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MINISTERIO DA EDUCACAO
FUNDACAO UNIVERSIDADE FEDERAL DE RONDONIA
DIRETORIA ADMINISTRATIVA DO CAMPUS - PORTO VELHO

EDITAL N2 1/2023

Processo n? 23118.011161/2023-10

A DIRETORIA ADMINISTRATIVA DO CAMPUS DE PORTO VELHO - DAC-PVH, no uso de suas atribui¢des, tendo em vista
o disposto no Decreto n° 11.072, de 17 de maio de 2022, na autorizacdo do Ministério da Educacdo para a
implementagdo do Programa de Gestdo pelas unidades do Ministério e de suas entidades vinculadas, por meio da
Portaria MEC n2 267, de 30 de abril de 2021, e na Resolugdo n2 459/CONSAD, de 11 de outubro de 2022, resolve:

1. DAS DISPOSICOES PRELIMINARES:

1.1. O presente Edital visa a dar publicidade as vagas disponiveis nesta unidade para ades3ao ao Programa
de Gestdo, tendo como fundamento as disposi¢Ges elencadas neste documento.

1.2. Poderdo se candidatar servidores ocupantes de cargo efetivo da Carreira dos Técnico-Administrativos
em Educacdo em exercicio na UNIR, incluindo aqueles em exercicio provisério.

1.3. N3o serd permitida a participagao no PGD:

a) Quando as atividades cuja natureza exija a presenca fisica do participante na unidade ou que
sejam desenvolvidas por meio de trabalho externo;

b) Quando comprovado a reducdo da capacidade de atendimento de setores que atendem ao
publico interno e externo;

¢) Quando contemplar os(as) servidores(as) participantes da jornada flexibilizada (30h), haja vista o
pressuposto do atendimento presencial ao publico, conforme preconiza o Art. 32 Decreto n2
1.590/1995, com redacdo dada pelo Decreto n2 4.836, de 2003.

1.4. A selegdo serd procedida pela DIRETORIA ADMINISTRATIVA DO CAMPUS DE PORTO VELHO - DAC-PVH e
pelas respectivas chefias de unidade.

2. DAS ATIVIDADES E DO QUANTITATIVO DE VAGAS:

2.1. O Programa de Gestdo poderd ser adotado por toda a unidade para a realizagdo das atividades
contempladas na Portaria n? 433/2023/GR/UNIR, de 21 de junho de 2023 e nas alteracbes subsequentes, as quais
estdo registradas no plano de trabalho da unidade.

2.2. As atividades dos setores estdao descritas no ANEXO | deste edital.
2.3. A atividade de atendimento ao publico (interno e externo) deverd ser realizada na modalidade
presencial, de segunda a sexta, em todos os setores da DAC-PVH.
2.4. TABELA DE VAGAS
TELETRABALHO TELETRABALHO
UNIDADE INTEGRAL HiBRIDO
DIRETORIA ADMINISTRATIVA DO CAMPUS DE 01 01
PORTO VELHO - DAC-PVH
DAC-PVH/Coordenadoria de Compras e 00 01
Gestdo de Contratos - CCGC
DAC-PVH/Coordenadoria de Or¢camento e
Finangas - COF 00 01
DAC-PVH/Coordenadoria de Servigos Gerais -
CSG 00 02
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3. DA HABILITAGAO:
3.1. Periodo: das 08 horas do dia 28 de agosto as 23 horas do dia 29 de agosto de 2023.
3.2. Dos procedimentos para a habilitacdo:

a) A habilitacdo sera realizada, de forma remota, por meio do sistema préprio para o Programa de
Gest3o < http://programagestao.unir.br/sisgp/app/login>;

b) O interessado deverd acessar o sistema, selecionar o Programa de Gestdo relacionado a sua
unidade, realizar a candidatura e aceitar o termo de ciéncia e responsabilidade.

4, DA SELECAO:

4.1. Devera ser observado pelo gestor da Unidade a apresentacdo pelo interessado das seguintes
habilidades, as quais favorecerdo o desempenho das atividades laborativas, em teletrabalho:

a) Capacidade de organizacdo e autodisciplina;

b) Capacidade de cumprimento de prazos e metas;
c) Capacidade de interacdo com a equipe;

d) Pré-atividade na resolucdo de problemas;

e) Capacidade para utilizagdo de tecnologias;

f) Orientagdo para resultados.

5. DO RESULTADO

5.1. O resultado final serd divulgado no dia 30 de agosto de 2023 disponibilizado na pagina da UNIR, na aba
processos seletivos, contendo os participantes que foram selecionados para adesdo ao Programa de Gestao.

6. DAS CONDIGOES PARA PARTICIPAGAO NO PROGRAMA DE GESTAO E DESEMPENHO

6.1. Podera participar do Programa de Gestdo e Desempenho - PGD o servidor efetivo e que esteja em
efetivo exercicio na UNIR e ainda que desenvolva atividades que:

a) Possam ser adequadamente executadas de forma remota e com a utilizagdo de recursos
tecnoldgicos;

b) cuja natureza demande maior esfor¢o individual e menor interagcdo com servidores publicos ou a
comunidade;

c) cuja natureza de complexidade exige elevado grau de concentracgdo, e

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

6.2. O Programa de Gestdo e Desempenho (PGD) ndo se aplica a:

a) atividades cuja natureza exija a presenca fisica do participante na unidade ou que sejam
desenvolvidas por meio de trabalho externo;

b) quando reduzir a capacidade de atendimento de setores que atendem ao publico; e

c) aos servidores em Jornada de Trabalho Flexibilizada.

7. DA INFRAESTRUTURA MIiNIMA NECESSARIA PARA PARTICIPACAO NO PROGRAMA DE GESTAO E
DESEMPENHO - PGD

7.1. O servidor participante do Programa de Gestdao e Desempenho - PGD fica responsdavel por providenciar
as estruturas fisica e tecnoldgica necessarias, mediante a utilizacdo de equipamentos e mobilidrios adequados e
ergonOmicos, assumindo, inclusive, os custos referentes a conexdo a internet, a energia elétrica e ao telefone, entre
outras despesas decorrentes do exercicio de suas atribuicGes.

7.2. Em nenhuma hipdtese havera ressarcimento por parte da instituicdo quanto aos gastos para
montagem e manutencao da infraestrutura necessaria ao desempenho das atividades inerentes ao Programa de
Gestdo e Desempenho - PGD.
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7.3. Havendo disponibilidade a unidade, poderda emprestar equipamentos e mobilidrios ao participante
mediante a assinatura de termo de compromisso e responsabilidade, junto ao setor competente.

