e/ou treinamentos para servidores. Registro de Orientag¢do/ Treinamento. Faixa Il: até 4 horas semanais
24 | Publicacdo de documentos no Diario Oficial da Unido | Publicagdo no DOU. Faixa lll: até 6 horas semanais
25 ?;I\a]'liéasg/ic’)\lii)planejamento orgamentario Acompanhamento, orientacdo, parecer e relatério Faixa I: até 2 horas semanais
26 | Atendimento ao servidor, estudante e fornecedor Registro de Atendimento Faixa lll: até 6 horas semanais
27 | Atualizagdo de Planilha de Controle Orgamentario Planilha Faixa I: até 2 horas semanais




Coordenacdo e acompanhamento das atividades da - . ; .
28 | | .g P Relatério Faixa I: até 2 horas semanais
area de finangas
Acompanhamento da operacionalizagdo dos . ; .
29 | . P . . P ‘. ¢ Documentos Faixa Ill: até 6 horas semanais
sistemas financeiros e orgamentarios
30 | Arquivamento de documentos Arquivo Faixa Il: até 4 horas semanais
31 | Registro de contratos Registro Siafi Faixa V: até 12 horas semanais
32 | Prestacdo de contas Relatdrio Faixa IV: até 8 horas semanais
33 | Elaboragdo de planilha com dados de fornecedores Planilha Faixa V: até 12 horas semanais
34 | Atualizagdo do drive do setor Drive atualizado Faixa I: até 2 horas semanais
Auxilio ao Diretor de Administracao e Planejamento
35 | na analise dos Restos a Pagar ndo Processados e Registro Siafi e documentos Faixa lll: até 6 horas semanais
encerramento do exercicio
Unidade Campus Petrolina
Setor Coordenagdo de Contratos e Convénios
Hierarquia CCC/DAP/CP
. . Faixa de complexidade: tempo de
# Titulo da atividade Entregas esperadas pN P
execugao semanal
1 | Acompanhamento de e-mail institucional Respostas; encaminhamentos. Faixa Il: até 4 horas semanais
2 | Participagdo em comissdes Relatérios; reunides. Faixa VII: até 20 horas semanais




3 | Presidéncia em comissdes Relatdrios; reunides; convocagdes. Faixa VII: até 20 horas semanais
4 | Participacdo em reunides Registros de participagao; atas; listas de frequéncia. Faixa I: até 2 horas semanais
5 | Participagdao em eventos Registros de participagao; listas de frequéncia; certificados. Faixa Il: até 4 horas semanais
Acompanhamento de processos e elaboracdo de Despachos; termos; parecer; notificacdo; portaria; oficio; dentre . , .
6 . . . Faixa Il: até 4 horas semanais
documentos outros documentos da rotina administrativa.
Prestacdo de servico de apoio ou atendimento Registro de atendimento; cadastro de informacgées; encaminhamento . . .
7 L . . Faixa I: até 2 horas semanais
técnico administrativo de documentos.
- . o Registro de atendimento; cadastro de informacdes; encaminhamento . B} .
8 | Realizacdo de treinamento ou capacitagdo g ¢ Faixa VI: até 16 horas semanais
de documentos.
L . o Registro de atendimento; cadastro de informacdes; encaminhamento . , .
9 | Participagdao em treinamento ou capacitacao g ¢ Faixa VI: até 16 horas semanais
de documentos.
e N . Registro de atendimento; cadastro de informacfes; encaminhamento . , .
10 | Participagdo em curso de formagao continuada g ¢ Faixa VI: até 16 horas semanais
de documentos.
. - . N Registro de atendimento; cadastro de informag¢des; encaminhamento . , .
11 | Orientagdo e apoio na gestao de processos Faixa I: até 2 horas semanais
de documentos.
Gestdo e fiscalizagdo de contratos, convénios e Registro de atendimento; cadastro de informagdes; encaminhamento . , .
12 . Faixa VII: até 20 horas semanais
parcerias de documentos.
Producdo e edicdo de nota técnica, nota informativa, L. . . L. . , .
13 ,g. ¢ Nota técnica; nota informativa; relatério; ata. Faixa V: até 12 horas semanais
relatério ou ata.
14 | Tramitagdo de processos Encaminhamento; registro; despacho; abertura; arquivamento. Faixa Il: até 4 horas semanais
15 | Orientagdo e/ou treinamentos para servidores. Registro de Orientacdo/ Treinamento. Faixa I: até 2 horas semanais
16 | Publicacdo de documentos no Didrio Oficial da Unido | Publicagcdo no DOU. Faixa lll: até 6 horas semanais




