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MINISTERIO DA EDUCAGAO
FUNDACAO UNIVERSIDADE FEDERAL DE RONDONIA
PRO-REITORIA DE ADMINISTRAGAO

PORTARIA N2 37/2022/PRAD/UNIR

A PRO-REITORA DE ADMINISTRAGAO SUBSTITUTA DA FUNDAGAO UNIVERSIDADE FEDERAL DE RONDONIA, no uso das atribuicSes e,

CONSIDERANDO o constante dos autos do processo n2 23118.000777/2020-12;

CONSIDERANDO a RESOLUCAO N2 459/CONSAD, de 11 de outubro de 2022, que institui o Programa de Gest3o e Desempenho (PGD) no &mbito da UNIR;

CONSIDERANDO a PORTARIA N2 34/2022/PRAD/UNIR de 21 de outubro de 2022, que regulamentou o Programa de Gestdo e Desempenho (PGD) no dmbito da

Fundacdo Universidade Federal de Rondoénia (UNIR).

RESOLVE:

Art 12 - RETIFICAR a PORTARIA N2 35/2022/PRAD/UNIR, publicada no Boletim de Servigcos da UNIR n.2 151 de 24/10/2022, que tornou publica a Tabela de Atividades passiveis
de serem realizadas mediante o Programa de Gestdo e Desenvolvimento da UNIR, na UGR Pro-Reitoria de Administracdo conforme apresentado a seguir:

UGR: Pré-Reitoria de Administragao

Unidade: Assessoria Técnica da PRAD e Pré-Reitoria de Administragdo

Forma de Faixa de Complexidade:
Titulo Entregas Esperadas calculo de tempo de execugao
tempo semanal
. . . . L Encaminhamentos processuais e demais o . .
Acompanhamento do Boletim de Servico, site e demais publicagGes da UNIR o P Atividade Baixa, Faixa I, Il e lll
atividades correlatas
. , - - ) Alocacdo )
Analise processual nas areas de atuacdo da PRAD Gestdo e encaminhamento dos processos dir Alta, Faixa VIl a X
iaria
Atendimento ao cidaddo em canais como Servigco de Informagdes ao Cidaddo (SIC), Ouvidoria e L
L ) . N ) o Resposta a LAI/SIC e ouvidoria elaborada o o )
Auditoria, incluindo controle de prazos, articulagdo com unidades, consolidagdo de respostas, . Atividade Média, Faixa IV, V e VI
. . e encaminhada
elaboracdo de documentos e encaminhamentos
) o Resposta a demandas dos usuarios Alocacdo ) )
Atendimento ao publico . L Baixa, Faixa I, Il e lll
internos e externos didria

Elaboragdo/andlise/revisdo de documentos técnicos (estudos, cartilhas, manuais, comunicados,

Documentos técnicos elaborados ou

Alocagdo
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guias, formuldrios, nota técnica, nota informativa, relat%no, ata, o |C|0F8espacho, co/ns@ta, I'c q di4ri Média, Faixa IV, V e VI
analisados iaria
parecer, e-mail, apresentacdo, instrucdes normativas e correlatos)
Gestdo das redes sociais e da pégina oficial da PRAD Redes sociais e pagina geridas Atividade Baixa, Faixa |
Gestdo de Equipes (coordenacdo e monitoramento de atividades, reunido de feedback, . . . L .
) Equipe gerida Atividade Média, Faixa IV, V e VI
mentoria)
Gestdo de politicas institucionais, incluindo a definicdo e revisdo de normas, metodologia e L ) . L )
L. L N L Politicas institucionais geridas Atividade Média, Faixa IV, V e VI
praticas, e realizacdo de acGes de sensibilizacdo
Gestdo e fiscalizagdo de contratos (atesto de produtos, realizagdo de pagamentos, manutencdo ) o . ) )
) N . N ; Contratos geridos e fiscalizados Atividade Baixa, Faixa |, Il e lll
de sistemas, produgdo de relatérios, aditivos contratuais, etc.)
x . e . e Alocagdo A
Instrucdo de procedimento licitatérios Procedimento licitatério diari Média, Faixa ll e lll
iaria
Outras formas de desenvolvimento que ndo fornecem certificagdo/comprovacdo, tais como:
ambientacdo, treinamentos para aprendizado do trabalho a ser realizado, webinar, lives e Conhecimento adquirido Atividade Baixa, Faixa |, [l e lll
demais conteldos on-line
Participacdo em ac¢des de capacitacdo, incluindo curso, treinamento, seminario, oficina e Relatério preenchido ou certificacdo - ) )
L Atividade Baixa, Faixa I, Il e lll
outras formas de qualificacdo comprovadas apresentada
. ) ) . A Instituicdo representada, apresentacao
Participacdo em colegiados internos ou externos (Comissdes, Comités, Grupos de Trabalho e ) ) L ) )
fins) realizada, registro/relatério/ata Tarefa Baixa, Faixa |, [l e lll
afins
elaborada, etc.
Participacdo em reunides da equipe para organizagdo do trabalho da unidade, discussao de . . ) L )
. Participacdo nas reunides de equipe Tarefa Média, Faixa IV, V e VI
guestdes internas, ponto de controle etc
Participagdo nas reunides com
Participagdo em reunides diversas apresentagao de atas ou documentos Tarefa Média, Faixa IV, V e VI
correlatos
Realizacdo ou apoio a eventos institucionais, internos ou externos, nacionais ou internacionais, Eventos institucionais realizados e . .
. ) - ) N ) Tarefa Baixa, Faixa |, Il e Il
incluindo atividades de planejamento, execugdo e encerramento documentos produzidos
. o Caixa de processos e/ou demandas Alocacdo . )
Triagem e distribuicdo de processos e demandas ) ) . L Baixa, Faixa |, Il e lll
gerida nos sistemas afins diaria
Acompanhamento das atividades dos estagiarios (contratacdo, avaliagdo, desligamento, . o, Alocacdo ) )
. L. o Gestdo dos estagiarios L Baixa, Faixa I, Il e lll
concessao de férias, entre outras atividades correlatas). diaria
Atividades relacionadas a gestdo de riscos, governanca e transparéncia Politicas institucionais geridas Atividade Baixa, Faixa |, [l e lll
Gestdo e homologacdo do ponto no SIGRH Atualizacdo no sistema SIGRH Atividade Baixa, Faixa |
Prestacdo de servico de orientacdo ou atendimento ao publico interno Atendimento realizado Tarefa Média, Faixa IV, V e VI
Unidade: Diretoria de Administragdo de Pessoal (DAP)
Forma de Faixa de Complexidade:
Titulo Entregas Esperadas calculo de tempo de execugdo
tempo semanal

Andlise, instrucdo, elaboracdo e consolidacdo de resposta de demandas internas. Atividades nas

Resposta, e-mail, encaminhamento de
processo via SEI, despacho, oficio,
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) ) ) N resposta em processos de analise, Alocacdo Alta, Faixa X: Até 40 horas
diversas ferramentas de tecnologia da informacao: SEI, SIAPENET, E-SIAPE, SIGAC, SIGEPE AJ, . R o i
cadastro de informacg&es nas didria semanais
SIMEC, TCU, SIGEPE-WEB CORREIOS i
ferramentas de tecnologia da
informacdo
R " - . Baixa, Faixa Il: até 4 horas
Participacao em reunides Reunido realizada Tarefa )
semanais
) . . Média, Faixa IV: até 8
Formular consulta a Procuradoria Juridica Despacho de Consulta Atividade )
horas semanais
L. Notificacdo/Decisdo fundamenta inserida . Alta, Faixa VII: até 20
Decisdo em Processo de Reposicdo ao Erdrio cao/ Atividade ]
nos autos horas semanais
Alta, Faixa VII: até 20
Analisar Processo e elaborar parecer de GECC Parecer elaborado Atividade )
horas semanais
Analisar e elaborar parecer de pedidos de concessdo Auxilio Saude, Contratacao de Professor . ) )
. - . L . ) Alocacdo Alta, Faixa X: até 40 horas
Efetivo, Contratacdo de Professor Substituto, Subsidios Processos Judiciais, Pagamento de Parecer, Portaria didria cemanais
Substituicdo, Estagio Probatdério, Aposentadoria, Abono de Permanéncia
0 L. . . . . Baixa, Faixa lll: até 6 horas
Andlise em Processo de Exercicio Anterior Notificacdo/Decisdo Fundamentada Atividade semanais
L Alocacao Alta, Faixa X: até 40 horas
Responder Demandas Judiciais, Ouvidoria, Auditoria Interna, CGU e TCU Despacho, oficio , (; .
diaria semanais
) . Esclarecimentos e orientagdo para os . )
Atendimento ao Publico . L Atividade Baixa, IV
servidores e publico externo
Andlise, instrucdo, elaboracdo e
Atendimento de demandas via e-mail consolidacdo de resposta de demandas Atividade Média, Faixa V
internas via e-mail institucional.
Coordenadoria de Registros e Documentos CRD
Inclusdo dos novos servidores nos
Cadastro de Provimentos sistemas do governo federal e sistemas Atividade Alta, Faixa X
internos desta IFES.
Andlise de pedidos de aposentadoria,
abono de permanéncia, anélise de
certiddo de tempo de servico, confecgdo
de declaracdo de tempo de servico, . .
Instrucdo Processual N .(; P . . ¢ Atividade Alta, Faixa X
emissdo de informes funcionais manual
e via sistemas, recebimento de
documentacdo dos candidatos
aprovados em concurso publico.
Licencgas e afastamentos, progressao,
homologacdo/ reprogramacdo de férias,
Cadastro abono permanéncia, pensao, dispensa e Atividade Alta, Faixa X

designacdo, contratagdo de estagiarios.
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nalis€, Instrucdo, elaboracao e

E-mail consolidacdo de resposta de demandas Atividade Média, Faixa V
internas via e-mail institucional.
Auxiliar as chefias de unidade na . o
SIGRH . . Atividade Média, VIII
homologacdo de ponto e frequéncia.
Exoneracdo de servidores, desligamento . o .
Cadastro de Vacéncia ¢ L . g Atividade Média, Faixa V
de estagiarios, rescisdo de contrato.
Coordenadoria de Folha de Pagamento CFP
Analise, emissdo de ficha, elaboragdo de Planilha e ficha iuntadas
planilha de calculos, solicitacdo de rubrica - J Atividade Média, faixa IV
A ) a0 processo
processos de vacancia ou aposentadoria.
Analise, conferéncia de adautoriza e Registro realizado e
registros no SIAPE - processos de vacancia ou comprovado no Atividade Média, faixa IV
aposentadoria processo
Analise, conferéncia, elaboracdo de
lanilha de calculos, solicitagdo de rubrica em Planilha e ficha juntadas
P . .C J Atividade Média, faixa V
processos de ingressos/desligamento de CDT e a0 processo
efetivo.
Andlise, conferéncia, solicitagdo de Registro realizado e
rubrica, registros no SIAPE - processos de comprovado no Atividade Média, faixa V
ingressos/desligamento: CDT, Efetivo. processo
Analise, conferéncia e cadastro de Registro realizado e
processo no médulo de exercicio anterior ou comprovado no Atividade Média, faixa IV
reposicdo ao erario. processo
Analise, emissdo de ficha, elaboragdo de
planilha de calculos - proc. de: IQ., RT.,
Subst., Progr., Prom., Acel., Estagidrio, GECC, Planilha e ficha juntadas . o )
i . ) Atividade Média, faixa VI
Licencas, Desig./Disp. , Alt. Jornada, Aux. a0 processo
Saude, Abono Perman., 1/3 s/férias, Contrib.
Sindical.
Analises e registros no SIAPE — proc.
de: 1Q., RT., Subst., Progr., Prom., Acel., Registro realizado e
Estagio, GECC, Licengas, Desig./Disp. , Alt. comprovado no Atividade Média, faixa V
Jornada, Aux. Saude, Abono Perman., 1/3 processo
s/férias, Contrib. Sindical.
Anilises, elaboracdo de planilha, .
N g, ) P Certiddo e despacho
conferéncia de relatdrios SIAPE/GEAP, o o .
) para pagamentos e para Atividade Média, faixa VI
gerenciamento dos processos em bloco de o
) i emissao de GRU
assinaturas e internos sobre Geap
Despacho
Elaboracdo de despacho apds o
¢ P P confeccionado para Atividade Média, faixa V




encerramento da fol
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posterior conferéncia

Conferéncias e ajustes de processos -

Processo e langamentos

] . Atividade Média, faixa IV
encerramento de folha (sistema) conferidos
) Comprovante incluido
Gerenciamento Semanal dos blocos o o )
) o L ) no processo para Atividade Média, faixa VI
internos: desconto judicial e exercicio anterior
despacho
Desconto cadastrado e
Cadastramento de descontos judiciais comprovado no Atividade Baixa, faixa Il
contracheque
Desconto cadastrado e
Cadastramento de descontos judiciais comprovado no Atividade Baixa, faixa Il
contracheque
Andlises e elaboragdo de declaracdo em Declaragdo incluida no
¢ ¢ ¢ Atividade Baixa, faixa |
processo de nada consta. processo
Analises e elaboracdo de parecer de ) ,
- - ~ Despacho incluido no . . )
previsdao orgamentaria para contratagao, Focesso Atividade Baixa, faixa Il
nomeacdo ou alteragdo de jornada P
Analises e ajustes necessarios a emissao Folha de pagamento . L )
. . Atividade Média, faixa VI
do eSocial enviada
Atendimento semanal de demandas via Emails atendidos . i )
) . . Atividade Baixa, faixa Ill
email satisfatoriamente
Gestdo do programa de gestdo da Homologacdo dos . ) )
. Atividade Baixa, faixa Il
unidade planos de trabalho
Conferéncia de despacho e Processo assinado e . ) )
] . Atividade Baixa, faixa IV
encaminhamento de processo enviado no SE|
Elaboracdo de projecdo de gastos e Planilha elaborada por
disponibilidade orcamentaria para pessoal, rubricas e juntada ao Atividade Média, faixa IV
despacho. processo com despacho
Extracdo e conferéncia de relatérios Relatdrios juntados ao
¢ : Atividade Baixa, faixa |
para pagamento da folha, despacho. processo com despacho
Unidade: Diretoria de Compras, Contratos e Licitacdes (DCCL)
Forma de Faixa de Complexidade:
Titulo Entregas Esperadas Calculo de tempo de execugao
tempo semanal
Acompanhamento do Boletim de Servico, site e demais publica¢cdes da UNIR Eventuais encaminhamentos processuais Atividade Baixa: Faixa |
Andlise documental nos processos relacionados as areas de atua¢do da DCCL Listas de verificacdo emitidas Tarefa Alta: Faixa VII, VIl e IX
Atendimento ao cidaddo em canais como Servico ao Cidadao (SIC), Ouvidoria e Auditoria, Elaboracdo e encaminhamento de . .
Tarefa Baixa: Faixa IV