8. DOS DEVERES DO PARTICIPANTE DO PROGRAMA DE GESTAO E DESEMPENHO - PGD
8.1. O participante do Programa de Gestdo e Desempenho - PGD devera:

a) aceitar o termo de ciéncia e responsabilidade conforme modelo constante no anexo | da Portaria
n? 34/2022/PRAD/UNIR, no ato de inscri¢do para o PGD;

b) elaborar o Plano de Trabalho no mdédulo do Programa de Gestdo (SUSEP) e submeter para
autorizacdo da chefia imediata, mensalmente, até o quinto dia util do més em curso;

c) cumprir as atividades estabelecidas no plano de trabalho mensal elaborado em conjunto com a
chefia imediata;

d) apresentar as entregas da execucdo do Plano de Trabalho, até o 52 (quinto) dia util do més
subsequente;

e) atender as convocag¢des para comparecimento a unidade sempre que sua presenca fisica for
necessaria e houver interesse da Administracdo Publica conforme disposto na Portaria n2
35/2022/PRAD/UNIR;

f) manter dados cadastrais e de contato, especialmente telefénicos, permanentemente atualizados,
ativos e disponiveis aos demais servidores da unidade, respeitadas as regras de transparéncia de
informacGes e dados previstos em legislacdo;

g) consultar diariamente o e-mail institucional e demais formas de comunica¢do da unidade e do
setor de exercicio;

h) consultar diariamente os sistemas institucionais disponiveis;

i) permanecer em disponibilidade constante para contato pelo periodo acordado com as chefias,
prioritariamente de acordo com o horario de funcionamento da unidade e respeitada a carga hordria
semanal de trabalho do servidor;

j) manter as chefias informadas, de forma periddica e sempre que demandado, acerca da evolugdo
do trabalho, bem como indicar eventual dificuldade, duvida ou informag¢do que possa atrasar ou
prejudicar o seu andamento;

k) comunicar as chefias a ocorréncia de quaisquer afastamentos, licengas ou outros impedimentos
para eventual adequag¢do das metas e prazos ou possivel redistribuicdo do trabalho;

I) zelar pelas informagGes acessadas de forma remota, mediante observancia as normas internas e
externas de seguranca da informacao;

m)retirar processos e demais documentos das dependéncias da unidade, quando necessarios a
realizagdo das atividades, observando os procedimentos relacionados a seguranca da informagdo e a
guarda documental, constantes de regulamentagdo prépria, quando houver, e mediante termo de
recebimento e responsabilidade;

n) Criar e manter atualizado processo administrativo no Sistema Eletronico de Informacg&es (SEl) do
tipo Pessoal Normatizagao Interna, com os seguintes documentos:

9. DO PLANO DE TRABALHO INDIVIDUAL:

9.1. O candidato selecionado para participar do Programa de Gestdo devera elaborar o Plano de Trabalho
individual em conjunto com a chefia, o qual devera conter:

a) as atividades a serem desenvolvidas com os respectivos prazos de entrega, em conformidade com
0 previsto para o exercicio do cargo e com o planejamento tatico da unidade, com as respectivas
metas a serem alcangadas expressas em horas equivalentes;

b) a carga horaria presencial, e/ou a carga horéria remota, junto ao Programa de Gestdo, em horas
semanais;

c) o termo de ciéncia e responsabilidade, conforme formulario préprio.
9.2. O Plano de Trabalho Individual de que trata o subitem 9.1 sera registrado em sistema informatizado.

9.3. As atividades e respectivas metas a serem acordadas no plano de trabalho individual deverdo estar em
conformidade com o estabelecido no Plano de Trabalho da Unidade e no Programa de Gestdo de Desempenho da
Universidade.
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10. DA SELECAO
10.1. Serdo selecionados os servidores inscritos dentro do nimero de vagas prevista no item 2.3 deste edital.
10.2. Quando o numero de vagas foi inferior ao nimero de interessados as vagas, serdo observados os

seguintes critérios na priorizacdo dos participantes, nesta ordem:

a) com horario especial ao servidor estudante ou servidor portador de deficiéncia ou servidor que
tenha coénjuge, filho ou dependente com deficiéncia, nesses dois Ultimos casos, com laudo emitido
pelo Subsistema Integrado de atencdo a Saude do Servidor (SIASS);

b) gestantes e lactantes, durante o periodo de gestacdo e amamentacdo;

¢) com mobilidade reduzida, nos termos da Lei n2 10.098, de 19 de dezembro de 2000;
d) com filho em idade escolar;

e) com melhor resultado no ultimo processo de avaliagcdo de desempenho;

f) com maior tempo de exercicio na unidade;

g) com maior idade contato em dias e anos.

11. DOS RECURSOS
11.1. Os recursos serdo encaminhados via e-mail dac.pvh@unir.br, com assunto: RECURSO AO EDITAL DO
PGD.
12. DO CRONOGRAMA
12.1. 12.1 O presente Edital obedecerd as etapas e prazos apresentados a seguir:
Etapa Data ou Periodo
Publicagdo do Edital 24.08.2023
Recurso contra o Edital, via e-mail 25.08.2023
Periodo de habilitacdo (Inscri¢des) 28 e 29.08.2023
Divulgag¢do do resultado final 30.08.2023
Inicio da Execuco do Programa de Gestdo A partir do deferimento da inscrigdo no Sistema
SUSEP.
13. DO PRAZO
13.1. O periodo de vigéncia do presente edital é até a data de 30.09.2024, periodo em que todas as

disposicGes, requisitos e prazos estabelecidos neste edital serdo plenamente aplicaveis.

13.2. Apds o dia 30 de setembro de 2024, este edital perdera sua validade e deixara de produzir efeitos,
exceto se prorrogado por ato da Reitoria, devendo os interessados observar e cumprir os prazos e exigéncias
estabelecidos dentro desse intervalo temporal.

14. DAS DISPOSIGCOES FINAIS:

14.1. A adesdao do participante ao Programa de Gestdo, ndo gerard, em qualquer hipdtese, direitos
adquiridos, podendo ser revertida a qualquer tempo em funcdo da conveniéncia do servi¢o, inadequacdo do
participante a modalidade, desempenho inferior ao estabelecido e infragdo aos termos da Portaria n2
34/2022/PRAD/UNIR.

Datado e assinado eletronicamente.

FABRICIO DONIZETI RIBEIRO SILVA
Diretor Administrativo do Campus Porto Velho (DAC-PVH)
Portaria n? 318/2023/GR/UNIR
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eil Documento assinado eletronicamente por FABRICIO DONIZETI RIBEIRO SILVA, Diretor(a), em 28/08/2023, as
_ﬂimm; E 12:43, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 62, § 12, do Decreto n? 8.539, de 8 de outubro
eletrbnica de 2015.