17 | Atendimento ao servidor, terceirizado e fornecedor Registro de Atendimento Faixa Ill: até 6 horas semanais
18 | Arquivamento de documentos Arquivo Faixa Il: até 4 horas semanais
19 | Registro de contratos Registro Siafi Faixa V: até 12 horas semanais
Elaboracdo de contratos, termos aditivos . . . . .
20 . ¢ ’ ! Contrato, Termo aditivo e Termo de apostilamento Faixa VII: até 20 horas semanais
apostilamentos
Execucdo, controle e andlise das atividades . . . .
21 ¢ R . ~ Documentos, encaminhamentos Faixa IV: até 8 horas semanais
referentes a administra¢do de contratos
22 | Manifestagdo sobre contratos e seus aditamentos Relatorio Faixa VI: até 16 horas semanais
Instrugdo processual para apuragao de infragao . . . .
23 §90 P P purag ¢ Relatorio Faixa VI: até 16 horas semanais
contratual
24 | Analise documental relativo a contratos Relatorio Faixa VI: até 16 horas semanais
25 | Atualizagao do drive do setor Drive atualizado Faixa I: até 2 horas semanais
Unidade Campus Petrolina
Setor Coordenacdo de Controle Académico
Hierarquia CCA/DEN/CP
, - Faixa de complexidade: tempo de
# Titulo da atividade Entregas esperadas pN P
execugdo semanal
1 | Acompanhamento de e-mail institucional Respostas; encaminhamentos. Faixa I: até 2 horas semanais




Preenchimento do EDUCACENSO, Censo Superior,

2 . . ~ - , ' . . até .
Plataforma Nilo Pecanha e SISTEC Cadastro de informagdes minuciosas, sem margem para erros Faixa X: até 40 horas semanais

Unidade Campus Salgueiro

Setor Setor de Comunicac¢do e Eventos

Hierarquia SEVEN/CS

# Titulo da atividade Entregas esperadas Faixa de complexidade: tempo de

execugdo semanal

1 | Acompanhamento de e-mail institucional

Respostas; encaminhamentos.

Faixa I: até 2 horas semanais

Assessoria de Imprensa - clipagem, coleta, recorte,
minutagem e transmissao.

agendamento de entrevistas, acompanhamento, organizagdo e
execucgao de entrevistas, retorno as solicitagdes dos veiculos de
imprensa, envio de releases, atualizagdao de mailling e networking.
Apuragdo de fontes para atendimento dirigido a imprensa e preparagdo
de perfis para entrevistas.

Faixa Ill: até 6 horas semanais

3 | Participacdo em comissdes

Relatérios; reunides.

Faixa IV: até 8 horas semanais

4 | Presidéncia em comissodes

Relatdrios; reunides; convocagoes.

Faixa VII: até 20 horas semanais

5 | Participagdao em reunides

Registros de participagdo; atas; listas de frequéncia.

Faixa Ill: até 6 horas semanais

6 | Participagdao em eventos

Registros de participagao; listas de frequéncia; certificados.

Faixa V: até 12 horas semanais

Acompanhamento de noticias (para identificacdo
de tendéncias de pautas)

Clipping: identificacdo de noticias veiculadas externamente,
monitoramento e divulgacdo sobre o que saiu na Imprensa.