incluindo controle de prazos

resposta




Atendimento ao publico interno e externo de modo preBgé'Fch'PgIPE)S?RrYWIg%NcgeJFg%R%,m -lr%/azl?zez'A;SEs gé?)ggtcaoz'aw AR 405 usudrios Tarefa Média: Faixa Vi
via whatsApp internos e externos '
Elaboragdo/anadlise/revisdo de documentos técnicos (estudos, cartilhas, manuais, comunicados,
notas técnicas, formularios, relatérios, oficios, despachos, pareceres, instrugdes normativas, Documentos elaborados ou analisados Atividade Alta: Faixa VII, VIII e IX
portarias e correlatos
Pagina da DCCL e redes sociais
Gestdo das redes sociais e pagina oficial da DCCL & ) Atividade Média: Faixa IV
atualizadas
Gestdo de Equipes (coordenacdo e monitoramento de atividades, reunido de feedback, Aperfeicoamento continuo das a¢des Alocacdo Alta: Faixa V|
mentoria) realizadas pelo setor. didria '
Andlise e instrucdo de processos licitatorios, dispensas, inexigibilidades, termo aditivo, atas de Nota Técnica emitida para subsidiar Tarefa Alta: Alta: Faixa VII, VIII
registro de precos e contratos decisdo superior e IX
Participacdo em reunides diversas, inclusive de grupos de trabalho, ambientacdo, treinamento, L )
. . Atas e documentos correlatos Tarefa Média: Faixa IV, V e VI
webninar e lives
) o ) ) ) Alocagdo L )
Triagem e distribuicdo de processos e demandas Caixa de processos geridos no sistema diaria Média: Faixa IV
~ - . ) Alocacao ) )
Gestdo e homologacdo do ponto eletronico SGRH atualizado didria Baixa: Faixa |
Gestdo de estagidrios (contratagdo, monitoramento das atividades desenvolvidas pelos i o o o )
b : R . o Desenvolvimento do estagiario Atividade Média: Faixa IV, V e VI
estagiarios, desligamento, concessdo de férias e atividades correlatas)
Desenvolvimento de atividades nas diversas ferramentas de tecnologia da in informacdo: SEI, Documentos elaborados e analisados.
SIGEP, SIASG, SIGEC, SISGRU, SIAFI, PGC, COMPRASNET CONTRATQOS, SIASGNET, ETP DIGITAL, Sistemas atualizados. LicitacGes Tarefa Alta: Faixa VII, VIl e IX
INCOM, dentre outras concluidas.
o o Manifesta¢Bes elaboradas e .
Responder demandas judiciais e de auditoria interna e externa ) Tarefa Alta: Faixa VII
encaminhadas
Elaboracdo de minuta de editais, contratos e atas de registro de precos (compras, prestacdo de ) ) )
i R ) ] N Minutas elaboradas e encaminhadas Tarefa Alta: Faixa VII, VIII e IX
servicos, obras e solucdo de tecnologia da informacdo)
Andlise de convénios, acordos de cooperacdo técnica e instrumentos congéneres Processo analisados e encaminhado Tarefa Alta: Faixa VII, VIl e IX
Julgamento de recursos e pedidos de impugnacédo de edital Decisdo emitida e publicada Tarefa Alta: Faixa VII, VIl e IX
Unidade: Diretoria de Patrimonio, Almoxarifado e Documentacgédo (DPAD)
Forma de Faixa de
Titulo Entregas Esperadas Calculode | Complexidade: tempo
tempo de execucdao semanal
Supervisionar o acompanhamento das atividades de fiscalizacdo dos contratos realizadas por Documentos/Processos/Atualizacdo no Atividade Média - Faixa IV: até 8
seus gestores e fiscais SEl/planilha excel/Relatdrios horas semanais
L . . ) o . Documentos/Processos/Atualizagdo no Baixa - Faixa Ill: até 6
Acompanhar a realizacdo dos inventarios de bens patrimoniais e de almoxarifado .. L Tarefa )
SEl/Nota Técnica/Relatdérios horas semanais
Elaborar e controlar a expedicdo de atestados de capacidade técnica referentes a aquisicdo de L Baixa - Faixa lll: até 6
Documentos/Processos/Relatdrios Tarefa .
bens permanentes e de consumo horas semanais
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Documentos/Processos/Minuta de Portaria

Alocacdo
didria

Média - Faixa IV: até 8
horas semanais

Acompanhar a realizacdo dos processos de alienacdo de bens da Universidade

Documentos/Processos/Relatérios

Tarefa

Média - Faixa IV: até 8
horas semanais

Elaborar relatdrios gerenciais das atividades da diretoria

Documentos/Processos/Relatdrios/documento
inserido na base de conhecimento

Tarefa

Média - Faixa IV: até 8
horas semanais

Propor normas no ambito da diretoria de modo a procedimentalizar as atividades desenvolvidas
pela mesma

Documentos/Processos/Atualizagdo no
SEl/Nota Técnica/Relatdérios

Tarefa

Alta - até 20 horas
semanais

Orientar, coordenar e controlar o desenvolvimento das atividades sob sua responsabilidade

Documentos/Processos /Atualizacdo no
SEl/Nota Técnica/Relatérios/documento
inserido na base de conhecimento

Tarefa

Média - Faixa IV: até 8
horas semanais

Elaboracdo de documentos (Nota Técnica, Informacdo, Oficio, Despacho, e-mail, etc.) (por
peca)

Documentos/Processos/Atualizagdo no
SEI/Nota Técnica/Relatdrios/e-mail/

Alocacgdo
didria

Média - Faixa V: até 12
horas semanais

Elaboracdo de propostas de normativos

Documentos/Processos/Atualizagdo no
SEl/Nota Técnica/Relatérios

Tarefa

Média - Faixa V: até 12
horas semanais

Instrucdo de processos as Coordenadorias e demandas externas e internas

Autuacdo de
Processos/Documentos/Atualizacdo no
SEl/Nota Técnica/Relatérios

Alocacao
didria

Média - Faixa IV: até 8
horas semanais

Participagao em reunides

Relatdrio/Autuacdo de Processos/Documentos

Tarefa

Baixa - Faixa Il: até 4
horas semanais

Producdo de conteudo técnico: - informativos, tutoriais, estudos, cartilhas, manuais, guias,
formularios, documentos preparatérios. (por peca)

Informativo, tutorial, cartilha, manual, guia,
formulario, documento preparatdrio,
apresentacdo, relatorio

Tarefa

Alta - Faixa VII: até 20
horas semanais

Elaborar e encaminhar o relatério de gestdo da unidade para a Pro-Reitoria de Administracao,
nos prazos leis;

Documentos/Processos /Atualizacdo no
SEl/Nota Técnica/Relatérios/documento
inserido na base de conhecimento

Tarefa

Baixa - Faixa lll: até 6
horas semanais

Acompanhar o langamento dos bens imdveis no sistema especifico

Documentos/Processos /Atualizagdo no
SEI/Nota Técnica/Relatdrios/documento
inserido na base de conhecimento

Atividade

Baixa - Faixa |: até 2
horas semanais

Acompanhar as atividades de gestdo de documentacdo, protocolo e arquivo

Documentos/Processos /Atualizagdo no
SEl/Nota Técnica/Relatérios/documento
inserido na base de conhecimento

Atividade

Baixa - Faixa |: até 2
horas semanais

Prestar apoio a Direcdo e Coordenadorias Administrativas de campis

Documentos/Processos /Atualizagdo no
SEl/Nota Técnica/Relatérios/documento
inserido na base de conhecimento

Atividade

Baixa - Faixa I: até 2
horas semanais

Gestdo de Equipes (coordenacgdo e monitoramento de atividades, reunido de feedback,
mentoria)

Equipe gerida

Atividade

Média, Faixa IV, V e VI:
até 8 horas semanais

Gestdo da pagina oficial da DPAD e do REUSE INTERNO

Pagina geridas

Atividade

Baixa - Faixa I: até 2
horas semanais

Participacdo em ac¢des de capacitacao, incluindo curso, treinamento, seminario, oficina e outras

Relatdrio preenchido ou certificagdo

Atividade

Baixa - Faixa lll: até 6




formas de qualificagdo comprova

sentada
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as apr

horas semanais

Coordenadoria de Almoxarifado

Gerenciamento de mensagens,

L Alocacdo Média - Faixa IV: até
Gestdo de e-mails encaminhamentos de dlvidas, demandas e L, g .
R diaria 8horas semanais
providéncias
Agilidade no andamento processual N ) . i
o R Alocacdo Baixa - Faixa Il: até 4
Acompanhamento de Processos (distribuicdo de processos por atribuicdo; L )
) . didria horas semanais
Inserir documentos; Elaborar minutas.)
o . o ) . Demandas das CADMs em processos de . Baixa - Faixa |: até 2
Prestar apoio as Coordenadorias Administrativas de campi Atividade )
empenho acompanhadas horas semanais
Confeccionar Ordem de Fornecimento no SEl;
Fornecedores notificados a entregar material
via e-mail; Acompanhar duvidas de
fornecedores e requisitantes; Verificar prazos . . )
a p Média - Faixa IV: até 8
L ) de entrega; Acompanhar entrega com junto - i
Empenho - Comunicagdo de Fornecimento o " Atividade horas semanais
aos setores requisitantes; Notificar setor
requisitante para retirada de material; Inserir
documentos nos processos SEI.
Acompanhar prazos de entrega; Confeccionar
notificacdo no SEl; Notificar fornecedores; o . i
) o Média - Faixa IV: até 8
L . Inserir comunicacGes de fornecedores no o ]
Empenho - Notificagdo de Irregularidade Atividade horas semanais
processo SEl; acompanhar novos prazos
deferidos pela Coordenacdo.
Confeccionar analise no SEI; aplicar dosimetria
L ) do Manual da DCCL; . Média - Faixa IV: até 8
Empenho - Aplicacdo de Penalidades ) . Atividade )
Encaminhar processo para homologacgdo na horas semanais
DPAD.
Procedimentos preparatdérios para envio de L ) )
~ . . . . Média - Faixa IV: até 16
LIQUIDAGAO NO SIAFI e outros procedimentos relacionados pagamento de materiais empenhados Atividade )
horas semanais
entregues.
Participacdo em ac¢des de capacitacao, incluindo curso, treinamento, seminario, oficina e outras L. ) L Baixa - Faixa lll: até 6
. Relatdrio preenchido ou certificacdo . )
formas de qualificagdo comprovadas Atividade horas semanais
apresentada
Informativo, tutorial, cartilha, manual, guia, . . i
~ ) . ~ L .- - - . Baixa - Faixa lll: até 6
Producdo de material para divulgacdo na pagina oficial da DPAD e do REUSE INTERNO formulario, documento preparatdrio, Atividade horas semanais
i
apresentacdo, relatorio
Coordenadoria de Arquivo, Documentacao e Protocolo
Gerenciamento de mensagens, N . . i
N . i L Alocacdo Média. Faixa IV: até
Gestdo de e-mails encaminhamentos de dulvidas, demandas e o i
didria 8horas semanais

providéncias

Agilidade no andamento processual
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(distribuicdo de processos por atribuicao;
Inserir documentos; Elaborar minutas.)

Alocacdo
didria

Baixa. Faixa ll: até 4
horas semanais

Propor e elaborar as normas e procedimentos de gestdo documental, observando a legislacdo
federal sobre a geragdo, movimentacdo e conservagdo de documentos

Documentos/Processos/Atualizagdo no
SEIl/Nota Técnica/Relatdérios

Alocacdo
didria

Baixa - Faixa I: até 2
horas semanais

Acompanhar a execugdo dos contratos de responsabilidade da Coordenadoria de Arquivo,
Documentacgdo e Protocolo

Documentos/Processos/Atualizagdo no
SEl/Nota Técnica/Relatdérios

Alocacdo
didria

Média - Faixa IV: até 8
horas semanais

Orientar profissionais que executam as atividades relacionadas ao servico de protocolo

Documentos/Processos/Atualizagdo no
SEl/Nota Técnica/Relatérios

Alocacdo
diaria

Média - Faixa IV: até 8
horas semanais

Colaborar na elaboracdo, conducdo e execucdo das politicas, projetos e acdes que tenham por
propdsito a promocdo da qualidade de vida, salde, e integracdo dos servidores da Fundagdo
Universidade Federal de Ronddnia

Documentos/Processos/Atualizagdo no
SEl/Nota Técnica/Relatorios

Atividade

Média- Faixa IV: até 8
horas semanais

Atuar colaborativamente na elaborag¢do, coordenagdo, no encaminhamento e na avaliagdo do
plano de acdo da unidade no que pertine as suas competéncias especificas priorizadas pela Pro-
Reitoria de Administracdo, dentro dos prazos legais

Documentos/Processos/Atualizagdo no
SEl/Nota Técnica/Relatdérios

Atividade

Média- Faixa IV: até 8
horas semanais

Elaboracdo de documentos (Nota Técnica, Informagdo, Oficio, Despacho, email, etc.) (por peca)

Documentos técnicos elaborados ou
analisados

Atividade

Média - Faixa IV: até 8
horas semanais

Participagao em reunides

Participagdao nas reunides com apresentagao
de atas ou documentos correlatos

Atividade

Baixa. Faixa Il: até 4
horas semanais

LIQUIDACAO NO SIAFI e outros procedimentos relacionados

Procedimentos preparatodrios para envio de
pagamento de materiais empenhados
entregues.

Atividade

Média - Faixa IV: até 16
horas semanais

Participacdo em ac¢des de capacitacao, incluindo curso, treinamento, seminario, oficina e outras
formas de qualificagdo comprovadas

Relatdrio preenchido ou certificagdo
apresentada

Atividade

Baixa - Faixa lll: até 6
horas semanais

Producdo de material para divulgacdo na pagina oficial da DPAD e do REUSE INTERNO

Informativo, tutorial, cartilha, manual, guia,
formulario, documento preparatdrio,
apresentacdo, relatorio

Atividade

Baixa - Faixa lll: até 6
horas semanais

Divisao de Recebimento, Movimentagao

e Alienagao de Bens Permanentes

Gestdo de e-mails

Gerenciamento de mensagens,
encaminhamentos de dulvidas, demandas e
providéncias

Alocacdo
didria

Baixa - Faixa Il: até 4
horas semanais

Acompanhamento de Processos

Agilidade no andamento processual
(distribuicdo de processos por atribuicdo;
Inserir documentos; Elaborar minutas.)

Alocacgdo
didria

Baixa - Faixa |: até 2
horas semanais

Prestar apoio as Coordenadorias Administrativas de campi

Demandas das CADMs em processos de
empenho acompanhadas

Atividade

Baixa - Faixa I: até 2
horas semanais
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onfeccionar m’de Fornecimento no SEl;

Fornecedores notificados a entregar material
via e-mail; Acompanhar duvidas de

fornecedores e requisitantes; Verificar prazos

de entrega; Acompanhar entrega com junto

Média - Faixa VI: até 16

Empenho - Comunicag¢do de Fornecimento o . Atividade horas semanais
aos setores requisitantes; Notificar setor
requisitante para retirada de material; Inserir
documentos nos processos SEI.
Confeccionar a Certidao de Atesto da Nota
Fiscal e Termo de Recebimento do Material o . ,
. Média - Faixa VI: até 16
L ) . nos processos de aquisicdo de bens . )
Empenho - Comunicagdo com a Unidade Solicitante N ; o Atividade horas semanais
permanentes; notificar a unidade solicitante
guanto a conferéncia do material;
Acompanhar prazos de entrega; Confeccionar
notificacdo no SEI; Notificar fornecedores; L . i
) o Média - Faixa VI: até 16
L . Inserir comunicacBes de fornecedores no . .
Empenho - Notificacdo de Irregularidade Atividade horas semanais
processo SEl; acompanhar novos prazos
deferidos pela Coordenagdo.
Confeccionar andlise no SEl; aplicar dosimetria o . )
s ) ) . Média - Faixa IV: até 8
Empenho - Aplicagdo de Penalidades do Manual da DCCL; Encaminhar processo Atividade )
N horas semanais
para homologac¢do na DPAD.
Acompanhar e orientar as demandas das
comissdes de apoio (Porto Velho) e dos o . i
) -~ . . . . L Média - Faixa VI: até 16
Prestar apoio as ComissGes de Desfazimento de bens Inserviveis campis, quanto a duvidas, atribuicGes e . )
) Atividade horas semanais
andamento dos processos de desfazimento
de bens inserviveis
Instruir os processos administrativos de
alienacdo de bens permanentes; Elaborar
editais de alienacdo; preencher a planilha de
levantamento e de reavaliacdo de bens
. . L inserviveis; realizacdo de cotacdo para Média - Faixa VI: até 16
Gestdo de Processo de Desfazimento de Bens Inserviveis N e o .
obtencdo de preco médio de mercado; Atividade horas semanais
Elaborar relatério circunstanciado de
destinacdo; acompanhar o fluxo processual do
processo de alienagdo
Gerenciamento de mensagens, N . . ,
N ) i . Alocacdo Baixa - Faixa Il: até 4
Gestdo de e-mails encaminhamentos de dlvidas, demandas e o .
R diaria horas semanais
providéncias
Agilidade no andamento processual N . . i
o . Alocacdo Baixa - Faixa I: até 2
Acompanhamento de Processos (distribuicdo de processos por atribuicdo; L )
didria horas semanais

Inserir documentos; Elaborar minutas.)
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emandas aas &%&S em processos de

empenho acompanhadas

Atividade

Baixa - Faixa I: até 2
horas semanais

Empenho - Comunicagdo de Fornecimento

Confeccionar Ordem de Fornecimento no SEl;
Fornecedores notificados a entregar material
via e-mail; Acompanhar duvidas de
fornecedores e requisitantes; Verificar prazos
de entrega; Acompanhar entrega com junto
aos setores requisitantes; Notificar setor
requisitante para retirada de material; Inserir
documentos nos processos SEI.