3 - A autenticidade deste documento pode ser conferida no site http://sei.unir.br/sei/controlador_externo.php?
4a acao=documento_conferir&id_orgao_acesso_externo=0, informando o cédigo verificador 1460757 e o cddigo CRC
E851EFBO.

ANEXO |

TABELA DE ATIVIDADES

UGR: Reitoria

Unidade: Diretoria Administrativa do Campus de Porto Velho - DAC-PVH

Faixa de
Forma de Complexidade:
Titulo Entregas Esperadas calculo de P Lo
tempo de execugdo
tempo

semanal

1. Termo de abertura de projeto;
2. Plano de Gerenciamento de Projeto;
3. Relatério de Progresso
4. Solicitacdo de Mudanca
5. Termo de aceite de produto/servigos . Ly
P / ¢ Baixa, Média, Alta -
6. Termo de Encerramento ,
- . . . - até 40 horas
Gestdo de Projetos 7. Projeto Estratégico de Gestdo; Tarefa semanais - Faixa | a
8. Relatdrio Anual de Atividades;
e L. X
9. Justificativa Técnica;
10. Reunido de Alinhamento com as partes
envolvidas;
11. Realizagdo ou apoio a eventos institucionais,
internos ou externos, nacionais ou internacionais.
1. Plano base investimento;
2. Portifélio de investimento; Baixa, Média, Alta -
Gestdo de Convénios, Parcerias e 3. Realizagdo de reuniGes; .. até 40 horas
~ C Atividade . .
Captagdo de Recursos 4. Participagdo de eventos; semanais - Faixa |l a
5. Lista de verificagdo documental; X

6. Analise de Instrugdo Processual.

1. Elaborac¢do de Documento de Formalizacdo de
Demanda;

2. Elaboragdo de Pesquisa de Preco;

3. Elaboragdo de Oficio para os fins da contratacado
direta;

4. Elaboragdo de Mapa comparativo;

5. Elaboragao de Metodologia de Obtencgao de Prego;
Gestdo de AquisicGes e Contratagées | 6. Elaboragdo de Andlise de Risco; Atividade
7. Elaboracgdo de Estudo Técnico Preliminar;

8. Elaboracgdo de Termo de Referéncia;

9. Elaboragdo de Instrumento de Resultado de
Medicao;

10. Elaboragdo de Planilha de Custo;

11. Elaboragdo de Parecer de andlise de aceite/rejeita
da proposta do fornecedor.

Gestdo de Ata de Registro de Prego 1. Emissdo de CertidGes Negativas (SICAF, CEIS, CNJ e |Atividade |Baixa, Média, Alta -
TCU); até 40 horas
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UGR: Reitoria

2. Elaboragdo de Parecer gestor de ata de registro de
precos — pedidos de empenho;

3. Relatdrio de Encerramento de Ata de Registro de
Preco;

4. Andlise de Adesdo a Ata de Registro de Precos;

5. Nota Técnica de Adesdo a Ata de Registro de Preco;
6. Atestado de Capacidade Técnica Fornecedor.

semanais - Faixa | a
X

1. Gestdo das sites e redes oficiais da DAC (site,
instagram);

2. Acompanhamento do Boletim de Servico, site e
demais publicagées da UNIR;

3. Alimentagdo da base de conhecimento da DAC;
4. Minuta de documentos (portaria, oficio, INs etc);
5. Avaliagdo periddica de espaco;

Baixa, Média, Alta -
até 40 horas

Gestdo de Informacso 6. Mapeamento de bens patrimoniais; Tarefa semanais - Faixa | a
7. Plano de manutencdo preditiva, preventiva e X
corretiva de bens mdveis e imoveis;
8. Gestdo de politicas institucionais, incluindo a
definicdo e revisdao de normas, metodologia e
praticas, e realizacdo de agGes de sensibilizagao
(Politicas institucionais geridas).
1. Cadastro da proposta de viagem;
2. Cotagdo de passagens a(,ereas e terrestres; Baixa, Média, Alta -
3. Reserva de passagens aéreas e terrestres; .
Gestdo do SCDP 4. Cadastro da prestagao de contas; Atividade ate 40 h.oras .
~ semanais - Faixa | a
5. Cobranga da prestac¢do de contas ao proposto; X
6. Aprovacgdo da proposta de viagem e da prestacdo
de contas no sistema.
1. Triagem e distribuicdo de processos e demandas no
SEl e afins; Baixa, Média, Alta -
. 2. Acompanhamento e monitoramento de processos; até 40 horas
Gestdo de Processos .. . ~ . Tarefa . .
3. Atividades relacionadas a gestdo de riscos, semanais - Faixa |l a
governanga e transparéncia (Elaboragdo da analise de X
risco)
Gestdo e Fiscalizagdo de Contratos 1. Ordem de Servigo; Atividade |Baixa, Média, Alta -

2. Relatdrio de Execugdo do Contrato;

3. Parecer de viabilidade de alteragdo de contrato;
4. Relatério de Execugdo do Contrato (emitido pelo
gestor do contrato);

5. Oficio de notificagao de necessidade de
prorrogacdo da vigéncia contratual;

6. Oficio de consulta a contratada para aferir interesse
na prorrogagao contratual;

7. Parecer de viabilidade ou necessidade de
prorrogacdo de contrato;

8. Oficio de notificagdo de possivel aplicacdo de
penalidade;

9. Andlise de Contraditdrio e Ampla Defesa;

10. Relatério Circunstanciado de Encerramento do
Contrato;

11. Atesto de produtos ou insumos (emitido pelo
fiscal técnico);

12. Realizagdo de pagamentos;

13. Atendimento das requisi¢des do sistema SOS;
14. Acompanhamento in loco do servigo;

15. Relatério de fiscalizagdo (emitida pelo fiscal do
contrato);

16. Analise de repactuacgdo do contrato;

17. Pré-liquidacdo no sistema SIAF;

18. Atestado de Nota Fiscal (emitido pelo gestor do
contrato);

19. Pesquisa de prego (para renovagdo do contrato);

até 40 horas
semanais - Faixa | a
X
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UGR: Reitoria

20. Elaboragdo de Planilha de Custo;
21. Mapa comparativo;

22. Metodologia de obtenc¢do de Preco;
23. Analise de risco da contratagdo.

Gestdo de Recursos Humanos e
Pessoas

1. Gestdo de Equipes (Atribuicdo e encaminhamentos
de documentos e processos definidos; Pendéncias
administradas e geridas; Procedimentos definidos e
atualizados; Fechamento de agendas e pautas);

2. Selegdo de estagidrios (minuta do Edital, entrevista,
analise dos curriculos e avalia¢des, envio de
documento para publicagdo, convocagdo, instrugdo do
processo de contratagdo etc.)