Faixa Ill: até 6 horas semanais




Alimentacdo das Midias Digitais (Redes

Alimentagdo das Midias Digitais (Redes Sociais — Facebook, Instagram,

8 . . Twitter e Youtube). Apuragdo e monitoramento de informagdes nos Faixa lll: até 6 horas semanais
Sociais — Facebook, Instagram, Twitter) NP
perfis oficiais.
Atendimento a institui¢des do governo federal e Comunicagdo interna: Atendimento as solicitagdes das institui¢des do
servidores com pautas especificas com foco governo federal; atendimento as demandas de divulgagdo solicitadas . , .
N . . . L. i , Faixa Ill: até 6 horas semanais
cientifico, de empreendedorismo e por servidores e estudantes; envio de matérias e demais contetdos de
desenvolvimento econémico ou ambiental divulgacdo para servidores e estudantes nos canais do Instituto.
Audiovisual: captacdo de dudio/video (Ambiente . C g . , .
10 X p. ¢ . / ( L Material de dudio/video captado. Faixa Il: até 4 horas semanais
aberto ou Estidio) em treinamento ou capacitagdo
11 | Audiovisual: Produgdo/edic¢do de videos Video finalizado. Faixa IV: até 8 horas semanais
Audiovisual: elaboracdo/criacdo de roteiro para o . , .
12 | cdlo/criag P Roteiro finalizado. Faixa I: até 2 horas semanais
videos ou sonoras
Busca e sele¢do no banco de imagens para a pauta . . , .
13 ) ¢ gensp P Imagens selecionadas. Faixa I: até 2 horas semanais
sugerida
Campanha internas de mobilizagdo para programas,
14 | séries, projetos e fontes para entrevistas Campanha finalizada. Faixa IV: até 8 horas semanais
Compartilhamento de matérias publicadas sobre a .. . L . , .
15 'p - . o P . . Matérias publicadas em canais diversos. Faixa I: até 2 horas semanais
Instituicdo para divulgagcdo nos canais do Instituto
Producdo ou edicdo de informativos, tutoriais, . . . . . , .
16 . ¢ C . Informativo; tutorial; cartilha; manual; guia. Faixa IV: até 8 horas semanais
cartilhas, manuais e guias
Construcdo de pautas para séries ou programas Pauta publicada.
17 | sobre tema especifico para site institucional e Faixa Il: até 4 horas semanais

demais veiculos ou portais de noticias




18

Desenvolvimento de textos especificos para revistas
ou periddicos de divulgacdo externa.

Texto finalizado e encaminhado para aprovagao.

Faixa Il: até 4 horas semanais

19

Gestado e fiscalizagdo de contratos, convénios e
parcerias

Registro de atendimento; relatdrio; minuta de documento para
celebragdo de contratos; convénio; parceria.

Faixa I: até 2 horas semanais

20 | Criagdo de tutoriais e videos institucionais Video; tutorial em formato de documento. Faixa Ill: até 6 horas semanais
Elaboragdo de Pautas (boletins internos, site, séries | Pauta elaborada. . . .
21 - . Faixa Il: até 4 horas semanais
tematicas, entrevista e outros)
Elaboragdo/acompanhamento de calendario de - . . . .
22 cao/ . p. Calendario Atualizado. Faixa Ill: até 6 horas semanais
eventos do Institucional
Identificacdo de personagens para ) . . .
23 ; . Contato firmado. Faixa I: até 2 horas semanais
desenvolvimento de narrativas
24 | Jornalismo: nota oficial Texto produzido. Faixa I: até 2 horas semanais
Layout (banner impresso e para a web, card, diagrama, faixa, grafico,
. . . . icone/pictograma, infografico, pagina web, peca grafica); criacdo de . , .
25 | Programacao visual: criagdo de layout diversos. . /p g . g' pag . P f g' ) ¢ L Faixa V: até 12 horas semanais
slides; boletim informativo; desenhar ilustragdo; diagrama publicagdo
para midias impressas e digitais.
Programacao visual: edi¢do, tratamento e
26 | manipulagdo de imagem Imagem finalizada. Faixa lll: até 6 horas semanais
Programacado visual: vetorizagao - . , .
27 & ¢ ¢ Imagem finalizada. Faixa V: até 12 horas semanais
28 | Realizagdo de atividades de Media training Atividade realizada. Faixa X: até 40 horas semanais
Realizagdo de evento: Cerimonial Realizagdo de evento: Cerimonial; Execugdo, organizagdo . , .
29 ¢ ¢ ! 630, org 640, Faixa X: até 40 horas semanais

planejamento, pds-evento.




Relagdes Publicas - Assessoria de Cerimonial; assessoria direta aos
gestores; elaboragdo de textos para correspondéncias dirigidas;