Atividade

Média - Faixa VI: até 16
horas semanais

Empenho - Comunicagdo com a Unidade Solicitante

Confeccionar a Certiddo de Atesto da Nota
Fiscal e Termo de Recebimento do Material
nos processos de aquisi¢do de bens
permanentes; notificar a unidade solicitante
guanto a conferéncia do material;

Atividade

Média - Faixa VI: até 16
horas semanais

Empenho - Notificacdo de Irregularidade

Acompanhar prazos de entrega; Confeccionar
notificagdo no SEI; Notificar fornecedores;
Inserir comunicagBes de fornecedores no

processo SEl; acompanhar novos prazos
deferidos pela Coordenacdo.

Atividade

Média - Faixa VI: até 16
horas semanais

Empenho - Aplicacdo de Penalidades

Confeccionar analise no SEl; aplicar dosimetria
do Manual da DCCL; Encaminhar processo
para homologacdo na DPAD.

Atividade

Média - Faixa IV: até 8
horas semanais

Prestar apoio as Comissdes de Desfazimento de bens Inserviveis

Acompanhar e orientar as demandas das
comissdes de apoio (Porto Velho) e dos
campis, quanto a duvidas, atribuicGes e

andamento dos processos de desfazimento
de bens inserviveis

Atividade

Média - Faixa VI: até 16
horas semanais

Gestdo de Processo de Desfazimento de Bens Inserviveis

Instruir os processos administrativos de
alienacdo de bens permanentes; Elaborar
editais de alienagdo; preencher a planilha de
levantamento e de reavaliacdo de bens
inserviveis; realizacdo de cotacdo para
obtencdo de preco médio de mercado;
Elaborar relatdrio circunstanciado de
destinagdo; acompanhar o fluxo processual do
processo de alienagao

Atividade

Média - Faixa VI: até 16
horas semanais

Coordenadoria de

Patrimonio

Gestdo de e-mails

Gerenciamento de mensagens,
encaminhamentos de dulvidas, demandas e
providéncias

Alocacdo
didria

Baixa - Faixa Il: até 2
horas semanais
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gilidade no andamento processual

oo R Alocacdo Baixa - Faixa |: até 2
Acompanhamento de Processos (distribuicdo de processos por atribuicdo; L )
) . didria horas semanais
Inserir documentos; Elaborar minutas.)
Registro no Sistema de Patrimdnio, (emissdo ) ) ,
N - - Baixa - Faixa lll: até 6
Processo Aquisicdo de Bens de tombos, emissdo de Termos de Atividade )
o e horas semanais
Responsabilidades e Pré-liquidacdo no SIAFI
Formalizar Inicio de més requisicdo junto a DTI ) ) ,
- ) _ . Baixa - Faixa | até 2
Processo RMA e RMB para atualizagdo do Sistema SIP, emissdo de Atividade )
s . horas semanais
relatérios para envio a CCONT
Emissdo de Nada Consta, homologacdo de o ) i
~ ) . . o . Média - Faixa v: até 12
Gestdo de Processos Patrimoniais termos de transferéncia e Responsabilidade, Atividade h )
oras semanais
regularizacdo doacdes e baixas patrimoniais.
Analisar e confeccionar notificagcdo no SEl aos
responsaveis para regularizagdes das Média - Faixa V: até 12
Andlise de Processos de Inventario divergéncias relatadas no relatério para Atividade horas semanais
regularizacdo patrimonial
Informativo, tutorial, cartilha, manual, guia, . . i
~ ) . ~ - - - . . Baixa - Faixa lll: até 6
Produgdo de material para divulgacdo na pagina oficial da DPAD e do REUSE INTERNO formulario, documento preparatdrio, Atividade h )
- oras semanais
apresentacdo, relatorio
Participacdo em acdes de capacitacdo, incluindo curso, treinamento, seminario, oficina e outras L ) . Baixa - Faixa lll: até 6
e Relatdrio preenchido ou certificagdo . )
formas de qualificagdo comprovadas Atividade horas semanais
apresentada
Unidade: Diretoria de Gestdo de Pessoas (DGP)
Forma de Faixa de Complexidade /
Titulo Entregas Esperadas Calculo de Tempo de execugdo
Tempo semanal
. L. Plano dos projetos que deverdo ser . Alta. Faixa VII: até 20
Planejamento estratégico anual ) Atividade )
executados pelas equipes horas semanais
N Atividades distribuidas de acordo com o cargo . Alta. Faixa VII: até 20
Delegacdo de tarefas R Atividade ]
e funcdo horas semanais
N . Saneamento e/ou encaminhamento de . Média. Faixa VI: até 16
Gestdo de conflitos . Atividade )
problematicas horas semanais
N ) ) , Alta. Faixa VII: até 20
Instrucdo de processos diversos Processos instruidos Tarefa )
horas semanais
. i N ) i , . Alta. Faixa IX: até 32
Saneamento de pendéncias na instrucdo de processos externos a unidade Processos saneados, instruidos e devolvidos Tarefa i
horas semanais
. . L . Alta. Faixa VII: até 20
Analise e encaminhamento processual Processos atribuidos Atividade )
horas semanais
L N Contratacdo de Servicos ou Material para Alta. Faixa IX: até 32
Andlise processual de contratacdo Tarefa
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horas semanais

. Alocagdo Baixa. Faixa Il: até 4 horas
Acompanhamento de Processos Agilidade no andamento processual o )
didria semanais
. L L ) Baixa. Faixa I: até 2 horas
Estudo e analise da legislacdo vigente em compras e contratos Legislacdo atualizada Tarefa semanais
) . ) ~ ' . . . Média. Faixa IV: até 8
Pesquisa sobre legislagdo de Pessoal e informacdes afins Legislacdo e/ou informacdes levantadas Tarefa )
horas semanais
Baixa. Faixa Il: até 4 horas
Atendimento aos pedidos de informacdo do e-Sic e/ou FalaBR Pedido de informacdo atendido Tarefa semanais
Baixa. Faixa Il: até 4 horas
Atendimento aos pedidos de subsidios dos processos judiciais Subsidios prestados Tarefa cemanais
) ) ) Esclarecimentos e feedback a servidores e Alocacdo Alta. Faixa VII: até 20
Atendimento presencial e online ] o )
comunidade em geral diaria horas semanais
Atividades administrativas: alimentacdo de controles de demandas e processos, atendimento ) ) . Alta. Faixa VII: até 20
o Atendimento/Controle realizado Atividade ]
telefonico, entre outros horas semanais
Elaboracdo de documentos (Informacao, Oficio, Despacho, e-mail, minuta de portaria e Informacgdo /minuta de Alocacdo Média. Faixa IV: até 8
oficios etc.) portaria/Oficio/Despacho/e-mail didria horas semanais
Média. Faixa IV: até 8
Elaboracdo, revisdo e analise de documentos de comunicagdo externa Oficios/Despachos/Memorandos Atividade )
horas semanais
L . ) . Baixa. Faixa I: até 2 horas
Atualizacdo do controle de afastamentos da equipe Controle atualizado Atividade )
semanais
Baixa. Faixa I: até 2 horas
Uso de Sistemas Federais SouGov, SCDP, PGC e outros Atividade .
semanais
) Sistemas administrativos, Sistemas integrados . Média. Faixa IV: até 8
Uso de Sistemas Internos N . . . N Atividade )
de gestdo e Sistema eletronico de informacdo horas semanais
CotacOes e Reservas de passagens em sistema Baixa. Faixa I: até 2 horas
Uso de Sistemas Externos ¢ o P & Atividade )
eletronico de contratados semanais
) ) Alocacdo Baixa. Faixa I: até 2 horas
Consulta ao Boletim de Servico (BS) BS consultados o )
didria semanais
Média. Faixa IV: até 8
Elaboracdo e atualizacdo dos fluxogramas dos procedimentos internos. Fluxograma elaborado e atualizados Tarefa )
horas semanais
) Conferéncia e Aprovacgdo do Plano e das Alta. Faixa X: até 40 horas
Plano de Desenvolvimento de Pessoas (PDP) . Tarefa )
Revisdes semanais
Baixa. Faixa Il: até 4 horas
Extragdo de Fichas: Funcional Fichas emitidas Atividade )
semanais
Gerenciamento de mensagens, N L . i
N . ] o Alocacdo Média. Faixa IV: até 8
Gestdo de e-mails encaminhamentos de dulvidas, demandas e o )
o diaria horas semanais
providéncias
Baixa. Faixa Il: até 4 horas
Participacdo e atuacdo em Grupos de Trabalho Demanda atendida Tarefa

semanais
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Baixa. Faixa Il: até 4 horas

Reunido com equipe da DGP Reunido realizada Atividade )
semanais
. n . Média. Faixa lll: até 6
Tratativas com os gestores Reunides realizadas Tarefa )
horas semanais
) ) ) o ) . Média. Faixa IV: até 10
Tratativa e/ou alinhamento com unidades Reunides realizadas Atividade )
horas semanais
Apresentacdo, roteiro, metodologia, . i
, . P £d0, » Metodolog N Alta. Faixa VII: até 20
Planejamento e organizac¢do de eventos programacdo, email, planilha de Atividade )
) horas semanais
controle, encaminhamento de processo SE|
) - , . I ) . ) - Baixa. Faixa I: até 2 horas
Planejamento e criagdo de conteldos pontuais para o perfil oficial para rede social Redes sociais atualizadas Atividade semanais
i
~ e . . . Baixa. Faixa I: até 2 horas
Gestdo de site institucional Site atualizado Atividade )
semanais
S S . L ) . Baixa. Faixa I: até 2 horas
Participacdo em webindrios como ouvintes Participacdo realizada Atividade )
semanais
o L L ) - Alta. Faixa VII: até 20
Participacdo em webindrios como palestrantes Participacdo realizada Atividade )
horas semanais
R S ) - ) . Baixa. Faixa I: até 2 horas
Participacdo em webindrios como mediadores Participacdo realizada Atividade )
semanais
o N ) . . Alta. Faixa VII: até 20
Capacita¢Bes e/ou atualiza¢Ges Servidor desenvolvido e/ou atualizado Tarefa )
horas semanais
N . ) L o ) Apoio a CCD na execucdo da concessao de o Alta. Faixa X: até 40 horas
Progressdo por mérito dos servidores técnico-administrativos N L. Atividade .
progressdes por mérito semanais
o . . ) Baixa. Faixa I: até 2 horas
Avaliacdo técnica de servidor Servidor avaliado Tarefa )
semanais
- - ) ) . . Média. Faixa VI: até 16
Revisdo e atualizagdo dos procedimentos internos Procedimento revisado Tarefa )
horas semanais
. N . ) . Alta. Faixa X: até 40 horas
Relatérios e Planos de Acdo Relatérios e Planos realizados Atividade )
semanais
N N N o o Alta: Faixa VIII: até 24
Colaboracgdo na contratagdo e suporte na execucdo dos exames periddicos Exames peridodicos executados Tarefa )
horas semanais
N ) L ) N . L Média. Faixa IV: até 8
Suporte na execugdo de servigos de capacitacdo Apoio na execugdo de servico de capacitacdo Tarefa )
horas semanais
Estudo técnico preliminar, pesquisa de
mercado, termo de referéncia, pesquisa de
reco, informacédo, despacho, parecer, . ,
- R ~ ' p,(.; . ¢ ) P ) P Alta. Faixa X: até 40 horas
Atividades necessdrias a contratacdo de produtos e servicos relatério técnico, email, planilha de controle, Tarefa

elaboragdo do projeto basico, gestdo de
sistema PGC, encaminhamento de processo
SEI

semanais
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Média. Faixa IV: até 8

Gestdo de Fiscalizagdo de contratos Servico realizado e liberado para pagamento Tarefa )
horas semanais
Gestdo administrativa de viagens - cotacdo de precos de passagens, reservas junto a agéncia . . i
. . ) & ¢ pree P & NJ € N . o Baixa. Faixa Il: até 4 horas
de viagem, registro no sistema SCDP, acompanhamento de PCDP, prestacdo de contas de Gestdo de sistemas SEI, SCDP e Contratadas Atividade cemanais
PCDP, solicitagdo e acompanhamento de reembolsos e devolucdes, entre outros
Baixa. Faixa I: até 2 horas
Elaboracdo de Ata de Reunido Ata de reunido Tarefa )
semanais
L ) Baixa. Faixa I|: até 2 horas
Digitalizacdo de documentos (a cada 60 folhas) Acervo online Tarefa )
semanais
Faixa lll: até 6 horas
Tradugdo e Interpretacdo em Libras Eventos traduzidos em Libras Atividade )
semanais
Faixa Ill: até 6 horas
Revisdo e atualizacdo das atividades do Programa de Gestdo PG atualizado Atividade )
semanais
Alta: Faixa VII: até 20
Execucdo do projeto Café com Saude Unidade atendida Tarefa )
horas semanais
N ) N Alta: Faixa VIII: até 24
PactuacGes de campanhas (proponente) Planejamento e execugdo da campanha Tarefa )
horas semanais
. ) . . . Baixa: Faixa II: até 4 horas
Visitas hospitalares e domiciliares Servidor atendido Tarefa )
semanais
. ) N Alta: Faixa VIII: até 24
Compor Comissdo de Combate a dengue Planejamento e execugdo da campanha Tarefa )
horas semanais
) oA ) ) . . Média: Faixa V: até 12
Atendimentos- Assisténcia Social Servidor atendido Atividade :
horas semanais
- A ) . . . - Alta: Faixa VII: até 20
Processos judiciais em matéria de Assisténcia Social Andlise e instrugdo do processo Atividade )
horas semanais
Alta: Faixa VI: até 20
Atendimentos - Psicologia Servidor atendido Atividade i
horas semanais
- . . . . - . Alta: Faixa VII: até 20
Processos judiciais em matéria de Psicologia Andlise e instrucdo do processo Atividade )
horas semanais
Média: Faixa V: até 12
Atendimentos - Enfermagem Servidor atendido Atividade )
horas semanais
o L. . . . . Alta: Faixa VII: até 20
Processos judiciais em matéria de Enfermagem Andlise e instrucdo do processo Atividade )
horas semanais
. ~ . ) - Alta: Faixa IX: até 32
Analise e controle processual sobre readaptacao Analise e instrucdo do processo Tarefa i
horas semanais
. ~ . - ) ) . Baixa: Faixa IV: até 8
Orientacdo sobre aposentadoria compulsdria Servidor orientado Atividade )
horas semanais
Baixa: Faixa IV: até 8
Orientacdo sobre aposentadoria por invalidez Servidor orientado Atividade )
horas semanais
) ) . Baixa: Faixa Ill: até
Acompanhamento de grupo de gestantes Servidoras atendidas Atividade
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6 horas semanais