3. Gestdo dos estagidrios (Aprovagdo do plano de
atividade do estagiario, aprovagdo do relatorio de
atividades, acompanhamento das tarefas, com
distribuicdo e avaliagdo das atividades; desligamento;
Concessao de férias etc);

4. Gestdo e homologacdo do ponto no SIGRH;

5. Planejamento das férias e afins dos servidores com
a homologacgdo no sistema Sougov;

6. Elabora¢do do plano de trabalho no Programa de
Gestdo e Desempenho - PGD;

7. Aprovagdo do plano de trabalho no PGD;

8. Alimentacdo do PGD durante a execuc¢do (com a
descri¢cdo das atividades realizadas);

9. Avaliagdo das atividades exercidas no PGD;

10. Alinhamento das necessidades para a previsdao das
qualificagGes no Plano de Desenvolvimento Pessoal -
PDP;

11. Cadastro das ag¢des de
desenvolvimento/qualificacdes no SIPEC.

Atividade

Baixa, Média, Alta -
até 40 horas
semanais - Faixa | a
X

Gestdo Patrimonial

1. Designacdo da comissdo de inventdrio;

2. Solicitagdo dos relatérios do SIP dos servidores;

3. Visita in loco para classificagdo do estado dos bens
e indicac¢do de sua localizagdo;

4. Consolidagao e relatdrio final do inventario;

5. Pedido de laudo de equipamentos de TI
(desfazimento);

Tarefa

Baixa, Média, Alta -
até 40 horas
semanais - Faixa |l a
X

Gestdo de Frota

1.Autorizag3do de trafego;

2. Abastecimento dos veiculos;

3. Manutencdo dos veiculos;

4. Acompanhamento de eventuais sinistros, com o
acionamento do seguro;

5. Atendimento dos pedidos de servigo de transporte;
6. Emissdo de Termo de Responsabilidade para os
condutores.

Tarefa

Baixa, Média, Alta -
até 40 horas
semanais - Faixa | a
X

Gestdo Financeira

1. Encaminhamento de Nota Fiscal para pagamento;
2. Oficio de solicitacdo de empenho;

3. Levantamento de demandas para consulta ao
fornecedor detentor da ata de registro de pregos;
4. Elaboragdo de Oficio de notificacdo de possivel
aplicagdo de penalidade;

5. Elaboragdo de Anadlise de Contraditério e Ampla
Defesa;

6. Elaboragdo de Relatdrio Circunstanciado de
Encerramento do Contrato;

7. Elaboracgdo de Relatdrio de Fiscalizagao.

Atividade

Baixa, Média, Alta -
até 40 horas
semanais - Faixa | a
X

Participacdo em outras formas de
desenvolvimento que ndo fornecem
certificagdo/comprovacgio.

Conhecimento adquirido

Tarefa

Baixa, Média, Alta -
até 40 horas
semanais - Faixa | a
X

https://sei.unir.br/sei/controlador.php?acao=documento_visualizar&acao_origem=arvore_visualizar&id_documento=1607595&infra_sistema=10...
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Participacdo em agdes de capacitagao,
incluindo curso, treinamento,

Conhecimento adquirido, com entrega de relatério e

Baixa, Média, Alta -
até 40 horas

https://sei.unir.br/sei/controlador.php?acao=documento_visualizar&acao_origem=arvore_visualizar&id_documento=1607595&infra_sistema=10...

TCU);

2. Elaboragdo de Parecer gestor de ata de registro de
pregos — pedidos de empenho;

3. Relatdrio de Encerramento de Ata de Registro de
Preco;

4. Analise de Adesdo a Ata de Registro de Precos;

5. Nota Técnica de Adesdo a Ata de Registro de Preco;

(s . e Taref . .
seminario, oficina e outras formas de | certificacdo areta semanais - Faixa | a
qualificagdo comprovadas X

Baixa, Média, Alta -
. . - . ~ (. até 40 horas
Atendimento presencial ao publico Orientagdo ao usudrio e respostas aos demandantes | Tarefa . .
semanais - Faixa |l a
X
Baixa, Média, Alta -
Atendimento ao publico via e-mail, SEI . ~ - até 40 horas
. . Orientagdo ao usudrio e respostas aos demandantes | Tarefa . .
e outros meios tecnolégicos semanais - Faixa | a
X
1. Parecer;
2. Relatdrio;
3. Editais;
4. Atas;
5. Apresentagao;
6. Convocacgdo de reunido, com o envio da pauta;
Participacdo em comissdes, Comités, |7. Envios de comunicados; . .-
. i . ~ Baixa, Média, Alta -
Grupos de Trabalhos e afins e reunides | 8. Projeto de resolucgdo; Tarefa ,
. . até 40
diversas 10. Indicativos;
11. Mongao de congratulagao, pesar, louvor, de apoio
etc;
12. Atos decisorios;
13. Requerimento;
14. Emenda;
15. Aprovagdo resolugdo e emendas.
UGR: Reitoria/DAC-PVH
Unidade: Coordenadoria de Compras e Gestdo de Contratos - CCGC
Faixa de
Forma de .
. . Complexidade:
Titulo Entregas Esperadas calculo de ~
tempo de execugdo
tempo
semanal
1. Elaboragdo de Documento de Formalizagdo de
Demanda;
2. Elaboragdo de Pesquisa de Prego;
3. Elaboragdo de Oficio para os fins da contratagdo
direta;
4, Elaboragfo de Mapa comparanvo; i Baixa, Média, Alta -
5. Elaboragdo de Metodologia de Obtengdo de Preco; i
~ R o ~ . . .. até 40 horas
Gestdo de Aquisi¢Ges e Contratacdes | 6. Elaboragdo de Analise de Risco; Atividade . .
~ . . semanais - Faixa | a
7. Elaboragdo de Estudo Técnico Preliminar; X
8. Elaboragdo de Termo de Referéncia;
9. Elaboragdo de Instrumento de Resultado de
Medigdo;
10. Elaboragdo de Planilha de Custo.
11. Elaboragdo de Parecer de andlise de aceite/rejeita
da proposta do fornecedor
Gestdo de Ata de Registro de Prego 1. Emissdo de CertidGes Negativas (SICAF, CEIS, CNJ e |Atividade |Baixa, Média, Alta -

até 40 horas
semanais - Faixa | a
X
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6. Atestado de Capacidade Técnica Fornecedor;