30 | Relagdes Publicas - Assessoria de Cerimonial . . . A o Faixa X: até 40 horas semanais
gerenciamento de distribuicdo de brindes. Planejamento e execuc¢do de
Campanhas Institucionais.
31 | Revisdo Textual Documento revisado. Faixa Il: até 4 horas semanais
Criagdo de roteiros para produc¢do de pautas e
32 | entrevistas roteiro finalizado. Faixa Il: até 4 horas semanais
Atendimento ao servidor, estudante, . . . , .
33 . Registro de Atendimento Faixa Il: até 4 horas semanais
comunidade em geral
L - . video editado . . .
34 | Audiovisual: transmissdo ou registro de eventos Faixa V: até 12 horas semanais
Audiovisual: sonorizagdo, empréstimo ou
35 | assisténcia técnica equipamento utilizado Faixa lll: até 6 horas semanais
Audiovisual: criagdo de video video editado . . .
36 ¢ Faixa VII: até 20 horas semanais
Jornalismo: cobertura de evento . . . . .
37 noticia publicada Faixa IV: até 8 horas semanais
. . o . noticia publicada nas redes sociais . , .
38 | Jornalismo: divulgagdo nas redes sociais Faixa Il: até 4 horas semanais
. . ~ . . conteudo publicado no site . . .
39 | Jornalismo: inser¢do de conteldo no site P Faixa Il: até 4 horas semanais
40 | Jornalismo: noticia relativa a editais noticia publicada. Faixa I: até 2 horas semanais




Programacdo Visual: projeto grafico de livro ou . .
h Arquivo(s) produzido(s). . . .
41 | revista g (s)p (s) Faixa VIII: até 24 horas semanais
Publicagdao e acompanhamento de documentos no
42 | Didrio Oficial da Unido Publicagdo no DOU Faixa I: até 2 horas semanais
43 | Publicagdo de Portarias no site institucional Portarias publicadas Faixa Il: até 4 horas semanais
Unidade Campus Salgueiro
Setor Coordenacgdo de Gestdo de Pessoas
Hierarquia CGP/CS
, . Faixa de complexidade: tempo de
# Titulo da atividade Entregas esperadas pN P
execugao semanal
1 | Acompanhamento de e-mail institucional Respostas; encaminhamentos. Faixa IV: até 8 horas semanais
Consultas, alimenta¢do de dados e gestdo de . . ~ . . . .
2 L. . ¢ . Ng Consultas realizadas; dados cadastrados; informagdes encaminhadas. Faixa VII: até 20 horas semanais
usuarios em sistemas de informacdo
3 | Participagdo em reunides Registros de participagdo; atas; listas de frequéncia. Faixa I: até 2 horas semanais
4 | Participagdo em eventos Registros de participacao; listas de frequéncia; certificados. Faixa Il: até 4 horas semanais
Acompanhamento de processos e elaboracdo de Despachos; termos; parecer; notificacdo; portaria; oficio; dentre outros . , .
5 P P ¢ P . P L . §30; P Faixa IX: até 32 horas semanais
documentos documentos da rotina administrativa.




Prestacdo de servigco de apoio ou atendimento Registro de atendimento; cadastro de informagGes; encaminhamento . , .
6 . L. . Faixa VI: até 16 horas semanais
técnico administrativo de documentos.
L . o Registro de atendimento; cadastro de informagGes; encaminhamento . , .
7 | Realizagdo de treinamento ou capacitagao Faixa I: até 2 horas semanais
de documentos.
. - . - Registro de atendimento; cadastro de informacdes; encaminhamento . , .
8 | Orientagdo e apoio na gestdo de processos g ¢ Faixa IX: até 32 horas semanais
de documentos.
Producdo e edicdo de nota técnica, nota I . . ‘s . . .
9. ¢ . ¢ - ! Nota técnica; nota informativa; relatério; ata. Faixa IV: até 8 horas semanais
informativa, relatério ou ata.
10 | Tramitagdo de processos Encaminhamento; registro; despacho; abertura; arquivamento. Faixa IX: até 32 horas semanais
Unidade Campus Serra Talhada
Setor Coordenacgao de Planejamento, Administracdo e Contratos
Hierarquia CPAC/DpAP/CST
, . Faixa de complexidade: tempo de
# Titulo da atividade Entregas esperadas pN P
execugdo semanal
1 | Acompanhamento de e-mail institucional Respostas; encaminhamentos. Faixa IV: até 8 horas semanais
2 | Orientagdo aos fiscais de contratos Registro de Orientagdo Faixa Il: até 4 horas semanais
Publicagdo de documentos no Diario Oficial da L . . .
3 - ¢ Publicagdo no DOU. Faixa |: até 2 horas semanais
Uniao
Consultas, alimentacdo de dados e gestdo de . . o . . , .
4 .. . ¢ . Ng Consultas realizadas; dados cadastrados; informagdes encaminhadas. Faixa I: até 2 horas semanais
usuarios em sistemas de informacdo