Baixa: Faixa lll: até 6

Acompanhamento de grupo de salde mental Servidores atendidos Atividade )
horas semanais
. . ) . Baixa: Faixa lll: até 6
Acompanhamento de grupo de hipertensos Servidores atendidos Atividade )
horas semanais
. i ) ~ . ) . ) ~ Média: Faixa IV: até 8
Andlise processual sobre pedidos de licenga adogdo, maternidade e paternidade Andlise e instrucdo do processo Tarefa .
horas semanais
- . N . i . . N Alta: Faixa IX: até 32
Analise e controle processual sobre pedidos de remog¢do por motivo de satude Andlise e instrucdo do processo Tarefa i
horas semanais
. ) L ) - . N Alta: Faixa VIII: até 24
Andlise e controle processual sobre pedidos de Hordrio Especial Andlise e instrucdo do processo Tarefa )
horas semanais
. ~ ) ) ) Alocagdo Média: Faixa VI: até 16
Orientacdo/Acolhimento COVID-19 (call center) Servidor atendido o, C )
didria horas semanais
. N . L N Servidor orientado e controle de licencgas o Média: Faixa VI: até 16
Orientacdo e controle das licencas médicas e homologacdo de atestados i Atividade )
realizado horas semanais
) ~ . : ) . . Baixa: Faixa I: até 2 horas
Orientagdo sobre licenca nojo Servidor orientado Atividade )
semanais
) ~ . ~ ) ) , ) ) . Baixa: Faixa Il: até 4 horas
Orientacdo sobre isengdo de imposto de renda por motivo de salde para aposentados Servidor orientado Atividade )
semanais
) o ) ) Alta: Faixa VII: até 20
Treinamento de primeiros socorros Unidade atendida Tarefa ]
horas semanais
~ . ~ ~ o - Alta: Faixa VIII: até 24
Colaboracdo na contratacdo, divulgacdo e suporte na execucdo dos exames periddicos Exames periddicos executados Tarefa )
horas semanais
Alocagdo Média: Faixa IV: até 8
Controle do e-mail saudedoservidor@unir.br Caixa de e-mail gerida o, g )
didria horas semanais
- - A . , Baixa: Faixa Ill: até 6
Andlise processual sobre pericia em transito Processo instruido Tarefa )
horas semanais
Realizar atendimento técnico de enfermagem compativel com o grau de instrucdo na sala de ) ) . Baixa: Faixa Ill: até 6
) Servidor atendido Atividade )
atendimento de enfermagem horas semanais
Realizar controle periddico do estoque e solicitacdo no almoxarifado dos materiais e ) ) Baixa: Faixa II: até 4 horas
i o Controle e pedidos realizados Tarefa )
equipamentos utilizados na sala de enfermagem semanais
Realizar controle do funcionamento da sala de enfermagem e de ) Baixa: Faixa II: até 4 horas
) . ~ L. . Controle realizado Tarefa )
equipamentos, solicitando manutencdo quando necessario no sistema SOS semanais
Realizar atividades de instrugdo de primeiros socorros para as unidades desta IFES sob ) ) Alta: Faixa VII: até 20
e o . Unidade atendida Tarefa )
supervisdo direta ou indireta do enfermeiro coordenador horas semanais
Executar a¢des de tratamento simples como primeiros socorros, curativos, controle de sinais ) ) . Baixa: Faixa Ill: até 6
N ) . L ) Servidor atendido Atividade )
vitais, glicemia capilar, aplicagBes de calor e frio horas semanais
Realizar controle, arquivo digital e fisico bem como envio de laudos periciais aos servidores e ) Baixa: Faixa Ill: até 6
) o ) Controle realizado Tarefa )
unidades administrativas horas semanais
. . . ) , . Baixa: Faixa Ill: até 6
Realizar em conjunto com a enfermeira o controle de afastamentos por motivo de satude Controle realizado Tarefa
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horas semanais

N . . . ) Alocacdo Baixa. Faixa Il: até 4 horas
Gestdo de E-mails. Caixa de E-mail gerida. o .
diaria. semanais.
Participacdo e atuagdo em Grupos de Trabalho. Demanda atendida. Tarefa. Média.
o i i . - Baixa. Faixa Il: até 4 horas
Participacdo em reunido Reunido realizada. Atividade. )
semanais.
. T , . o ) R ) . Média. Faixa IV: até 8
Pesquisa sobre legislagdo de Salde/Pessoal e informacdes afins. Legislacdo e/ou informacGes levantadas. Tarefa. )
horas semanais.
- . . . ) . Média. Faixa VI: até 16
Revisdo e atualizacdo dos procedimentos internos. Procedimento revisado. Tarefa. )
horas semanais.
. . ) e ) ) . Baixa. Faixa lll: até 6
Tratativas e/ou alinhamento com a equipe multidisciplinar Equipe orientada. Atividade. )
horas semanais.
N . i Alocacdo Alta. Faixa IX: até 32
Saneamento e Instrucdo de processo. Processos saneados e instruidos. . )
didria. horas semanais.
o ) ) , Prevencdo e saneamento de pendéncias nos Baixa. Faixa Il: até 4 horas
Supervisionar, coordenar e orientar servicos da area . ) Tarefa )
termos da Legislacdo Trabalhista semanais.
Identificar condi¢des de riscos para a salde presentes no local de trabalho, através de Prevencdo e saneamento de pendéncias nos Taref Média. Faixa IV: até 8
) - L ) arefa )
inspecdo local termos da Legislacdo Trabalhista horas semanais.
Elaborar, coordenar e acompanhar o desenvolvimento do PPRA — Programa de Prevencdo dos N L ) i
) i ) } ) ) Prevencdo e saneamento de pendéncias nos Alta. Faixa VII: até 20
Riscos Ambientais, para todos os ambientes laborais da UNIR nos termos estabelecidos na NR- } R . Tarefa )
09 termos da Legislagdo Trabalhista horas semanais.
. ) . Prevencdo e saneamento de pendéncias nos Média. Faixa IV: até 08
Implantar técnicas de gerenciamento e controle de riscos . ) Tarefa )
termos da Legislacdo Trabalhista horas semanais.
. . L . i Prevencdo e saneamento de pendéncias nos o Alta. Faixa VII: até 20
Realizar pericias técnicas em Seguranca do Trabalho nos ambientes laborais . ) Atividade )
termos da Legislagcdo Trabalhista horas semanais.
Analisar e emitir Laudos para concessdo de adicionais de Insalubridade e Periculosidade para Prevencdo e saneamento de pendéncias nos Tarefa Alta. Faixa VII: até 20
servidores técnico-administrativos e servidores docentes pertencentes ao quadro da UNIR termos da Legislacdo Trabalhista horas semanais.
" _ ) Prevencdo e saneamento de pendéncias nos Alocacao Média. Faixa IV: até 8
Propor normas e politicas de Seguranca do Trabalho, fiscalizando o seu cumprimento . ) o, )
termos da Legislagdo Trabalhista didria horas semanais.
) ) ) ) ) L ) ) Prevencdo e saneamento de pendéncias nos Média. Faixa IV: até 8
Registar, investigar e analisar Acidentes em Servico, inclusive os de trajeto . ) Tarefa )
termos da Legislagdo Trabalhista horas semanais.
Executar levantamento, dimensionamento e especificacdes de EPI — Equipamentos de N L o . i
N . . . N B . . L. Prevencdo e saneamento de pendéncias nos o Média. Faixa IV: até 8
Protecdo Individual, necessarios para garantia da manutencdo da saude e integridade fisica . ) Atividade )
i o o ) ] termos da Legislagdo Trabalhista horas semanais.
dos servidores técnico-administrativos e servidores docentes
Executar normatizacdo e controle dos trabalhos executados por Contratadas no ambito da Prevencdo e saneamento de pendéncias nos Atividad Média. Faixa IV: até 8
s . . ividade )
UNIR, referentes a Seguranca do Trabalho termos da Legislagdo Trabalhista horas semanais.
Assessorar a elaboragdo de projetos e execugdo de obras, em termos de Seguranga do Prevencdo e saneamento de pendéncias nos Taref Média. Faixa IV: até 8
) ) A ) . ) arefa i
Trabalho, a fim de prevenir a ocorréncia de acidentes termos da Legislacdo Trabalhista horas semanais.
Analisar instalagGes, maquinas e equipamentos, sugerindo quando for o caso, dispositivos de Prevencdo e saneamento de pendéncias nos Tarefa Média. Faixa IV: até 8

seguranca

termos da Legislacdo Trabalhista

horas semanais.
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Baixa. Faixa Il: até 4 horas

Fiscalizar os EPC — Equipamentos de Protec¢do Coletiva e os EPI . . Tarefa .
termos da Legislacdo Trabalhista semanais.
Acompanhar a aquisicdo de substdncias e equipamentos que oferecam riscos, conforme Prevencdo e saneamento de pendéncias nos Taref Média. Faixa IV: até 8
arefa
demanda apresentada pelo setor requisitante termos da Legislacdo Trabalhista horas semanais.
N ) Prevencdo e saneamento de pendéncias nos Baixa. Faixa Il: até 4 horas
Elaborar Planos para prevencdo de acidentes de trabalho s ) Tarefa )
termos da Legislagcdo Trabalhista semanais.
. ) e, Prevencdo e saneamento de pendéncias nos Média. Faixa IV: até 8
Ministrar treinamentos de Seguranca do Trabalho conforme habilitacdo técnica para tal s ) Tarefa )
termos da Legislacdo Trabalhista horas semanais.
Elaborar orientagdes de Seguranca do Trabalho para todos os Servidores Técnico- Prevencdo e saneamento de pendéncias nos Taref Baixa. Faixa Il: até 4 horas
arefa
administrativos pertencentes ao quadro de servidores da UNIR termos da Legislagdo Trabalhista semanais.
Divulgar orientacdes de Seguranca do Trabalho para todos os Servidores Técnico- Prevencdo e saneamento de pendéncias nos Taref Faixa lll: até 6 horas
- . ) L ) arefa i
administrativos pertencentes ao quadro de servidores da UNIR termos da Legislagdo Trabalhista semanais.
) ) . Prevencdo e saneamento de pendéncias nos Média. Faixa IV: até 8
Propor, organizar e executar eventos relacionados a Seguranca do Trabalho . ) Tarefa )
termos da Legislacdo Trabalhista horas semanais.
Prevencdo e promocdo da saude do ) ,
. . e . . , Alta. Faixa IX: até 32
Propor, organizar e executar eventos relacionados a Saude Ocupacional trabalhador por meio de eventos em Saude Tarefa h ]
oras semanais
Ocupacional
Elaborar LTCAT — Laudo Técnico das Condi¢Ges Ambientais de Trabalho e Pareceres Técnicos
referentes as atividades e operagBes perigosas e/ou insalubres, ratificando laudos para fins de | Prevencdo e saneamento de pendéncias nos Tarefa Alta. Faixa IX: até
Aposentadoria Especial dos Servidores Publicos Federais, técnico-administrativos e docentes, termos da Legislacdo Previdencidria 32 horas semanais.
vinculados a UNIR
Assessorar o Setor de Recursos Humanos da UNIR no processo de emissdo de PPP — Perfil N . o . ,
o . o . ) Prevencdo e saneamento de pendéncias nos - Média. Faixa IV: até 8
Profissiografico Previdenciario, por meio do fornecimento de dados, quando houver, L . o Atividade )
o ! termos da Legislacdo Previdencidria horas semanais.
referentes a Profissiografia em termos de Seguranca do Trabalho
L a . ) ) Alocagdo Baixa. Faixa Il: até 4 horas
Acessar o e-mail institucional para conferéncia Caixa de E-mail gerida. o )
didria. semanais.
Acessar o site institucional para conferéncia de informacées, inclusive aquelas constantes em o . e Alocacdo Baixa. Faixa Il: até 4 horas
) i Ciéncia sobre agbes/decisdes institucionais L )
Boletim de Servico diaria semanais.
Baixa. Faixa Il: até 4 horas
Responder os e-mails recepcionados Demandas atendidas e/ou encaminhadas. Atividade )
semanais.
. Al ~ A A ) o Alocagdo Baixa. Faixa Il: até 4 horas
Acessar o Sistema Eletrénico de Informacdes SEI para conferéncia Ciéncia sobre necessidades institucionais ., (; )
diaria. semanais.
. o o ) Alocacdo Baixa. Faixa Il: até 4 horas
Elaborar relatodrios diarios de atividades executadas Registro de demandas executadas . (; )
diaria. semanais.
. _ - s . . Média. Faixa IV: até 8
Atualizar-se profissionalmente sobre normas e legislagées de Seguranca do Trabalho Legislacdo e/ou informacdes levantadas Tarefa. )
horas semanais.
) . N Média. Faixa IV: até 8
Atualizar-se profissionalmente sobre temas relevantes para a Seguranca do Trabalho Informacdes levantadas Tarefa. )
horas semanais.
) o . i . N Média. Faixa IV: até 8
Atualizar-se profissionalmente sobre temas relevantes relacionados a salde ocupacional Informacdes levantadas Tarefa.

horas semanais.
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Atuar/participar em comissdes de trabalho conforme%esugna 0 pe g Adm?nis%ragéo/ manda atendida. Tarefa Média
. . o, . ) Alta: Faixa VII: até 20
Atuar em estratégias sobre temas relevantes relacionados a Saude Ocupacional Demanda atendida. Tarefa ]
horas semanais
, . ) Média. Faixa IV: até 8
Participar de reuniGes setoriais, intersetoriais e referentes a trabalhos em Saude Ocupacional Demanda atendida. Tarefa i
horas semanais.
) . . . N Média. Faixa IV: até 8
Executar pesquisas e consultas técnicas relacionadas a Seguranca do Trabalho Informacgdes levantadas Tarefa. .
horas semanais.
Média: Faixa V: até 12
Atendimentos- Seguranca do Trabalho Servidor atendido Atividade )
horas semanais
S L . . - . Alta: Faixa VII: até 20
Processos judiciais em matéria de Seguranca do Trabalho Andlise e instrucdo do processo Atividade ]
horas semanais
Participar e colaborar na elaboracdo dos programas e projetos de promocado e prevencao a o
P (; prog P ,J P ¢ P ¢ AcBes executadas Tarefa. Média
salde e seguranca do servidor
Participar do planejamento e execugdo nas campanhas, projetos e programas vinculados L
i Campanhas executadas Tarefa. Média
a Seguranca do Trabalho do Servidor
Baixa. Faixa Il: até 4 horas
Participacdo em reunido Reunido realizada. Atividade. )
semanais.
- - . . . . Média. Faixa VI: até 16
Revisdo e atualizacdo dos procedimentos internos. Procedimento revisado. Tarefa. )
horas semanais.
. . . ) ) . Baixa. Faixa lll: até 6
Tratativas e/ou alinhamento com a equipe de Segurancga do Trabalho Equipe orientada. Atividade. )
horas semanais.
N . i Alocacdo Alta. Faixa IX: até 32
Saneamento e Instrucdo de processo. Processos saneados e instruidos. . )
didria. horas semanais.
Coordenadoria de Capacitagdo e Desenvolvimento (CCD)
Baixa. Faixa Il: até 4 horas
Atendimento aos pedidos de informacdo do e-Sic e/ou FalaBR Pedido de informacdo atendido Tarefa cemanais*
Baixa. Faixa Il: até 4 horas
Atendimento aos pedidos de subsidios dos processos judiciais Subsidios prestados Tarefa sermanais
L i N ) . Baixa. Faixa I: até 2 horas
Atualiza¢do do controle de afastamentos para Programas de Pds-graduacado Controle atualizado Atividade semanais
Baixa. Faixa I: até 2 horas
Atualizacdo do controle de afastamentos para Licenga para Capacitac¢do (LC) Controle atualizado Atividade sermanais
L . . ) . Alta. Faixa VII: até 20
Capacita¢Bes e/ou atualizacdes Servidor desenvolvido e/ou atualizado Tarefa ]
horas semanais
- . i Alocagdo Baixa. Faixa Il: até 4 horas
Consulta ao Boletim de Servico (BS) e ao Diario Oficial da Unido (DOU) BS e DOU consultados p <; )
didria semanais
N . . Média. Faixa IV: até 8
Elaboracdo dos fluxogramas dos procedimentos internos Fluxograma elaborado Tarefa )
horas semanais
Alta. Faixa X: até 40 horas
Elaboracdo do Plano de Desenvolvimento de Pessoas (PDP) Envio ao SIPEC Tarefa

semanais
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Baixa. Faixa I: até 2 horas