1. Gestdo das sites e redes oficiais da DAC (site,
instagram);

2. Acompanhamento do Boletim de Servigo, site e
demais publica¢gdes da UNIR;

3. Alimentagdo da base de conhecimento da DAC;

4. Minuta de documentos (portaria, oficio, INs etc); Baixa, Média, Alta -
- ~ 5. Avaliagdo periddica de espaco; até 40 horas
Gestdo de Informacado a0 p p' ¢ - Tarefa . .
6. Mapeamento de bens patrimoniais; semanais - Faixa | a
7. Plano de manutencdo preditiva, preventiva e X

corretiva de bens mdveis e imoveis;

8. Gestdo de politicas institucionais, incluindo a
definicdo e revisdao de normas, metodologia e
praticas, e realizacdo de agGes de sensibilizagdo
(Politicas institucionais geridas)

1. Triagem e distribuicdo de processos e demandas no

SEl e afins; Baixa, Média, Alta -
~ 2. Acompanhamento e monitoramento de processos; até 40 horas
Gestdo de Processos .. . - . Tarefa . .
3. Atividades relacionadas a gestdo de riscos, semanais - Faixa | a
governanca e transparéncia (Elaboragdo da analise de X
risco)

1. Ordem de Servigo;

2. Relatorio de Execugdo do Contrato;

3. Parecer de viabilidade de alteragdao de contrato;
4. Relatério de Execugdo do Contrato (emitido pelo
gestor do contrato);

5. Oficio de notificagdo de necessidade de
prorrogagdo da vigéncia contratual;

6. Oficio de consulta a contratada para aferir interesse
na prorrogagao contratual;

7. Parecer de viabilidade ou necessidade de
prorrogacao de contrato;

8. Oficio de notificagdo de possivel aplicagdo de

penalidade;

9. Anélise de Contraditério e Ampla Defesa;

10. Relatério Circunstanciado de Encerramento do Baixa, Média, Alta -
Gestado e Fiscalizagdo de Contratos Contrato; . . Atividade ate 40 h.oras .

11. Atesto de produtos ou insumos (emitido pelo semanais - Faixa |l a

fiscal técnico); X

12. Realizacdo de pagamentos;

13. Atendimento das requisi¢des do sistema SOS;

14. Acompanhamento in loco do servigo;

15. Relatério de fiscalizagdo (emitida pelo fiscal do

contrato);

16. Analise de repactuagdo do contrato;

17. Pré-liquidagdo no sistema SIAF;

18. Atestado de Nota Fiscal (emitido pelo gestor do

contrato);

19. Pesquisa de prego (para renovagdo do contrato);

20. Elaboragdo de Planilha de Custo;

21. Mapa comparativo;

22. Metodologia de obtenc¢do de Preco;

23. Analise de risco da contratagdo.
Gestdo de Recursos Humanos e 1. Gestdo de Equipes (Atribuicdo e encaminhamentos |Atividade |Baixa, Média, Alta -
Pessoas de documentos e processos definidos; Pendéncias até 40 horas

administradas e geridas; Procedimentos definidos e semanais - Faixa |l a

atualizados; Fechamento de agendas e pautas); X

2. Selegdo de estagidrios (minuta do Edital, entrevista,
andlise dos curriculos e avaliagGes, envio de
documento para publicagao, convocagao, instrugdo do
processo de contratagdo etc.)

3. Gestdo dos estagidrios (Aprovagdo do plano de
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29/08/2023, 17:02

SEI/UNIR - 1460757 - Edital

UGR: Reitoria/DAC-PVH

atividade do estagiario, aprovagao do relatério de
atividades, acompanhamento das tarefas, com
distribuicdo e avaliagdo das atividades; desligamento;
Concessao de férias etc);

4. Gestdo e homologacdo do ponto no SIGRH,;

5. Planejamento das férias e afins dos servidores com
a homologagdo no sistema Sougov;

6. Elaboragdo do plano de trabalho no Programa de
Gestdo e Desempenho - PGD;

7. Aprovacdo do plano de trabalho no PGD;

8. Alimentac¢do do PGD durante a execuc¢do (com a
descri¢do das atividades realizadas);

9. Avaliacdo das atividades exercidas no PGD;

10. Alinhamento das necessidades para a previsdao das
qualificagGes no Plano de Desenvolvimento Pessoal -
PDP;

11. Cadastro das agdes de
desenvolvimento/qualificagdes no SIPEC.

1. Designhacdo da comissdo de inventario;
2. Solicitagdo dos relatérios do SIP dos servidores;
3. Visita in loco para classificagdo do estado dos bens

Baixa, Média, Alta -
até 40 horas

https://sei.unir.br/sei/controlador.php?acao=documento_visualizar&acao_origem=arvore_visualizar&id_documento=1607595&infra_sistema=1...

10. Indicativos;

Gestdo Patrimonial e indica¢do de sua localizagdo; Tarefa . .
o f . - semanais - Faixa | a
4. Consolidagao e relatdrio final do inventario; X
5. Pedido de laudo de equipamentos de Tl
(desfazimento);
1. Controlar a garantia dos materiais adquiridos
2. Controlar os materiais no estoque para possivel
necessidade de reposigao;
3. Instrugdo de procedimento de doacdo (Elaboragdo
de Edital, com a abertura e publica¢do; Avaliagao, Baixa, Média, Alta -
o . selecdo e aprovacdo de proposta de doacdo; e até 40 horas
Gestdo de Materiais ¢ . Np ¢ brop o ¢ Tarefa . .
formalizacdo do Termo de Doacdo) semanais - Faixa |l a
4. Solicitagdo e aprovagdo de requisicao de materiais X
no sistema Almox;
5. Retirada dos materiais requisitados;
6. Catalogos de materiais;
7. Cadastro de catalogos no sistema SIASG.
e Baixa, Média, Alta -
Participacdo em outras formas de .
. - . . até 40 horas
desenvolvimento que ndo fornecem Conhecimento adquirido Tarefa . .
e ~ semanais - Faixa | a
certificagdo/comprovagio. X
Participacdo em a¢Ges de capacitacdo, Baixa, Média, Alta -
incluindo curso, treinamento, Conhecimento adquirido, com entrega de relatdrio e Tarefa até 40 horas
seminario, oficina e outras formas de | certificagdo semanais - Faixa |l a
qualificacdo comprovadas X
Baixa, Média, Alta -
. . A . ~ .- até 40 horas
Atendimento presencial ao publico Orientagdo ao usudrio e respostas aos demandantes | Tarefa . .
semanais - Faixa | a
X
Baixa, Média, Alta -
Atendimento ao publico via e-mail, SEI . - , . até 40 horas
. " Orientagdo ao usudrio e respostas aos demandantes | Tarefa . .
e outros meios tecnoldgicos semanais - Faixa | a
X
Participagdo em comissdes, Comités, 1. Parecer; Tarefa Baixa, Média, Alta -
Grupos de Trabalhos e afins e reunides | 2. Relatdrio; até 40 horas
diversas 3. Editais; semanais - Faixa | a
4. Atas; X
5. Apresentagdo;
6. Convocagdo de reunido, com o envio da pauta;
7. Envios de comunicados;
8. Projeto de resolugdo;
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11. Mongao de congratulagdo, pesar, louvor, de apoio
etc;