Acompanhamento de processos e confec¢do de Relatdrios, Despachos, Termos, Parecer, . , .
5 e Faixa Il: até 4 horas semanais
documentos. Notificagdo, Propostas, dentre outros.
6 | Participagdo em comissdes Relatdrios; reunides. Faixa Il: até 4 horas semanais
7 | Participagdo em reunides Registros de participacdo; atas; listas de frequéncia. Faixa Il: até 4 horas semanais
Acompanhamento de processos e elaboragdo de Despachos; termos; parecer; notificacdo; portaria; oficio; dentre outros . , .
8 . _ . Faixa I: até 2 horas semanais
documentos documentos da rotina administrativa.
Prestacdo de servico de apoio ou atendimento Registro de atendimento; cadastro de informagdes; encaminhamento de . , .
91.. . . . Faixa I: até 2 horas semanais
técnico administrativo documentos.
Gestao e fiscalizagdo de contratos, convénios e Registro de atendimento; cadastro de informagdes; encaminhamento de . , .
10 . Faixa VI: até 16 horas semanais
parcerias documentos.
11 | Tramitagdo de processos Encaminhamento; registro; despacho; abertura; arquivamento. Faixa Il: até 4 horas semanais
12 | Equipe de Planejamento das ContratagGes Estudos Técnicos Preliminares Faixa Il: até 4 horas semanais
13 | Licitagdes Dispensas e Inexigibilidades de licitagdes Faixa Il: até 4 horas semanais
14 | Envio de notas de empenhos para as empresas Acompanhar o envio das aquisi¢coes Faixa Il: até 4 horas semanais
15 | Penalizagao de empresas Instrugdo do processo, notificagdes, envio de oficios... Faixa Il: até 4 horas semanais
16 | Acompanhamento de projetos no Redmine Anexar documentos e dar baixas nas tarefas concluidas. Faixa I: até 2 horas semanais
Comunicagdo com a empresa responsavel pelo . .. . . .
17 s P P P Registro da comunicagao Faixa Il: até 4 horas semanais
contrato
Unidade Campus Serra Talhada




Setor Coordenacgao de Execugdo Orgamentaria e Financeira

Hierarquia CEOF/DpAP/CST

# Titulo da atividade

Entregas esperadas

Faixa de complexidade: tempo de
execucdo semanal

1 | Acompanhamento de e-mail institucional

Respostas; encaminhamentos, solicitagdes.

Faixa Ill: até 6 horas semanais

Consultas, alimenta¢do de dados e gestdo de

2 usuarios em sistemas de informacio Consultas realizadas; dados cadastrados; informagdes encaminhadas. Faixa I: até 2 horas semanais
Consultas, alimentacdo de dados e gestdo de dados . . o . . , .
3 em forma:co manualgde registro & Consultas realizadas; dados cadastrados; informagdes encaminhadas. Faixa Ill: até 6 horas semanais
4 Acompanhamento de processos e elaboragao de Despachos; termos; parecer; notificagao; portaria; oficio; dentre outros Faixa | até 2 horas semanais
documentos documentos da rotina administrativa. )
Prestacdo de servigo de apoio ou atendimento Registro de atendimento; cadastro de informagdes; encaminhamento de . , .
5 Faixa I: até 2 horas semanais

técnico administrativo

documentos.

6 | Orientagdo e apoio na gestdao de processos

Registro de atendimento; cadastro de informagdes; encaminhamento de
documentos.

Faixa I: até 2 horas semanais

7 | Orientagdo e apoio na gestdo de projetos

Registro de atendimento; cadastro de informagdes; encaminhamento de
documentos.

Faixa I: até 2 horas semanais

Producdo ou edicdo de planilhas, informativos,
tutoriais, cartilhas, manuais e guias

Planilha, informativo; tutorial; cartilha; manual; guia.

Faixa Ill: até 6 horas semanais

9 | Emissdo de oficios

Oficio

Faixa I: até 2 horas semanais




Producdo e edicdo de planilha, nota técnica, nota

10 | . . L. Planilha, nota técnica; nota informativa; relatorio; ata. Faixa Ill: até 6 horas semanais

informativa, relatdrio ou ata.