Estudo e andlise da legislagdo vigente Legislagdo atualizada Tarefa )
semanais
Extracdo de Fichas: Funcional, de Afastamentos, de Gratificacdo de Tempo de Contribuicdo ) ) . Baixa. Faixa Il: até 4 horas
N ) Fichas e trechos do PDP baixados Atividade ]
e de Progressdo; e trechos do Plano de Desenvolvimento de Pessoas (PDP) semanais
N . . . . Alocacdo Média. Faixa IV: até 8
Gestdo de e-mails Caixa de e-mail gerida o )
didria horas semanais
Alta. Faixa VII: até 20
Instrucdo processual Demanda atendida Tarefa )
horas semanais
. N . Baixa. Faixa Il: até 4 horas
Participac¢do e atuagdo em Grupos de Trabalho. Demanda atendida Tarefa )
semanais
Baixa. Faixa Il: até 4 horas
Participacdo em reunido com equipe da CCD e/ou com a equipe da DGP Reunido realizada Atividade semanais
o oL . o ) . Baixa. Faixa I: até 2 horas
Participacdo em webinarios como ouvintes Participacdo realizada Atividade )
semanais
L . L . - Alta. Faixa VII: até 20
Participacdo em webindrios como palestrantes Participacdo realizada Atividade )
horas semanais
. . . n ) —— ) N Média. Faixa IV: até 8
Pesquisa sobre legislacdo de Pessoal e informagdes afins Legislacdo e/ou informacdes levantadas Tarefa )
horas semanais
N L. ) L o . Portaria de concessdo de progressdes por . Alta. Faixa X: até 40 horas
Progressdo por mérito dos servidores técnico-administrativos . i Atividade )
mérito publicada no BS semanais
. ) N . Alta. Faixa VII: até 20
Publicacdo do edital de afastamento para Programas de Pds-graduacdo (PPG) stricto sensu Publicacdo do resultado final Tarefa )
horas semanais.
- - ) ) . . Média. Faixa VI: até 16
Revisdo e atualizagdo dos procedimentos internos Procedimento revisado Tarefa )
horas semanais
Alta. Faixa X: até 40 horas
Revisdes do PDP vigente Envio ao SIPEC Atividade )
semanais
L. ~ L. . . Alta. Faixa X: até 40 horas
Relatdérios e Planos de Acdo Relatérios e Planos realizados Atividade )
semanais
ReuniGes com os gestores sobre alinhamentos das ages com o PDI-UNIR vigente, revisdes do Média. Faixa [V: até 8
PDP vigente, PDP subsequente, afastamentos para PPG e LC, e respectivas prestaces de ReuniGes realizadas Tarefa ' o
horas semanais
contas
. : i . . Média. Faixa IV: até 8
Tratativa e/ou alinhamento com a DGP e/ou Prad Reunido realizada Atividade )
horas semanais
Coordenadoria de Provimento e Movimentagdo de Pessoal (CPM)
Alta. Faixa VII: até 20
Atendimento aos pedidos de informacdo do e-Sic Pedido de informacgdo atendido Tarefa )
horas semanais.
Alta. Faixa VII: até 20
Atendimento aos pedidos de subsidios dos processos judiciais Subsidios prestados Tarefa )
horas semanais.
Baixa. Faixa Il: até 4
Atualizacdo do controle de redistribuicdo Controle atualizado Atividade




BOLETIM DE SERVIGO Ne 167, DE 18/11/2022 + ASSESSORIA DE COMUNICAGAO - 23 )
horas semanais
- ~ ) . Baixa. Faixa Il: até 4
Atualizacdo do controle de remogdo Controle atualizado Atividade )
horas semanais
Média. Faixa IV: até 8
Capacitagdes e/ou atualizactes Servidor desenvolvido e/ou atualizado Tarefa )
horas semanais
. - . Alocacdo Baixa. Faixa Il: até 4
Consulta Didrio Oficial da Unido (DOU) Dou consultado o )
didria horas semanais
~ . . Média. Faixa IV: até 8
Elaboragdo dos fluxogramas dos procedimentos internos Fluxograma elaborado Tarefa )
horas semanais
. e . . Alta. Faixa VII: até 20
Estudo e andlise da legislacdo vigente Legislacdo atualizada Tarefa ]
horas semanais
Baixa. Faixa Il: até 4
Extracdo e atualizacdo do controle do QRSTA QRSTA atualizado Atividade )
horas semanais
~ ) ~ . . ) ) . o Baixa. Faixa Il: até 4
Extracdo, Configuracdo e envio de Lista completa de servidores Lista enviada Atividade )
horas semanais
Alocacdo Baixa. Faixa Il: até 4
Gestdo de E-mails Caixa de E-mail gerida L, C )
didria horas semanais
Média. Faixa IV: até 8
Participacdo e atuacdo em Grupos de Trabalho Demanda atendida Tarefa )
horas semanais
L i » ) . Baixa. Faixa Il: até 4
Participa¢cdo em reunido Reunido realizada Atividade )
horas semanais
. — . n ) T . . Média. Faixa IV: até 8
Pesquisa sobre legislacdo de Pessoal e informacdes afins Legislagdo e/ou informacdes levantadas Tarefa )
horas semanais
Alta. Faixa VII: até 20
Publicagcdo do edital de redistribuicdo Interesse em redistribuicdo mapeado Tarefa )
horas semanais
L ) - N Alta. Faixa VII: até 20
Publicacdo do edita de remocéao Interesse em remocdo mapeado Tarefa ]
horas semanais
. . ) ) ) . Média. Faixa VI: até 16
Revisdo e atualizacdo dos procedimentos internos Procedimento revisado Tarefa )
horas semanais
Baixa. Faixa lll: até 6
Tratativa e/ou alinhamento com a equipe da DGP Equipe orientada Atividade )
horas semanais
N ) i o Alta. Faixa IX: até 32
Saneamento e Instrucdo de processo Processos saneados e instruidos Atividade )
horas semanais

VASTINEI SENA DE FARIAS
Pro-Reitora de Administragdo/Substituta
Portaria N2 734/GR/UNIR
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Documento assinado eletronicamente por VASTINEI SENA DE FARIAS, Pré-Reitor(a) Substituto, em 17/11/2022, as 17:12, conforme horério oficial de Brasilia, com
fundamento no art. 62, § 12, do Decreto n® 8.539, de 8 de outubro de 2015.

Referéncia: Processo n2 23118.002838/2022-30 Site: www.unir.br SEIn2 1152747


http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2015-2018/2015/Decreto/D8539.htm
http://sei.unir.br/sei/controlador_externo.php?acao=documento_conferir&id_orgao_acesso_externo=0
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MINISTERIO DA EDUCA(;AO
FUNDACAO UNIVERSIDADE FEDERAL DE RONDONIA
COORDENADORIA DE PROVIMENTO E MOVIMENTAGAO DE PESSOAL

PORTARIA N2 99/2022/CPMP/DGP/PRAD/UNIR

O PRO-REITOR DE ADMINISTRACAO da Fundacdo Universidade Federal de Rondénia, no uso de
suas atribuicBes legais, e considerando as disposi¢cdes do inciso XlII do art. 22, da portaria n? 446/GR, de
30.05.2019 e a instrugdo constante no Processo n2 23118.015169/2022-66.

RESOLVE:

Art. 12 - REMOVER, a pedido, a critério da Administracdo, sem mudanca de sede,
o servidor FLAVIO DUARTE VARGAS, matricula SIAPE n2 3127438, ocupante do cargo efetivo de Assistente em
Administracdo, classe "D", pertencente ao quadro de pessoal desta IFES, lotado na Diretoria de Compras,
Contratos e Licitagcbes (DCCL) para a Coordenadoria de Compras e Licitacdes (CCL), com fundamento no inciso Il
do paragrafo Unico do art. 36, da Lei n2 8.112/90.

Art. 22 - Esta portaria entra em vigor na data de sua publicagdo.

MARCOS CESAR DOS SANTOS
Pré-Reitor de Administracdo
Portaria N2 471/2022/GR/UNIR

Documento assinado eletronicamente por MARCOS CESAR DOS SANTOS, Pré-Reitor(a), em 18/11/2022, as
13:01, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 62, § 12, do Decreto n? 8.539, de 8 de
outubro de 2015.

assinat u! a L]j
eletrbnica

Referéncia: Processo n? 23118.015169/2022-66 Site;: www.unir.br SEIn? 1163984
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MINISTERIO DA EDUCACAO
FUNDACAO UNIVERSIDADE FEDERAL DE RONDONIA
COORDENADORIA DE PROVIMENTO E MOVIMENTAGAO DE PESSOAL

PORTARIA N2 100/2022/CPMP/DGP/PRAD/UNIR

O PRO-REITOR DE ADMINISTRACAO da Fundacdo Universidade Federal de Rondénia, no uso de
suas atribuicBes legais, e considerando as disposi¢cbes do inciso XllI do art. 22, da portaria n? 446/GR, de
30.05.2019 e a instrucdo constante no Processo n? 23118.015168/2022-11.

RESOLVE:

Art. 12 - REMOVER, a pedido, a critério da Administracdo, sem mudanca de sede,
a servidora MARCELA GOMES DA SILVA, matricula SIAPE n2 1789970, ocupante do cargo efetivo de Assistente
em Administracdo, Classe "D", pertencente ao quadro de pessoal desta IFES, lotado na Diretoria de Compras,
Contratos e LicitacGes (DCCL), para a Coordenadoria de Compras e Licitagdes (CCL), com fundamento no inciso
Il do paragrafo Unico do art. 36, da Lei n2 8.112/90.

Art. 22 - Esta portaria entra em vigor na data de sua publicagdo.

MARCOS CESAR DOS SANTOS
Pré-Reitor de Administracdo
Portaria N2 471/2022/GR/UNIR

Documento assinado eletronicamente por MARCOS CESAR DOS SANTOS, Pré-Reitor(a), em 18/11/2022, as
13:02, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 62, § 12, do Decreto n2 8.539, de 8 de
outubro de 2015.

il
SEI
assinatura

eletrbnica

Referéncia: Processo n2 23118.015168/2022-11 Site: www.unir.br SEI'n? 1164033
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MINISTERIO DA EDUCA(;AO
FUNDACAO UNIVERSIDADE FEDERAL DE RONDONIA
COORDENADORIA DE PROVIMENTO E MOVIMENTAGAO DE PESSOAL

PORTARIA N2 101/2022/CPMP/DGP/PRAD/UNIR

O PRO-REITOR DE ADMINISTRACAO da Fundacdo Universidade Federal de Rondénia, no uso de
suas atribuicBes legais, e considerando as disposi¢cdes do inciso XlII do art. 22, da portaria n? 446/GR, de
30.05.2019 e a instrugdo constante no Processo n? 23118.015171/2022-35.

RESOLVE:

Art. 12 - REMOVER, a pedido, a critério da Administracdo, sem mudanca de sede,
o servidor CARLOS ROBERTO PERCINOTTO, matricula SIAPE n2 2246448, ocupante do cargo efetivo
de Administrador, classe "E", pertencente ao quadro de pessoal desta IFES, lotado na Diretoria de Compras,
Contratos e Licitacdes (DCCL), para a Coordenadoria de Contratos e Convénios (CCC), com fundamento no inciso
Il do paragrafo Unico do art. 36, da Lei n2 8.112/90.

Art. 22 - Esta portaria entra em vigor na data de sua publicagdo.

MARCOS CESAR DOS SANTOS
Pré-Reitor de Administracdo
Portaria N2 471/2022/GR/UNIR

Documento assinado eletronicamente por MARCOS CESAR DOS SANTOS, Pré-Reitor(a), em 18/11/2022, as
13:01, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 62, § 12, do Decreto n? 8.539, de 8 de
outubro de 2015.

assinat u! a L]j
eletrbnica

Referéncia: Processo n? 23118.015171/2022-35 Site: www.unir.br SEIn? 1164364
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MINISTERIO DA EDUCACAO
FUNDACAO UNIVERSIDADE FEDERAL DE RONDONIA
PRO-REITORIA DE POS-GRADUACAO E PESQUISA

PORTARIA N° 69/2022/PROPESQ/UNIR

- ASSESSORIA DE COMUNICAGAO - 28

O Pro-Reitor de Pos-Graduacgao e Pesquisa da Fundagao Universidade Federal de Rondonia, no uso de suas Atribuicoes
que lhe conferem o Artigo 30 da Resolucio n.” 029/CONSUN, de 12 de setembro de 2017 e a Portaria n°
592/2020/GR/UNIR, de 18 de dezembro de 2020, e tendo em vista o disposto no Art. 12 da Resolucio n°
409/CONSEA, de 29 de abril de 2022.

RESOLVE:

Art. 1° - Institucionalizar o Projeto de Pesquisa, sem financiamento, abaixo relacionado:

. . Periodo de

Nome do Projeto de Pesquisa Realizaciol
|Coordenador/Campus/Nucleo/Departamento/Grupo de Pesquisa ¢ fao

Visualidades Amazonicas: outros  |Pritama Nucleo de Departamento [Espaco para Cri(agdes) 03/06/2022

caminhos na Historia da Arte a Morgado Ciéncias o g rtes Dartes Polz' tiiasp ¢ a

partir de olhares decoloniais Brussolo Humanas 10/12/2023

Estratégias de suporte a descri¢ao e Departamento

criagdo de contetido visual para Acg demico de

deficientes visuais Pablo Nunes [Nucleo de Ciéncia da Modelagem de 21/1 12022
Vargas Tecnologia Computagdo [Sistemas Elétricos 31/03/2026

Memorias e historias do Grupo de Estudos e 01/10/2022

Assentamento Cachoeira: Nelbi Alves |Campus Rolim Educacio Pesquisas Materialismo N

contribuigdes e impactos no da Cruz de Moura ¢ Historico e Dialético na 01/10/2024

municipio de Espigdo do Oeste-RO Educacdo - GEPMHDE

Art. 2° - Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagao.
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Pré-Reitor de pos-graduacio e pesquisa
portaria n° 592/2020/GR/UNIR

eil Documento assinado eletronicamente por ARTUR DE SOUZA MORET, Pré-Reitor(a), em 17/11/2022, as
o | -

e Llil’ 20:54, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 6°, § 1°, do Decreto n°® 8.539, de 8 de outubro
e[e;rénliJ-:a de 2015.

; A autenticidade deste documento pode ser conferida no site http://sei.unir.br/sei/controlador_externo.php?

= acao=documento_conferir&id orgao acesso_externo=0, informando o cddigo verificador 1165985 e o codigo CRC
v - ECSCO8DB.

Referéncia: Processo n° 23118.003340/2020-22 Site: www.unir.br SEI n° 1165985


http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2015-2018/2015/Decreto/D8539.htm
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MINISTERIO DA EDUCACAO
FUNDACAO UNIVERSIDADE FEDERAL DE RONDONIA
PRO-REITORIA DE POS-GRADUACAO E PESQUISA

022.- ASSESSORIA DE COMUNICAGAO - 30

PORTARIA N° 70/2022/PROPESQ/UNIR

O Proé-Reitor de Pés-Graduaciao e Pesquisa da Fundaciao Universidade Federal de Rondonia, no uso de suas
atribuicdes que lhe conferem o Artigo 30 da Resolugdo n.° 029/CONSUN, de 12 de setembro de 2017 e a Portaria n°
592/2020/GR/UNIR, de 18 de dezembro de 2020, e tendo em vista o disposto no Art. 12 da Resolugdo n® 409/CONSEA,

de 29 de abril de 2022.

RESOLVE:

Art. 1° - Institucionalizar o Projeto de Pesquisa, com financiamento, abaixo relacionado:

Nome do Projeto de Pesquisa

Periodo de

|Coordenador|Campus/Nucleo DepartamentolGrqu de Realizagao
Pesquisa
Priority areas for conservation and
restoration of Amazonian forest-frugivoros
fish interaction and associated Carolina da Nﬁcl;o de Departamento Grupo de 01/09/2022
Costa Doria Ciénicas Exatas e Biologia Estudosem |Ja
e da Terra & Biodiversidade|01/08/2026

Art. 2° - Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacio.

assinatura
eletrinica

de 2015.