12. Atos decisérios;

13. Requerimento;

14. Emenda;

15. Aprovagdo resolugdo e emendas.

UGR: Reitoria/DAC-PVH

Unidade: Coordenadoria de Orgamento e Finangas - COF

https://sei.unir.br/sei/controlador.php?acao=documento_visualizar&acao_origem=arvore_visualizar&id_documento=1607595&infra_sistema=10...

instagram);

2. Acompanhamento do Boletim de Servigo, site e
demais publica¢gdes da UNIR;

3. Alimentagdo da base de conhecimento da DAC;
4. Minuta de documentos (portaria, oficio, INs etc);
5. Avaliagdo periddica de espaco;

6. Mapeamento de bens patrimoniais;

7. Plano de manutencdo preditiva, preventiva e
corretiva de bens mdveis e imoveis;

Faixa de
Forma de .
. . Complexidade:
Titulo Entregas Esperadas calculo de ~
tempo de execugdo
tempo
semanal
1. Termo de abertura de projeto;
2. Plano de Gerenciamento de Projeto;
3. Relatério de Progresso;
4. Solicitagdo de Mudanga;
5. Termo de aceite de produto/servicos; Baixa, Média, Alta -
6. Termo de Encerramento; ,
= . . i ~ até 40 horas
Gestdo de Projetos 7. Projeto Estratégico de Gestao; Tarefa . .
. . semanais - Faixa |l a
8. Relatdrio Anual de Atividades;
e e . X
9. Justificativa Técnica;
10. Reunido de Alinhamento com as partes
envolvidas;
11. Realizagdo ou apoio a eventos institucionais,
internos ou externos, nacionais ou internacionais.
1. Plano base investimento;
2. Portifélio de investimento; Baixa, Média, Alta -
Gestdo de Convénios, Parcerias e 3. Realizac¢do de reunides; .. até 40 horas
~ L Atividade . .
Captacgdo de Recursos 4. Participagdo de eventos; semanais - Faixa | a
5. Lista de verificagdo documental; X
6. Andlise de Instrucdo Processual.
1. Elaboragdo de Documento de Formalizagdo de
Demanda;
2. Elaboracgdo de Pesquisa de Preco;
3. Elaboragdo de Oficio para os fins da contratagdo
direta;
4. Elaboragfo de Mapa comparatuvo; i Baixa, Média, Alta -
5. Elaboragdo de Metodologia de Obtengdo de Preco; ,
~ R " ~ . . .. até 40 horas
Gestdo de Aquisi¢Ges e Contratagcdes | 6. Elaboragdo de Analise de Risco; Atividade . .
~ o . semanais - Faixa | a
7. Elaboragdo de Estudo Técnico Preliminar; X
8. Elaboragdo de Termo de Referéncia;
9. Elaboragdo de Instrumento de Resultado de
Medicdo;
10. Elaboragdo de Planilha de Custo;
11. Elaboragdo de Parecer de andlise de aceite/rejeita
da proposta do fornecedor.
Gestdo de Informacgdo 1. Gestdo das sites e redes oficiais da DAC (site, Tarefa Baixa, Média, Alta -

até 40 horas
semanais - Faixa | a
X
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8. Gestdo de politicas institucionais, incluindo a
definicdo e revisdao de normas, metodologia e
praticas, e realizacdo de agGes de sensibilizagdo
(Politicas institucionais geridas).

1. Triagem e distribuicdo de processos e demandas no

SEl e afins; Baixa, Média, Alta -
~ 2. Acompanhamento e monitoramento de processos; até 40 horas
Gestdo de Processos .. . ~ . Tarefa . .
3. Atividades relacionadas a gestdo de riscos, semanais - Faixa |l a
governanca e transparéncia (Elaboragao da analise de X
risco).

1. Ordem de Servigo;

2. Relatdrio de Execugdo do Contrato;

3. Parecer de viabilidade de alteragdo de contrato;
4. Relatério de Execugdo do Contrato (emitido pelo
gestor do contrato);

5. Oficio de notificagdo de necessidade de
prorrogacdo da vigéncia contratual;

6. Oficio de consulta a contratada para aferir interesse
na prorrogagdo contratual;

7. Parecer de viabilidade ou necessidade de
prorrogacdo de contrato;

8. Oficio de notificagdo de possivel aplicagdo de

penalidade;

9. Andlise de Contraditdrio e Ampla Defesa;

10. Relatério Circunstanciado de Encerramento do Baixa, Média, Alta -
Gestado e Fiscalizagdo de Contratos Contrato; . . Atividade ate 40 h.oras .

11. Atesto de produtos ou insumos (emitido pelo semanais - Faixa |l a

fiscal técnico); X

12. Realizacdo de pagamentos;

13. Atendimento das requisi¢des do sistema SOS;

14. Acompanhamento in loco do servigo;

15. Relatério de fiscalizacdo (emitida pelo fiscal do

contrato);

16. Analise de repactuagdo do contrato;

17. Pré-liquidagdo no sistema SIAF;

18. Atestado de Nota Fiscal (emitido pelo gestor do

contrato);

19. Pesquisa de prego (para renovagdo do contrato);

20. Elaboragdo de Planilha de Custo;

21. Mapa comparativo;

22. Metodologia de obtenc¢do de Preco;

23. Analise de risco da contratagdo.
Gestdo de Recursos Humanos e 1. Gestdo de Equipes (Atribuicdo e encaminhamentos |Atividade |Baixa, Média, Alta -
Pessoas de documentos e processos definidos; Pendéncias até 40 horas

administradas e geridas; Procedimentos definidos e semanais - Faixa |l a

atualizados; Fechamento de agendas e pautas); X

2. Selegdo de estagidrios (minuta do Edital, entrevista,
analise dos curriculos e avaliagGes, envio de
documento para publicagao, convocagao, instrugdo do
processo de contratagdo etc.)