Registro manual de todos os fatos que impliguem em . o ~ . . .
11 . . . L. Registro nos cadernos de anotag¢des da Coordenagdo Faixa IV: até 8 horas semanais

movimento financeiro e/ou orgamentario;

Acompanhamento da movimentagdo orgamentaria Anadlise da chegada e/ou retirada de valores orgamentarios com o . . .
12 . ) . Faixa IV: até 8 horas semanais

do Campus respectivo registro em planilhas de acompanhamento
13 | Emissao de empenhos Empenho novo (sistemas SIAFI ou SIAFI WEB) Faixa IV: até 8 horas semanais
14 | Reforco de empenhos Aumento no saldo de empenho ja existente Faixa IV: até 8 horas semanais
15 | Anulagdo de empenhos Diminuicdo no saldo de empenho ja existente Faixa lll: até 6 horas semanais
16 | Detalhamento orgamentario Registro no sistema SIAFI Faixa Il: até 4 horas semanais
17 | Liquidagdo de despesas Registro de NP e/ou RP no sistema SIAFI WEB Faixa VI: até 16 horas semanais
18 | Elaboragao de listas de credores Criacdo de lista no sistema SIAFI Faixa I: até 2 horas semanais
19 | Elaboragdo de listas de fatura Criagao de lista no sistema SIAFI Faixa I: até 2 horas semanais

Elaboragao das listas de pagamento da Assisténcia N . . . . .
20 g_ . pag Criagao de lista no sistema SIAFI Faixa VII: até 20 horas semanais

Estudantil no sistema SIAFI;

Cadastro de conta bancdria dos alunos no sistema . . . . .
21 SIAFI Registro no sistema SIAFI Faixa Il: até 4 horas semanais
22 | Execucdo de pagamentos Registro no sistema SIAFI WEB e Geragdo de ordem bancaria no SIAFI Faixa Il: até 4 horas semanais
23 | Levantamento das ordens bancarias geradas Impressdo das ordens bancarias Faixa Il: até 4 horas semanais
24 | Levantamento das ordens bancdrias canceladas Planilha com os dados das ordens bancdrias canceladas Faixa Il: até 4 horas semanais




25 | Regularizagao das ordens bancdrias canceladas Registro de Dts no SIAFI WEB Faixa lll: até 6 horas semanais
26 | Regularizagdes contabeis Registro de Dt e/ou DD no sistema SIAFI WEB Faixa I: até 2 horas semanais
27 | Solicitagdo de recurso financeiro Registro de Solicitagdo de Programacdo Financeira (PF) no SIAFI WEB Faixa I: até 2 horas semanais
28 | Transferéncia de recurso or¢camentario Registro de NC no SIAFI Faixa I: até 2 horas semanais
Fornecimento de informag¢des sobre empenho para a . ~ . A . . .
29 o .c; . Ap . P Envio de empenho para a Coordenagdo de Almoxarifado e Patrimonio Faixa I: até 2 horas semanais
Coordenacdo de Almoxarifado e Patrimonio
Tira davidas com colegas executores e ou em sites da . . . .
30 | . & Pesquisa Faixa Il: até 4 horas semanais
internet
Busca por possiveis atualizagdes legislativas e/ou de . . . .
31| . Pesquisa Faixa Il: até 4 horas semanais
sistemas
~ - . Registro no sistema SCDP e SIAFI WEB e Geragao de ordem bancaria no . . .
32 | Execucgdo de diarias no sistema SCDP SIAgFI ¢ Faixa I: até 2 horas semanais
33 | Cadastro de empenho no SCDP Registro no sistema SCDP Faixa I: até 2 horas semanais
34 | Tramitagdo de processos Encaminhamento; registro; despacho; abertura; arquivamento. Faixa I: até 2 horas semanais
s . — Registro de atendimento; cadastro de informag8es; encaminhamento de . . .
35 | Realizagdo de treinamento ou capacitagdo & ¢ Faixa VII: até 20 horas semanais
documentos.
N . o Registro de atendimento; cadastro de informagGes; encaminhamento de . , .
36 | Participagdao em treinamento ou capacitagao Faixa VII: até 20 horas semanais
documentos.
. - . Registro de atendimento; cadastro de informacées; encaminhamento de . , .
37 | Realizagdo de curso de formacdo continuada g ¢ Faixa VII: até 20 horas semanais
documentos.
L - . Registro de atendimento; cadastro de informac&es; encaminhamento de . , .
38 | Participacdo em curso de formacdo continuada g ¢ Faixa VII: até 20 horas semanais

documentos.




39 | Participagao em comissdes Relatdrios; reunides. Faixa I: até 2 horas semanais
40 | Participacdo em reunides Registros de participagao; atas; listas de frequéncia. Faixa Il: até 4 horas semanais
41 | Participagdao em eventos Registros de participagao; listas de frequéncia; certificados. Faixa I: até 2 horas semanais