Artur de Souza Moret
Pro-Reitor de Pés-Graduagao e Pesquisa
Portaria n° 592/2020/GR/UNIR

eil Documento assinado eletronicamente por ARTUR DE SOUZA MORET, Proé-Reitor(a), em 17/11/2022, as
Gk 20:57, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 6°, § 1°, do Decreto n°® 8.539, de 8 de outubro

A autenticidade deste documento pode ser conferida no site http://sei.unir.br/sei/controlador_externo.php?

45 acao=documento_conferir&id orgao_acesso_externo=0, informando o cédigo verificador 1165988 ¢ o cddigo CRC
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MINISTERIO DA EDUCACAO
FUNDACAO UNIVERSIDADE FEDERAL DE RONDONIA
PRO-REITORIA DE POS-GRADUACAO E PESQUISA

PORTARIA N2 71/2022/PROPESQ/UNIR

O Pro-Reitor de Pés-Graduacao e Pesquisa da Fundacao Universidade Federal de Rond6nia, no uso de suas
atribuicdes que Ihe conferem o Artigo 30 da Resolucéo n.° 029/CONSUN, de 12 de setembro de 2017 e a Portaria n®
592/2020/GR/UNIR, de 18 de dezembro de 2020, e tendo em vista o disposto no Art. 12 da Resolugdo n°

409/CONSEA, de 29 de abril de 2022.

RESOLVE:

Art. 1° - Institucionalizar o Projeto de Pesquisa, sem financiamento, abaixo relacionado:

Nome do Projeto de Pesquisa Grupo de Eg;?i(ig d;c
Coordenador|Campus/Nucleo|Departamento Pesguisa ¢
SACI - Grupo
, ‘ g‘;' AU 011012022

[BIOINFORMATICA APLICADA A Nucleo de Ciénciada fan a

IDENTIFICAGAO DE MUTAGOES Tecnologia | Computag&o i?gg el

EM PROTEINAS ASSOCIADASA IL ucas Co?nput ~ 130/09/2025

PATOLOGIAS Marques da & Inov 30

Cunha
Art. 2° - Ingtitucionalizar Programa de Pesquisa abaixo relacionado:
Nome do Programa de Pesquisa Coordenador{Campus/Nucleo|Departamento Grupo de Pesquisa

|[Documentacdo, descricdo, andlise e
ensino de Portugués no Estado de
Rondbnia

Natéia
Cristine
Prado

Nucleo de
Ciéncias
Humanas

NUcleo de Estudos
em Fonologia -
NEFONO

|Departamento de
Letras Vernaculas -
DALV
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Art. 3° - Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagéo.

Artur de Souza Moret
PRO-REITOR DE POS-GRADUACAO E PESQUISA
PORTARIA N2 592/2020/GR/UNIR

'r I Documento assinado eletronicamente por ARTUR DE SOUZA MORET, Pré-Reitor(a), em 17/11/2022, as
JEI- [11’ 20:59, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 62, § 12, do Decreto n? 8.539, de 8 de

assinatura

eletrbnica _outubro de 2015.

Referéncia: Processo n2 23118.003340/2020-22 Site: www.unir.br SEI'n2 1165990
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MINISTERIO DA EDUCACAO
FUNDACAO UNIVERSIDADE FEDERAL DE RONDONIA
PRO-REITORIA DE POS-GRADUACAO E PESQUISA

PORTARIA N° 72/2022/PROPESQ/UNIR

O Pro-Reitor de Pos-Graduagao e Pesquisa da Fundagao Universidade Federal de Rondonia, no uso de suas atribuigdes

que lhe conferem o Artigo 30 da Resolugdo n.® 029/CONSUN, de 12 de setembro de 2017 e mediante a Portaria n.°
592/2020/GR/UNIR, de 18 de dezembro de 2020.

RESOLVE:

Art. 1° Designar os membros abaixo relacionados para compor a Comissdo de Avaliaciio Interna do Programa -

2023 do Programa de Pds-Graduacao Stricto sensu em Estudos Literdrios PPGMEL da Universidade Federal de
Rondoénia (UNIR.

SIAPE |[NOME FUNCAO

3138334| Prof. Dr. Paulo Eduardo Benites de Moraes |[Presidente

2251209| Prof. Dr. Fernando Simplicio dos Santos Membro

694209 | Profa. Dra. Mara Genecy Centeno Nogueira|Membro

Art. 2° Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagdo

Prof. Dr. Artur de Souza Moret
Pro-Reitor de Pos-Graduagao e Pesquisa
Portaria no 592/2020/GR/UNIR

eil Documento assinado eletronicamente por ARTUR DE SOUZA MORET, Pré-Reitor(a), em 17/11/2022, as
o - H

e @ 21:22, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 6°, § 1°, do Decreto n°® 8.539, de 8 de outubro
eletrbnica de 2015.

; A autenticidade deste documento pode ser conferida no site http://sei.unir.br/sei/controlador_externo.php?

4= acao=documento_conferir&id orgao acesso_externo=0, informando o cddigo verificador 1165997 e o codigo CRC
v - SES0DCID.

Referéncia: Processo n° 23118.003340/2020-22 Site: www.unir.br SEI n° 1165997
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MINISTERIO DA EDUCACAO
FUNDACAO UNIVERSIDADE FEDERAL DE RONDONIA
NUCLEO DE CIENCIAS EXATAS E DA TERRA

PORTARIA N2 114/2022/NCET/UNIR

O Diretor do Nucleo de Ciéncias Exatas e da Terra no uso das atribuicdes que Ihe sdo conferidas
mediante a Portaria n? 511/2020/GR/UNIR, DE 06 de novembro de 2020 e considerando o constante dos autos
do processo n? 23118.015179/2022-00, Oficio 28 (1156219)

RESOLVE:

Art. 12 Designar os docentes indicados abaixo para compor Banca de Defesa Dissertacdo do
Programa de Pds-Graduacdo Mestrado Académico em Conservacdo e Uso de Recursos Naturais.

Mestrando: Roberto Pinto Monte Junior

Titulo da Dissertacdo: “A atividade ilegal da pratica garimpeira na APA do Rio Madeira e os danos
ambientais causados na biodiversidade — Um panorama do combate a esse tipo de crime”.

Data: 29/03/2022

Horario: 09h30min

Formato: On-Line

Link: meet.google.com/uah-cusv-xxm

Composicdo da Banca:

Prof. Dr. Wanderley Rodrigues Bastos - Presidente

Prof. Dr. Ronaldo de Almeida — Membro Titular Interno

Profa. Dra. Isabela Esteves Cury Coutinho — Membro Titular Externo

Profa. Dra. Rubiani de Cassia Pagotto — Membro Suplente Interno

Profa. Dra. Layde Lana Borges da Silva Andreto — Membro Suplente Externo

Art. 29 Esta Portaria entrard em vigor na data de sua publicacdo.

sel

eletrénica

Documento assinado eletronicamente por ARIEL ADORNO DE SOUSA, Diretor(a), em 18/11/2022, as
15:08, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 62, § 12, do Decreto n2 8.539, de 8 de
outubro de 2015.

Referéncia: Processo n? 23118.015179/2022-00 Site: www.unir.br SEIn? 1164132
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MINISTERIO DA EDUCACAO
FUNDACAO UNIVERSIDADE FEDERAL DE RONDONIA
NUCLEO DE CIENCIAS EXATAS E DA TERRA

PORTARIA N2 115/2022/NCET/UNIR

O Diretor do Nucleo de Ciéncias Exatas e da Terra no uso das atribuicdes que Ihe sdo conferidas
mediante a Portaria n? 511/2020/GR/UNIR, DE 06 de novembro de 2020 e considerando o constante dos autos
do processo n? 23118.015402/2022-19, Oficio 30 (112378)

RESOLVE:

Art. 12 Designar os servidores abaixo para compor comissdo de selecdo discente para ingresso da
5a turma do Programa de Pds-Graduacdo em Conservacao e Uso de Recursos Naturais (PPGReN) e selecdo de
bolsistas do Programa no ano de 2023:

Presidente: Rubiani de Céssia Pagotto, SIAPE: 1523620 (PPGReN/UNIR)

Membros Titular: Maria Aurea Pinheiro de Almeida Silveira, SIAPE: 1222125 (PPGReN/UNIR)
Geisa Paulino Caprini Evaristo, SIAPE: 1311050 (PPGReN/FIOCRUZ)

Membros Suplente: Osvanda Silva de Moura, SIAPE N2 1387002 (PPGReN/UNIR)
Mariluce Rezende Messias, SIAPE: N22282448 (UNIR)

Art. 22 Convalidar os atos desta comissdo a partir de 3 de outubro de 2022 até 30 de marco de
2023.

Art. 39 Esta Portaria entrard em vigor na data de sua publicacdo.

i
SEIE o
assinatura L
eletronica

Documento assinado eletronicamente por ARIEL ADORNO DE SOUSA, Diretor(a), em 18/11/2022, as
15:10, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 62, § 12, do Decreto n2 8.539, de 8 de
outubro de 2015.

A Tyt *7 A autenticidade deste documento pode ser conferida no site
i http://sei.unir.br/sei/controlador_externo.php?acac=documento_conferir&id_orgao_acesso_externo=0,
informando o cédigo verificador 1164141 e o cdédigo CRC CEDE77BC.

Referéncia: Processo n? 23118.015402/2022-19 Site: www.unir.br SEIn? 1164141
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MINISTERIO DA EDUCACAO
FUNDACAO UNIVERSIDADE FEDERAL DE RONDONIA
NUCLEO DE CIENCIAS EXATAS E DA TERRA

PORTARIA N2 117/2022/NCET/UNIR

O Diretor do Nucleo de Ciéncias Exatas e da Terra no uso das atribuicdes que Ihe sdo conferidas
mediante a Portaria n? 511/2020/GR/UNIR, DE 06 de novembro de 2020 e considerando o constante dos autos
do processo n? 23118.015533/2022-98, Oficio 32 (1164738),

RESOLVE:

Art. 12 Designar os docentes indicados abaixo para compor a Banca de Exame de Qualificacdo da
discente do Programa de Pds-Graduacdo Mestrado Académico em Conservacdo e Uso de Recursos Naturais.

Discente: Lorena Lima Bastos

Titulo Dissertagdo: LEVANTAMENTO DE BRIOFITAS COMO BIOINDICADORAS DE METAIS PESADOS
EM PORTO VELHO - RO.

Data: 15/12/2022
Hordrio: 14:00 horas
Formato: hibrida

Local: Presencial: LICBIO Bloco 1P Sala 108 e On-Line: Google Meet <meet.google.com/fzk-gext-

Composigao da Banca:

Profa. Dra. Osvanda Silva de Moura - Presidente

Prof. Dr. Ronaldo Almeida — Membro Titular Interno

Prof. Dr. Renato Abreu Lima — Membro Titular Externo

Profa. Dra. Rubiani Cassia Pagotto Membros Suplente Interno

Profa. Dra. Gean Carla da Silva Sganderla — Membro Suplente Externo

Art. 22 Esta Portaria entrara em vigor na data de sua publicacdo.
Documento assinado eletronicamente por ARIEL ADORNO DE SOUSA, Diretor(a), em 18/11/2022, as

15:07, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 62, § 12, do Decreto n? 8.539, de 8 de
outubro de 2015.

assinat u! a Llj
eletrbnica
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MINISTERIO DA EDUCAGAO
FUNDACAO UNIVERSIDADE FEDERAL DE RONDONIA
CAMPUS DE VILHENA

PORTARIA N2 18/2022/CVHA/UNIR

O Diretor da Universidade Federal de Rondbnia, Campus de Vilhena, professor doutor Claudemir da Silva Paula, no uso das
atribui¢des que lhe sdo conferidas mediante a Portaria 119/2022/GR/UNIR, de 08 de margo de 2022,
CONSIDERANDO o constante dos autos do processo n2 23118.014989/2022-31;

CONSIDERANDO a Resolucdo n2 459/CONSAD, de 11 de outubro de 2022, que institui o Programa de Gestdo e Desempenho
(PGD) no ambito da UNIR;

CONSIDERANDO a Portaria n2 34/2022/PRAD/UNIR de 21 de outubro de 2022, que regulamentou o Programa de Gestdo e
Desempenho (PGD) no ambito da Fundagdo Universidade Federal de Ronddnia (UNIR).

RESOLVE:

Art 12 - Convalidar e tornar publica a Tabela de Atividades passiveis de serem realizadas mediante o Programa de Gestdo e
Desenvolvimento da UNIR, no ambito do Campus de Vilhena, conforme disposto a seguir:

UNIDADE GESTORA: CAMPUS DE VILHENA

Unidade: Dire¢do do Campus de Vilhena

Titulo

entregas esperadas

Forma de calculo de
tempo
(parametros adotados para
defini¢cdo da faixa de
complexidade)

Faixa de Complexidade:
tempo de execugao
semanal

Recebimento e andlise dos processos no
Sistema SEI, com atendimento e/ou
direcionamento das demandas, nos

perfis: CVHA, SEC-VHA e CONSEC-VHA

Resposta ao demandante por
meio de despacho e/ou outros tipos
de documentos; encaminhamento ao
setor/servidor competente

Alocacdo diaria

Alta - Faixa X: Até 40 horas
semanais

Formalizacdo de processos no SEl para
fins de atendimento das demandas
originadas na Dire¢ao do Campus

Formalizacdo do processo, anexac¢do de
documentos e elaboragdo de expediente
de encaminhamento

Tarefa

Baixa - Faixa lll: Até 6 horas
semanais

Confeccdo de Ordens de Servico e
Portaria

Ordem de Servico e Portaria elaboradas. Ordens
de Servicos encaminhadas via e-mail aos
designados; Portarias, encaminhadas para
publicacdo no boletim de servigo

Tarefa

Baixa - Faixa Ill: Até 6 horas
semanais

Organizagdo da pauta de reunido do
Conselho de Campus e administrativas

Pauta elaborada e encaminhada aos conselheiros
e demais servidores do campus

Atividade

Baixa - Faixa I: Até 2 horas
semanais

Secretariar reuniGes do Conselho de
Campus e administrativas, com a
elaboracdo das atas e listas de presenca

Secretariar as reunides e apresentar o seu registro
em atas

Atividade

Baixa - Faixa I: Até 2 horas
semanais

Participagdo em reunides administrativas

Participagdo das reunides

Atividade

Baixa - Faixa I: Até 2 horas
semanais

Acompanhamento do Boletim de Servigo
(BS), site institucional e demais
publicagdes da UNIR

Atualizagdo sobre os assuntos oficiais da UNIR,
eventuais encaminhamentos processuais

Alocacdo diaria

Baixa - Faixa I: Até 2 horas
semanais

Acompanhamento do e-mail
institucional, pessoal e do setor, e outros
meios de comunicagdo institucional
disponiveis (WhatsApp, Chat, dentre
outros)

Respostas e encaminhamentos de correio
eletrénico

Alocacdo diaria

Baixa - Faixa Il: Até 4 horas
semanais

Gestdo documental, acompanhamento da
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fiscalizagdo, registro de ocorréncias, gestdo de