3. Gestdo dos estagidrios (Aprovacdo do plano de
atividade do estagiario, aprovagdo do relatério de
atividades, acompanhamento das tarefas, com
distribuicdo e avaliacdo das atividades; desligamento;
Concessdo de férias etc);

4. Gestdo e homologagdo do ponto no SIGRH;

5. Planejamento das férias e afins dos servidores com
a homologagdo no sistema sougov;

6. Elaboragdo do plano de trabalho no Programa de
Gestdo e Desempenho - PGD;

7. Aprovagdo do plano de trabalho no PGD;

8. Alimentagdo do PGD durante a execugdo (com a

https://sei.unir.br/sei/controlador.php?acao=documento_visualizar&acao_origem=arvore_visualizar&id_documento=1607595&infra_sistema=1...  12/16



29/08/2023, 17:02

SEI/UNIR - 1460757 - Edital

UGR: Reitoria/DAC-PVH

descri¢do das atividades realizadas);

9. Avaliacdo das atividades exercidas no PGD;

10. Alinhamento das necessidades para a previsdao das
qualificagGes no Plano de Desenvolvimento Pessoal -
PDP;

11. Cadastro das agdes de
desenvolvimento/qualificagdes no SIPEC.

1. Designacdo da comissdo de inventario;
2. Solicitagdo dos relatérios do SIP dos servidores;
3. Visita in loco para classificacdo do estado dos bens

Baixa, Média, Alta -
até 40 horas

https://sei.unir.br/sei/controlador.php?acao=documento_visualizar&acao_origem=arvore_visualizar&id_documento=1607595&infra_sistema=1...

10. Indicativos;

Gestdo Patrimonial e indicacdo de sua localizagdo; Tarefa . .
[ g . - semanais - Faixa |l a
4. Consolidagdo e relatdrio final do inventario; X
5. Pedido de laudo de equipamentos de Tl
(desfazimento).
1. Controlar a garantia dos materiais adquiridos;
2. Controlar os materiais no estoque para possivel
necessidade de reposigao;
3. Instrugdo de procedimento de doagdo (Elaboragdo
de Edital, com a abertura e publica¢do; Avaliagao, Baixa, Média, Alta -
o . selecdo e aprovacdo de proposta de doacdo; e até 40 horas
Gestdo de Materiais ¢ . Np ¢ prop - ¢ Tarefa . .
formalizacdo do Termo de Doacdo); semanais - Faixa | a
4. Solicitagdo e aprovagdo de requisicdo de materiais X
no sistema Almox;
5. Retirada dos materiais requisitados;
6. Catalogos de materiais;
7. Cadastro de catalogos no sistema SIASG.
1. Encaminhamento de Nota Fiscal para pagamento;
2. Oficio de solicitagdo de empenho;
3. Levantamento de demandas para consulta ao
fornecedor detentor da ata de registro de pregos; . -
o , . - g ~ P <; Baixa, Média, Alta -
4. Elaboragdo de Oficio de notificagdo de possivel ,
- . L . .. até 40 horas
Gestdo Financeira aplicacdo de penalidade; Atividade . .
~ . - semanais - Faixa | a
5. Elaboragdo de Analise de Contraditério e Ampla X
Defesa;
6. Elaboracgdo de Relatdrio Circunstanciado de
Encerramento do Contrato;
7. Elaboracdo de Relatério de Fiscalizagdo.
o Baixa, Média, Alta -
Participacdo em outras formas de .
. ~ . . até 40 horas
desenvolvimento que ndo fornecem Conhecimento adquirido Tarefa . .
e ~ semanais - Faixa | a
certificagdo/comprovacdo. X
Participacdo em ac¢Ges de capacitacdo, Baixa, Média, Alta -
incluindo curso, treinamento, Conhecimento adquirido, com entrega de relatdrio e Tarefa até 40 horas
seminario, oficina e outras formas de | certificagcdo semanais - Faixa | a
qualificacdo comprovadas X
Baixa, Média, Alta -
. . - . ~ - até 40 horas
Atendimento presencial ao publico Orientagdo ao usudrio e respostas aos demandantes | Tarefa . .
semanais - Faixa | a
X
Baixa, Média, Alta -
Atendimento ao publico via e-mail, SEI . . , . até 40 horas
. s Orientacdo ao usudrio e respostas aos demandantes | Tarefa . .
e outros meios tecnoldgicos semanais - Faixa | a
X
Participacdo em comissées, Comités, 1. Parecer; Tarefa Baixa, Média, Alta -
Grupos de Trabalhos e afins e reunides | 2. Relatdrio; até 40 horas
diversas 3. Editais; semanais - Faixa |l a
4. Atas; X
5. Apresentacdo;
6. Convocagdo de reunido, com o envio da pauta;
7. Envios de comunicados;
8. Projeto de resolugdo;

13/16



29/08/2023, 17:02

SEI/UNIR - 1460757 - Edital

UGR: Reitoria/DAC-PVH

11. Mongao de congratulagdo, pesar, louvor, de
apoio, etc;

12. Atos decisorios;

13. Requerimento;

14. Emenda;

15. Aprovagdo resolugdo e emendas.

UGR: Reitoria/DAC-PVH

Unidade: Coordenadoria de Servigos Gerais - CSG
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2. Relatdrio de Execugdo do Contrato;

3. Parecer de viabilidade de alteragdo de contrato;
4. Relatério de Execugdo do Contrato (emitido pelo
gestor do contrato);

5. Oficio de notificagdo de necessidade de
prorrogacdo da vigéncia contratual;

6. Oficio de consulta a contratada para aferir interesse
na prorrogagdo contratual;

7. Parecer de viabilidade ou necessidade de
prorrogacdo de contrato;

8. Oficio de notificacdo de possivel aplica¢do de
penalidade;

9. Analise de Contraditério e Ampla Defesa;

10. Relatério Circunstanciado de Encerramento do
Contrato;

Faixa de
Forma de .
. . Complexidade:
Titulo Entregas Esperadas calculo de ~
tempo de execugdo
tempo
semanal
1. Autorizagdo de trafego;
2. Abastecimento dos veiculos;
3. Manutencdo dos veiculos; Baixa, Média, Alta -
- 4. Acompanhamento de eventuais sinistros, com o até 40 horas
Gestdo de Frotas . Tarefa . .
acionamento do seguro; semanais - Faixa | a
5. Atendimento dos pedidos de servigo de transporte; X
6. Emissdo de Termo de Responsabilidade para os
condutores.
1. Gestdo das sites e redes oficiais da DAC (site,
instagram);
2. Acompanhamento do Boletim de Servigo, site e
demais publicagées da UNIR;
3. Alimentagdo da base de conhecimento da DAC;
4. Minuta de documentos (portaria, oficio, INs etc); Baixa, Média, Alta -
- . 5. Avaliacdo peridodica de espaco; até 40 horas
Gestdo de Informagao §a0 p p. ¢ .. Tarefa . .
6. Mapeamento de bens patrimoniais; semanais - Faixa | a
7. Plano de manutencao preditiva, preventiva e X
corretiva de bens moveis e imoveis;
8. Gestdo de politicas institucionais, incluindo a
definicdo e revisdo de normas, metodologia e
praticas, e realizacdo de a¢Oes de sensibilizacdo
(Politicas institucionais geridas)
1. Triagem e distribuicdo de processos e demandas no
SEl e afins; Baixa, Média, Alta -
~ 2. Acompanhamento e monitoramento de processos; até 40 horas
Gestdo de Processos .. . ~ . Tarefa . .
3. Atividades relacionadas a gestdo de riscos, semanais - Faixa | a
governanca e transparéncia (Elaboracdo da andlise de X
risco)
Gestdo e Fiscalizagdo de Contratos 1. Ordem de Servico; Atividade |Baixa, Média, Alta -

até 40 horas
semanais - Faixa | a
X

14/16



29/08/2023, 17:02

SEI/UNIR - 1460757 - Edital

UGR: Reitoria/DAC-PVH

11. Atesto de produtos ou insumos (emitido pelo
fiscal técnico);

12. Realizagdo de pagamentos;

13. Atendimento das requisi¢des do sistema SOS;
14. Acompanhamento in loco do servico;

15. Relatério de fiscalizagdo (emitida pelo fiscal do
contrato);

16. Andlise de reapactuac¢do do contrato;

17. Pré-liquidagdo no sistema SIAF;

18. Atestado de Nota Fiscal (emitido pelo gestor do
contrato);

19. Pesquisa de prego (para renovagao do contrato);
20. Elaboragdo de Planilha de Custo;

21. Mapa comparativo;

22. Metodologia de obtenc¢do de Preco;

23. Analise de risco da contratacgdo.

Gestdo de Recursos Humanos e
Pessoas

1. Gestdo de Equipes (Atribuicdo e encaminhamentos
de documentos e processos definidos; Pendéncias
administradas e geridas; Procedimentos definidos e
atualizados; Fechamento de agendas e pautas);

2. Selegdo de estagidrios (minuta do Edital, entrevista,
analise dos curriculos e avaliagGes, envio de
documento para publicagdo, convocagdo, instrugao do
processo de contratagdo etc.)

3. Gestdo dos estagidrios (Aprovagdo do plano de
atividade do estagiario, aprovagao do relatério de
atividades, acompanhamento das tarefas, com
distribuicdo e avaliagcdo das atividades; desligamento;
Concessao de férias etc);

4. Gestdao e homologacdo do ponto no SIGRH;

5. Planejamento das férias e afins dos servidores com
a homologagdo no sistema sougov;

6. Elaboragdo do plano de trabalho no Programa de
Gestdo e Desempenho - PGD;

7. Aprovacdo do plano de trabalho no PGD;

8. Alimentac¢do do PGD durante a execug¢do (com a
descri¢do das atividades realizadas);

9. Avaliacdo das atividades exercidas no PGD;

10. Alinhamento das necessidades para a previsdao das
qualificagGes no Plano de Desenvolvimento Pessoal -
PDP;

11. Cadastro das agdes de
desenvolvimento/qualificagdes no SIPEC.

Atividade

Baixa, Média, Alta -
até 40 horas
semanais - Faixa |l a
X

Gestdo Patrimonial

1. Designacdo da comissdo de inventario;

2. Solicitagdo dos relatérios do SIP dos servidores;

3. Visita in loco para classificagdo do estado dos bens
e indica¢do de sua localizagdo;

4. Consolidagao e relatdrio final do inventario;

5. Pedido de laudo de equipamentos de TI
(desfazimento);

Tarefa

Baixa, Média, Alta -
até 40 horas
semanais - Faixa | a
X

Gestdo de Materiais

1. Controlar a garantia dos materiais adquiridos

2. Controlar os materiais no estoque para possivel
necessidade de reposicao;

3. Instrugdo de procedimento de doacdo (Elaboragdo
de Edital, com a abertura e publica¢do; Avaliagao,
selecdo e aprovacdo de proposta de doagdo; e
formalizacdo do Termo de Doacdo)

4. Solicitagdo e aprovagdo de requisicdo de materiais
no sistema Almox;

5. Retirada dos materiais requisitados;

6. Catalogos de materiais;

7. Cadastro de catalogos no sistema SIASG.

Tarefa

Baixa, Média, Alta -
até 40 horas
semanais - Faixa | a
X
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Participacdo em outras formas de

Baixa, Média, Alta -
até 40 horas

diversas

10. Indicativos;

11. Mongao de congratulagao, pesar, louvor, de apoio
etc;

12. Atos decisérios;

13. Requerimento;

14. Emenda;

15. Aprovacao resolugdo e emendas.

desenvolvimento que ndo fornecem Conhecimento adquirido Tarefa . .
e o semanais - Faixa | a
certificagdo/comprovacgio. X
Participacdo em a¢Ges de capacitacdo, Baixa, Média, Alta -
incluindo curso, treinamento, Conhecimento adquirido, com entrega de relatdrio e Tarefa até 40 horas
semindrio, oficina e outras formas de | certificacao semanais - Faixa |l a
qualificacdo comprovadas X
Baixa, Média, Alta -
. . - . ~ ‘. até 40 horas
Atendimento presencial ao publico Orientagdo ao usudrio e respostas aos demandantes | Tarefa . .
semanais - Faixa | a
X
Baixa, Média, Alta -
Atendimento ao publico via e-mail, SEI . - L. até 40 horas
. . Orientagdo ao usudrio e respostas aos demandantes | Tarefa . .
e outros meios tecnoldgicos semanais - Faixa | a
X
1. Parecer;
2. Relatodrio;
3. Editais;
4. Atas;
5. Apresentagao;
6. Convocacdo de reunido, com o envio da pauta; . .y
o L o . ¢ . P Baixa, Média, Alta -
Participacdo em comissdes, Comités, |7. Envios de comunicados; .
. .N . o até 40 horas
Grupos de Trabalhos e afins e reunides | 8. Projeto de resolugao; Tarefa

semanais - Faixa | a
X
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