Baixa - Faixas I, Il e IlI, até

Gestdo de contratos T . Atividade .
prazos, providéncias necessarias e encerramento 2, 4 e 6 horas semanais
do contrato.
L Contrato fiscalizado com a apresentagdo do . Baixa - Faixas |, Il e Ill, até
Fiscalizagdo de Contrato L, . Atividade )
Relatoério Técnico de Fiscalizagao 2, 4 e 6 horas semanais
Prestacdo de servico de orientacdo ou
atendimento ao publico interno e Prestacdo de servico de orientacdo ou Tarefa Baixa - Faixa |: Até 2 horas
externo no modo presencial ou pelo atendimento ao publico interno e externo semanais
telefone institucional
L L Elaboracdo, em conjunto, de editais, relatérios, Baixa - Faixa Il: Até 4 horas
Participagdo em comissdes ) Tarefa )
despachos, pareceres, atas e documentos afins semanais
Produgdo ou edi¢do de comunicagdo ) ) ,
) - - - R o Baixa - Faixa II: Até 4 horas
interna ou externa, no sitio eletrénico, e- Produc¢do da Comunicagdo Atividade semanais
mail ou Sistema SElI
Busca de documentos antigos para L - . . .
) R gosp Localizagdo dos documentos ou prestagao de Baixa - Faixas I, Il e lll, até
atendimento a demandas de ex- . ~ B L Tarefa .
) informacgdo sobre a ndo localizagdo do documento 2,4 e 6 horas semanais
servidores e/ou colaboradores
Registro de deslocamentos no SCDP -
cotacdo de precgos de passagens, Emissdo de PCDP, com o extrato encaminhado,
reservas pela agéncia de viagem, por e-mail, ao proposto; prestacdo de contas Atividade Baixa - Faixas |, [l e Ill, até
acompanhamento da PCDP; efetivada para aprovacdo pela autoridade 2,4 e 6 horas semanais
posterior prestacdo de contas no SCDP, competente
entre outros
Atendimento as demandas recebidas . N . Baixa - Faixas l e Il , até 2
Manifestagdo na Plataforma FalaBR Atividade )
pela Plataforma FalaBR e 4 horas semanais
Organizagdo para envio e recebimento Envio e recebimento do malote com as devidas Atividade Baixa - Faixa |: Até 2 horas
de malote entregas aos setores/servidores destinatarios semanais
Unidade: Departamento Académico de Ciéncias da Educagédo - DACED
Forma de calculo de
tempo . .
R P Faixa de Complexidade:
. (parametros adotados -
Titulo entregas esperadas para tempo de execugao

definicdo da faixa de
complexidade)

semanal

Atendimento ao publico interno e
externo via WhatsApp

Respostas as demandas dos usudrios internos e
externos

Alocacdo Diaria

Alta - Faixa VIl até 20 horas
semanais

Atendimento ao publico interno e
externo de modo presencial e por meio
de telefone fixo

Atendimento realizado

Alocagdo Didria

Baixa - Faixa | até 2 horas
semanais

Gestdo de e-mail

Gerenciamento de mensagens, encaminhamentos,
demandas e providéncias

Alocagdo Didria

Baixa - Faixa lll até 6 horas

semanais
N Instrugdo Processual, andlise e elaboragdo de L Média - Faixa VI até 16
Gestdo de processos (SEIl) Alocagdo Didria
respostas horas

Acompanhamento de processo

Agilidade no andamento processual

Alocagdo Didria

Baixa- Faixa | até 2 horas
semanais

Organizacdao de documento para apresentacao,

Baixa - Faixa lll até 6 horas

Participagdo em reunido CONDEP participagdo na reunido e elaboragdo da ata de Atividade semanais
i
reuniao
Outras Reunides (Dire¢do, Pro-reitoria, L . - Baixa - Faixa Il até 4 horas
Participagdo na reunido Atividade

Reitoria, Biblioteca)

semanais

Leitura do Boletim de Servigo, site e
demais publicacdes da UNIR

Repasse de informagdes

Alocagdo Diaria

Baixa - Faixa | até 2 horas
semanais

Baixa - Faixa | até 2 horas

Pesquisa de legislacdo Repasse de informacgdes Tarefa )
semanais
. N , Instrugdo processual conforme calendario . Média - Faixa IV até 8 horas
Reintegracdo de matricula . Atividade )
académico semanais
) . Instrugdo processual conforme calendario . Baixa - Faixa Il até 4 horas
Matricula especial . Atividade )
académico semanais
. Instrucdo processual conforme calendario o Média - Faixa IV até 8 horas
Colagdo de grau Atividade

académico

semanais
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Orientacgdo e efetivagdo da matricula, conforme

Média - Faixa IV até 8 horas

Rematricula L. Atividade )
calendario semanais
. . . Alta - Faixa IX até 32 horas
Andlise de Cotas Edital de Ingresso Andlise e parecer Tarefa ]
semanais
. " L . Alta - Faixa IX até 32 horas
Andlise de Auxilios Académicos Andlise e parecer Tarefa ]
semanais
~ I ) o Média - Faixa V até 12
Recepgdo de académicos Evento realizado Atividade )
horas semanais
Média - Faixa VI até
Inventario de Bens Méveis Conferéncia de bens e elaboracgdo de planilhas Atividade )
16 horas semanais
Média - Faixa V até
Inventério de Bens Imoveis Conferéncia de bens e elaboracgdo de planilhas Atividade )
12 horas semanais
~ Y ) . ) Média - Faixa V até 12
Selegdo para Bolsa Monitoria Especial Realizagdo do Processo Seletivo Tarefa )
horas semanais
N o o L . Média - Faixa V até 12
Seleg¢do Bolsa Monitoria Académica Realizagdo do Processo Seletivo Tarefa )
horas semanais
N . Baixa - Faixa Il até 4 horas
Cadastro de SCPD Cadastro e prestacdo de contas de viagens Tarefa )
semanais
Participagdo como membro em projetos Realizacdo de atividades (encontros, reunides, Atividade Baixa - Faixa | até 2 horas
de pesquisa e extensdo seminarios) semanais
Elaboracdo e organizagdo de declaragao R Baixa - Faixa | até 2 horas
Confecgdo de documentos Tarefa

para os docentes e discentes

semanais

Auxilio administrativo a chefia e docentes

Busca e repasse informacgdes

Alocagdo Didria

Baixa - Faixa Il até 4 horas
semanais

Organizagdo dos ambientes no inicio

Baixa - Faixa Il até 4 horas

semestre: sala de aula, departamento e Ambiente organizado Atividade )
semanais
mural
- - N . - Alta - Faixa VIl até 20 horas
Participagdo em curso de capacitagdo Realizagdo do curso e repasse do contelido Atividade semanais
Participacdo de Ordem de Servigo do ) ) . Baixa - Faixa Ill até 6 horas
Cumprimento da ordem de servigo Atividade )
Departamento semanais
Solicitagdo de apdlice de seguro de vida L Baixa - Faixa | até 2 horas
Entrega da apdlice Tarefa )
dos alunos semanais
. - . ) - Baixa - Faixa | até 2 horas
Planejamento de atividades (semanais) Servigos entregues Atividade )
semanais
e . e Baixa - Faixa Il até 4 horas
Participagdo em Webinar Participagao no evento Tarefa

semanais

Unidade: Departamento Académico de Administra¢do - DAA

Forma de Calculo de

Faixa de Complexidade:

Titulo Entregas Esperadas tempo de execugdo
g p Tempo p ¢
semanal
Atendimento ao publico interno e Respostas as demandas dos usuarios internos e Alocaco Didria Alta - Faixa VIl até 20 horas
iari
externo via WhastsApp externos ¢ semanais

Gestdo de e-mail

demandas e providéncias

Gerenciamento de mensagens, encaminhamentos,

Alocagdo Diaria

Baixa - Faixa lll até 6 horas

semanais
N Instrugdo Processual, andlise e elaboragdo de o Média - Faixa VI até 16
Gestdo de processos (SEl) Alocagdo Diédria
respostas horas

Atendimento ao publico interno e
externo de modo presencial e por meio
de telefone fixo

Atendimento realizado

Alocagdo Diaria

Baixa - Faixa | até 2 horas
semanais

Gestdo do site institucional

Site atualizado

Alocagdo Didria

Baixa - Faixa | até 2 horas
semanais

Acompanhamento de processo

Agilidade no andamento processual

Alocagdo Diaria

Baixa- Faixa | até 2 horas
semanais

Participagdo em reunido Condep, NDE e

Organizagdo de documento para apresentacdo,

Baixa - Faixa lll até 6 horas

. participagdo na reunido e elaboragdo da ata de Atividade )
comissBes N semanais
reunido
Outras Reunides (Diregdo, Pro-reitoria, L - . Baixa - Faixa Il até 4 horas
Participag¢do na reunido Atividade

Reitoria, Biblioteca)

semanais
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Leitura do Boletim de Servico, site e
demais publicagGes da UNIR

Repasse de informagdes

Alocacgdo Didria

Baixa - Faixa | até 2 horas
semanais

Baixa - Faixa | até 2 horas

Pesquisa de legislacdo Repasse de informag&es Tarefa )
semanais
. N , Instrugdo processual conforme calendario = Média - Faixa IV até 8 horas
Reintegragdo de matricula . Atividade )
académico semanais
, ) Instrucdo processual conforme calendario . Baixa - Faixa Il até 4 horas
Matricula especial . Atividade )
académico semanais
N Instrugdo processual conforme calendario . Média - Faixa IV até 8 horas
Colagdo de grau o Atividade .
académico semanais
, Orientacdo e efetivacdo da matricula, conforme . Média - Faixa IV até 8 horas
Rematricula L. Atividade )
calenddrio semanais
. ) . Alta - Faixa IX até 32 horas
Andlise de Cotas Edital de Ingresso Andlise e parecer Tarefa )
semanais
. L . Baixa - Faixa Il até 4 horas
Registros no SIGAA Efetivacdo dos registros Tarefa )
semanais
. " . . Alta - Faixa IX até 32 horas
Andlise de Auxilios Académicos Andlise e parecer Tarefa ]
semanais
N . . . Média - Faixa V até 12
Recepcdo de académicos Evento realizado Atividade horas
Média - Faixa VI até 16
Inventario de Bens Moveis Conferéncia de bens e elaboragdo de planilhas Atividade horas
Média - Faixa V até 12
Inventario de Bens Imoveis Conferéncia de bens e elaboragdo de planilhas Atividade horas
~ o . . . Média - Faixa V até 12
Selegdo para Bolsa monitoria especial Realizagdo do Processo Seletivo Tarefa )
horas semanais
~ N - . . Média - Faixa V até 12
Selegdo Bolsa Monitoria Académica Realizagdo do Processo Seletivo Tarefa )
horas semanais
) . Baixa - Faixa Il até 4 horas
Cadastro de SCPD Viagem e prestacdo de contas cadastradas Tarefa )
semanais
- . N - Baixa - Faixa Il até 4 horas
Elaboracdo de Edital Publicacdo Atividade )
semanais
Participacdo como membro em projetos Realizagdo de atividades (encontros, reunides, Atividade Baixa - Faixa | até 2 horas
de pesquisa e extensdo seminiarios) semanais
Elaboracdo e organizacdo de declaragédo . Baixa - Faixa | até 2 horas
¢ 8 ¢ ) ¢ Confecgdo do documento Tarefa )
para os docentes e discentes semanais
Gestdo e fiscalizagdo de contratos N Baixa - Faixa Il até 4 horas
Instrugdo processual Tarefa

administrativos

semanais

Auxilio administrativo a chefia, membros
NDE e docente

Busca e repasse informacgdes

Alocagdo Diaria

Baixa - Faixa Il até 4 horas
semanais

Organizagdo ambiente educacional e

Baixa - Faixa Il até 4 horas

administrativo no inicio semestre: sala Ambiente organizado Atividade )
semanais
de aula, departamento e mural
o N - - Alta - Faixa VIl até 20 horas
Participagdo em curso de capacitacdo Participar de curso Atividade )
semanais
Participagdo de Ordem de Servigo do ) ) Baixa - Faixa Ill até 6 horas
pac ¢ Cumprimento da ordem de servico Tarefa )
Departamento semanais
Solicitagdo de apdlice de seguro de vida . Baixa - Faixa | até 2 horas
Entrega da apdlice Tarefa )
dos alunos semanais
. - . . - Baixa - Faixa | até 2 horas
Planejamento de atividades (semanais) Servigos entregues Atividade )
semanais
S ) R o Baixa - Faixa Il até 4 horas
Participagdo em Webinar Participagao no evento Atividades ]
semanais
) ) ) ) Média - Faixa IV até 8 horas
Cerimonial campus de Vilhena Evento realizado Tarefa )
semanais

Unidade: Secretaria de Registros e Controle Académicos do Campus de Vilhena - SERCA-VHA

Titulo

Entregas esperadas

Forma de célculo de
tempo (parametros
adotados para
definicdo da faixa de
complexidade)

Faixa de Complexidade:
tempo de execugao
semanal
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Acompanhamento de e-mail institucional
e outros meios de comunicagao
institucional disponiveis (WhatsApp,
Chat, dentre outros)

Gerenciamento de mensagens, respostas de
duvidas

Alocagdo Didria

Baixa - Faixa |, II: até 4
horas semanais
Média - Faixa IV e V: até 12
horas semanais

Acompanhamento do Boletim de Servico
(BS), site institucional e demais
publica¢des da UNIR

Atualizacdo sobre os assuntos oficiais da UNIR,
eventuais encaminhamentos processuais e
demais atividades correlatas

Alocacgdo Didria

Baixa - Faixa |: até 2 horas
semanais

Triagem e distribuicdo de processos e
demandas

Processos atribuidos e/ou atualizagdo da tabela
de controle de demandas

Alocacdo Diaria

Baixa - Faixa Il: até 4 horas
semanais

Atendimento ao publico interno e
externo

Atendimento realizado

Alocacdo Diaria

Baixa, Média - Faixa lll e VI:
até 16 horas semanais

Gestdo e homologagao do ponto no
SIGRH e/ou do programa de gestdo

Saneamento de pendéncias, ponto
homologado e atividades gerenciadas

Alocacdo Diaria

Baixa - Faixa I e II: até
4 horas semanais

Acompanhamento de processos

Agilidade no andamento processual

Alocacdo Diaria

Baixa - Faixa |: até 2 horas
semanais

Producdo e atualizagdo de conteldo
técnico: - informativos, tutoriais,
estudos, cartilhas, manuais, guias,
formularios, relatérios, documentos
preparatdrios, listas de verificacdo de
procedimentos, apresentacdo e
correlatos (por peca)

Documentos técnicos elaborados ou atualizados

Tarefa

Média - Faixa IV, V, VI: até
16 horas semanais

Instrugdo processual (Analise
documental, preenchimento da lista de
verificagdo, elaboracdo e inclusdo de
documentos, entre outras atividades
necessarias)

Listas de verificagdo preenchidas/ processos
instruidos e encaminhados

Alocacdo diaria

Baixa, Média - Faixa | a VI:
até 16 horas semanais

Realizagdo de conferéncia (conferéncia
dos procedimentos/registros realizados)

Processos e registros conferidos

Atividade

Baixa, Média - Faixa | a VI:
até 16 horas semanais

Participacdo em reunides da equipe para
organizagdo do trabalho da unidade,
discussdo de questdes internas, ponto
de controle e similares

Registro de participagdo, Atas, Lista de Frequéncia

Tarefa

Baixa - Faixa I: até 2 horas
semanais

Participacdo em reunides diversas

Registro de participacdo, Atas, Lista de Frequéncia

Tarefa

Baixa - Faixa I e II: até
4 horas semanais

Atendimento aos pedidos de informacéo
do e-Sic e/ou FalaBR

Pedido de informacédo atendido

Tarefa

Baixa - Faixa Il: até 2 horas
semanais

Atualizagdo da aba da SERCA no site
oficial do Campus

Site atualizado

Atividade

Baixa - Faixa I: até 2 horas
semanais

Gestdo e fiscalizacdo de contratos
(Fiscalizacdo da realizagdo dos servigos,
atesto de produtos e servicos,
solicitacdo de pagamentos, manutengao
de sistemas, produgdo de relatérios,
aditivos contratuais, etc.)

Contratos geridos e fiscalizados

Atividade

Baixa - Faixa I, Il e lll: até 6
horas semanais

Participagdo em agGes de capacitagdo,
incluindo curso, treinamento, seminario,
oficina e outras formas de qualificagdo
comprovadas

Relatoério preenchido ou certificagdo apresentada

Atividade

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

Outras formas de desenvolvimento que
ndo fornecem
certificagdo/comprovacdo, tais como:
ambientacdo, treinamentos para
aprendizado do trabalho a ser realizado,
webinar, lives e demais contetdos on-
line

Conhecimento adquirido

Atividade

Baixa - Faixa l e ll: até 4
horas semanais

Participagdo em comissdes, atendimento
a ordens de servigo e afins

Relatdrios, pareceres, documentos
encaminhados

Tarefa

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

Responder demandas Judiciais,

Despacho, oficio,

Baixa - Faixa |, II, Ill: até 6
horas semanais / Alta -
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Ouvidoria, Auditoria Interna, CGU e TCU

parecer ou documentos similares

Tarefa

Faixa VII: até 20 horas
semanais

Consulta, emiss3o de relatdrios e/ou
realizagdo de registros nos Sistemas
Internos (Sistemas administrativos,

Sistemas integrados de gestdo e Sistema
eletronico de informagdo)

Consultas e/ou registros realizados, relatério
gerados

Atividade

Baixa, Média, Alta- Faixa | a
IX: até 32 horas semanais

Realizagdo de estatisticas e
relatérios (Extragdo, compilagdo de
dados, validagdo e andlise dos resultados
e elaboracdo de planilhas)

Estatistica realizada, relatorio elaborado

Tarefa

Baixa, Média, Alta - Faixa |
a VII: até 20 horas
semanais

Gestdo de documentacdo, protocolo e
arquivo

Arquivos académicos ativos e inativos
organizados e atualizados (fisicos e digitais no
drive e sistemas), Blocos internos do SEl
organizados

Alocacdo diaria

Baixa - Faixa I: até 2 horas
semanais

Realizagdo, apoio ou participagdo
em eventos institucionais, internos ou
externos, nacionais ou internacionais,
incluindo atividades de planejamento,

execugao e encerramento

Eventos institucionais realizados e documentos
produzidos

Tarefa

Baixa, Média - Faixa |, VI:
até 16 horas semanais

Pesquisa e estudo sobre legislagdo de
assuntos de interesse do setor

Conhecimento adquirido, repasse das
informacdes aos demais servidores

Tarefa

Baixa - Faixa I: até 2 horas
semanais

Matricula de ingressantes (Analise,
preenchimento da lista de verificagdo e
tabela de controle, homologagdo ou
negativa)

Matriculas homologadas ou indeferidas

Tarefa

Alta - Faixa Vlll e IX: até 32
horas semanais

Matricula de ingressantes (Analise de
cotas ou histérico)

Andlise e parecer

Tarefa

Alta - Faixa VIl e IX: até 32
horas semanais

Unidade: Coordenadoria Administrativa - CADM

Titulo

Entregas Esperadas

Forma de calculo de
tempo (parametros
adotados para
definicdo da faixa de
complexidade)

Faixa de Complexidade:
tempo de execugdo
semanal

Acompanhamento do Boletim de
Servigo, site e demais publicacdes da
UNIR

Encaminhamentos processuais e demais
atividades correlatas

Atividade

Baixa, Faixa |, Il e Ill

Andlise processual nas dreas de atuagdo
da CADM

Gestdo e encaminhamento dos processos

Alocagdo diaria

Alta, Faixa VIl a X

Atendimento ao publico

Resposta a demandas dos usuarios internos e
externos

Alocacdo didria

Baixa, Faixa |, Il e Ill

Elaboracdo/anélise/revisdo de
documentos técnicos, relatorio, ata,
oficio, despacho, consulta, parecer, e-
mail, entre outros

Documentos técnicos elaborados ou analisados

Alocacgdo diaria

Alocacdo diaria

Gestdo de Equipes (coordenacdo e
monitoramento de atividades, reunido
de feedback, mentoria)

Equipe gerida

Atividade

Média, Faixa IV, V e VI

Gestdo e fiscalizagdo de contratos
(acompanhamento das obrigac¢des
contratuais, trabalhistas e tributarias,
recebimento de bens e servicos,
produgdo de relatorios, solicitacdes de
pagamento, instrugdo de aditivos
contratuais e procedimentos de
aplicacdo de penalidades, etc.)

Contratos geridos e fiscalizados

Atividade

Baixa, Faixa |, Il e lll

Instrucdo de procedimentos de aquisicdao
(licitagdo, dispensa, inexigibilidade etc)

Estudo técnico preliminar, pesquisa de mercado,
termo de referéncia, pesquisa de preco,

informacao, despacho, parecer, relatério técnico,

e-mail, planilha de controle, elaboragdo do

Alocagdo didria

Média, Faixa IV, V e VI
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projeto basico, gestdo de sistema PGC,
encaminhamento de processo SEI

QOutras formas de desenvolvimento que
ndo fornecem
certificagdo/comprovacao, tais como:
ambientacdo, treinamentos para
aprendizado do trabalho a ser realizado,
webinar, lives e demais contelidos on-
line

Conhecimento adquirido

Atividade

Baixa, Faixa |, Il e lll

Realizagdo ou apoio a eventos
institucionais, internos ou externos,
nacionais ou internacionais, incluindo
atividades de planejamento, execucdo e
encerramento

Eventos institucionais realizados e documentos
produzidos

Tarefa

Baixa, Faixa |, Il e lll

Triagem e distribui¢do de processos e
demandas

Caixa de processos e/ou demandas gerida nos
sistemas afins

Alocacdo diaria

Baixa, Faixa |, Il e lll

Gestdo e homologagdo do ponto no
SIGRH

Atualizagdo no sistema SIGRH

Atividade

Baixa, Faixa |

Prestagdo de servico de orientagdo ou
atendimento a Comunidade interna e
externa

Atendimento realizado

Atendimento realizado

Média, Faixa IV, V e VI

Atividades administrativas: alimentacdo

Alta. Faixa VII: até 20 horas

de controles de demandas e processos, Atendimento/Controle realizado Atividade .
) . semanais
atendimento telefdnico, entre outros
Atualizagdo do controle de afastamentos ) o Baixa. Faixa I: até 2 horas
) Controle atualizado Atividade )
da equipe semanais
oL . . . Baixa. Faixa |: até 2 horas
Avaliagdo técnica de servidor Servidor avaliado Tarefa )
semanais
Revisdo e atualizagdo dos procedimentos ) ) Média. Faixa VI: até 16
) Procedimento revisado Tarefa )
internos horas semanais
Revisdo e atualizagdo das atividades do ) o Faixa Ill: até 6 horas
i . PGD atualizado Atividade .
Programa de Gestdo e Desenvolvimento semanais
Atendimento aos pedidos de subsidios L Baixa. Faixa Il: até 4 horas
R Subsidios prestados Tarefa .
dos processos judiciais semanais
Realizagdo dos inventdrios de bens . o .
. o Relatérios conclusos Tarefa Média - Faixa IV, V e VL.
patrimoniais
Realizagdo dos processos de L. Média - Faixa IV: até 8
. Documentos/Processos/Relatérios Tarefa .
desfazimento de bens horas semanais
Prestar apoio a Diregdo quando . ) » Baixa - Faixa |: até 2 horas
o Atendimento realizado Atividade .
solicitado semanais
Gestdo de atas de registro de precos Controles atualizados e Pareceres emitidos Atividade Baixa - Faixa |, Il.
Gestdo e controle de estoque de bens de ) ) o Baixa - Faixa I: até 2 horas
g Controles atualizados e demandas analisadas Atividade .
consumo semanais
Gestdo da utilizagdo de espacos ) ) ) ) ,
L. . Controles atualizados e demandas internas . Baixa - Faixa I: até 2 horas
fisicos (auditérios, salas de aula, ) Atividade .
analisadas semanais
concursos e eventos)
Atendimento de fornecedores e ) ) o
o Bens e/ou servicos recebidos, notas fiscais . . i
transportadoras na entrega de materiais o o Baixa - Faixa I: até 2 horas
certificadas e processos de pagamento Atividade

adquiridos e recepcdo de bens e/ou
servigos adquiridos.

despachados

semanais

Acompanhamento do Boletim de
Servico, site e demais publicacGes da
UNIR

Eventuais encaminhamentos processuais

Alocacdo diaria

Baixa: Faixa | (até 2 horas
semanais).

Gestdo de e-mails

Gerenciamento de mensagens, encaminhamentos
de dudvidas, demandas e providéncias

Alocagdo didria

Baixa: Faixa | e Il.

Atendimento ao Publico

Resposta a demandas dos usudrios internos e
externos

Alocacgdo didria

Baixa, Faixa | (até 2 horas
semanais)

Elaboracdo/anélise/revisdo de
documentos técnicos relatério, ata,
oficio, despacho, consulta, parecer,

Documentos técnicos elaborados ou analisados

Alocagdo diaria

Média, Faixa (até 8 horas
semanais)
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entre outros

Gestdo de frota de veiculos institucionais

Controle de utilizagdo e veiculos em condigGes
operacionais

Atividade

Baixa: Faixa | (até 2 horas
semanais)

Gestdo e analise das demandas de
manutencdo fisica da Unidade

Demandas analisadas, solu¢des implementadas

Atividade

Baixa: Faixa | (até 2 horas
semanais)

Recepgdo e apoio na organizagdo e
assessoria logistica nos eventos
promovidos pela Universidade

Eventos apoiados

Alocacgdo didria

Baixa: Faixa | (até 2 horas
semanais)

Esclarecimento de duvidas e prestacao
de informagdes relacionadas a logistica
de suprimentos, gestao e fiscalizagcdo de
contratos, instrugdo inicial de processos
licitatdrios, execugdo financeira e
aplicagdo de penalidades.

Resposta a demandas dos usudrios

Alocacgdo didria

Baixa: Faixa | (até 2 horas
semanais)

Elaboracdo e atualizagGes do Plano Anual
de Compras da Universidade

Plano elaborado e atualizado

Atividade

Média, Faixa (até 8 horas
semanais)

Gestdo patrimonial, realocacgdo de bens e
demais atividades correlatas, inclusive
esclarecimento de duvidas e auxilio
relacionado ao Sistema de Informacdo
Patrimonial (SIP)

Bens geridos, esclarecimentos prestados

Alocagdo diaria

Baixa: Faixa | (até 2 horas
semanais)

Manutengdes de recursos de tecnologia
da informacdo e
comunicacdo (hardware e software)

Manutengdes realizadas e recursos em condigBes
operacionais

Alocagdo didria

Baixa: Faixa | (até 2 horas
semanais)

Controle, guarda e liberagdo dos bens
pessoais achados e perdidos no ambito
do Campus.

Bens recebidos e bens restituidos aos
proprietdrios

Alocacdo diaria

Baixa: Faixa | (até 2 horas
semanais)

Participagdo em comissGes

Relatérios, pareceres, documentos encaminhados

Por tarefa (tempo pds-

Baixa: Faixa | (até 2 horas

definido) semanais)
L - ) L . . Por tarefa (tempo pds- Baixa: Faixa | (até 2 horas
Participagdo em reunides Registro de participacdo, ata, lista de frequéncia. o ]
definido) semanais)

Producdo de relatério de atividades do
setor

Relatério de atividades do setor conforme
periodicidade planejada

Por tarefa (pos definido)

Baixa: Faixa |, [l e lll.

Licenga, afastamento, férias, auséncias

legais Auséncia do servidor por motivos legais. Pés definido. Média: Faixa |
Biblioteca do Campus de Vilhena
Forma de calculo de
tempo Faixa de Complexidade:
Titulo entregas esperadas (parametros adotados para tempo de execugio

defini¢do da faixa de
complexidade)

semanal

Acompanhamento do Boletim de
Servico, site e demais publicacdes da

Encaminhamentos processuais e demais
atividades correlatas

Alocacdo diaria

Baixa, Faixa |, Il e lll

UNIR
Atendimento ao publico (presencial e Resposta a demandas dos usuarios internos e Y ) )
. Alocacdo diaria Baixa, Faixa I, Il e llI
virtual) externos

Elaboracdo/anélise/revisdo de
documentos técnicos (despacho,
consulta, parecer, e-mail, apresentagdo,
projetos e correlatos)

Documentos técnicos elaborados ou analisados

Alocagdo diaria

Média, Faixa IV, V e VI

Gestdo das redes sociais e da pagina
oficial da Biblioteca Setorial - Campus de
Vilhena

Redes sociais e pagina geridas

Alocacdo diaria

Baixa, Faixa |, Il e lll

Gestdo de Equipes (coordenacgdo e
monitoramento de atividades, reunido
de feedback, mentoria)

Equipe gerida

Alocagdo diaria

Média, Faixa IV, V e VI

Gestdo e fiscalizagdo de contratos
(atesto de produtos, realizagdo de
pagamentos, manutenc¢do de sistemas,
producdo de relatorios, aditivos

Contratos geridos e fiscalizados

Atividade

Média, Faixa IV, V e VI
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contratuais, etc.)

Treinamentos que fornecem ou ndo
certificagdo/comprovacdo, tais como:
ambientacdo, treinamentos para
aprendizado do trabalho a ser realizado,
webinar, lives e demais contetddos on-
line

Conhecimento adquirido

Atividade

Baixa, Faixa |, Il e lll

Participagdo em acGes de capacitacgdo,
incluindo curso, treinamento, seminario,
oficina e outras formas de qualificagdo
comprovadas

Relatério preenchido ou certificagdo apresentada

Atividade

Baixa, Faixa |, Il e lll

Participagdo em colegiados internos ou
externos (Comissoes, Comités, Grupos
de Trabalho e afins)

Instituicdo representada, apresentacdo realizada,
registro/relatério/ata elaborada, etc

Tarefa

Média, Faixa IV, V e VI

Participagdo em reunides da equipe para
organizagao do trabalho da unidade,
discussdo de questdes internas, ponto
de controle etc

Participagdo nas reunides de equipe

Tarefa

Média, Faixa IV, V e VI

Participagdo em reunides diversas

Participacdo nas reuniGes com apresentacdo de
atas ou documentos correlatos

Tarefa

Média, Faixa IV, V e VI

Realizagdo ou apoio a eventos
institucionais, internos ou
externos, incluindo atividades de
planejamento, execucdo e
encerramento.

Eventos institucionais realizados e documentos
produzidos

Tarefa

Baixa, Faixa |, Il e lll

Triagem e distribuicdo de processos e
demandas

Caixa de processos e/ou demandas gerida nos
sistemas afins

Alocacdo diaria

Baixa, Faixa |, Il e lll

Acompanhamento das atividades dos
estagidrios (contratagdo, avaliacdo,
desligamento, concessdo de férias,
entre outras atividades correlatas)

Gestdo dos estagiarios

Alocagdo diaria

Baixa, Faixa |, Il e lll

Gestdo e homologagdo do ponto no

Atualizagdo no sistema SIGRH Atividade Baixa, Faixa |, Il e llI
SIGRH

Prestagdo de servico informacional ou

de orientagdo d i

€ or.len a¢do e,pe.zsqL'usas ou Atendimento realizado Tarefa Alta, Faixa VIl a X
atendimento ao publico interno -

docentes/ discentes/ servidores

Coordenagdo de Inventario patrimonial L . o .
. Inventario realizado Tarefa Média, Faixa IV, V e VI
de bens méveis

Planejamento e elaboracdo de

desenvolvimento do acervo bibliogréfico Acervo/ Assinaturas atualizadas Atividade Alta, Faixa VIl a X
(fisico/ digital)
Revisdo e atualizacdo das atividades do
v dalizat LVI Atividades monitoradas atualizadas Tarefa Baixa, Faixa I, Il e Il
Programa de Gestdao
Art 29 - Esta portaria entra em vigor na data de sua publicacdo.
CLAUDEMIR DA SILVA PAULA
Diretor do Campus de Vilhena
Port. n2 119/2022/GR/UNIR, de 08/03/2022

L]
SEI! : Documento assinado eletronicamente por CLAUDEMIR DA SILVA PAULA, Diretor(a), em 17/11/2022, as 19:21, conforme horério oficial
assinatura de Brasilia, com fundamento no art. 62, § 12, do Decreto n? 8.539, de 8 de outubro de 2015.

eletrénica
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http://sei.unir.br/sei/controlador_externo.php?acao=documento_conferir&id_orgao_acesso_externo=0
http://sei.unir.br/sei/controlador_externo.php?acao=documento_conferir&id_orgao_acesso_externo=0
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