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MINISTERIO DA EDUCACAO
FUNDACAO UNIVERSIDADE FEDERAL DE RONDONIA
Avenida Presidente Dutra 2965, - Bairro Centro, Porto Velho/RO, CEP 76801-974
Site: - https://www.unir.br

PORTARIA N2 839/2022/GR/UNIR, DE 06 DE DEZEMBRO DE 2022.

A REITORA DA FUNDACAO UNIVERSIDADE FEDERAL DE RONDONIA (UNIR), no uso das
atribuicdes que lhe sdo conferidas mediante o artigo 72 da Lei n2 7.011, de 08 de julho de 1982; o artigo 11 do
Estatuto da UNIR; o Decreto Presidencial publicado no DOU n2 221, de 19 de novembro de 2020, se¢do 2, p.1; e
considerando o Processo n? 23118.015868/2022-14,

RESOLVE:

Art. 12 Designar os professores abaixo relacionados para compor a Banca de Avaliacdo de
Promoc3o Funcional a Classe D, denominada Professor Associado, do servidor KECIO GONCALVES LEITE, SIAPE n2
1680989, ocupante do cargo de Professor do Magistério Superior, lotado no Departamento Académico de
Educacdo Intercultural, Campus de Ji-Parana:

NOME DO SERVIDOR SIAPE LOTACAO FUNGAO
Quesler Fagundes Camargos || 2245708 || Departamento Académico de Educacgdo Intercultural (DAEI-JP) || Presidente
Carma Maria Martini 2147056 || Departamento Académico de Educacdo Intercultural (DAEI-JP) || Membro
Fabio Pereira Couto 2247994 || Departamento Académico de Educacdo Intercultural (DAEI-JP) || Membro

Art. 22 Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacdo.

Profa. Dra. Marcele Regina Nogueira Pereira
Reitora

P
call
Sel o
assinatura
eletrbnica

Documento assinado eletronicamente por MARCELE REGINA NOGUEIRA PEREIRA, Reitora, em
06/12/2022, as 19:38, conforme hordrio oficial de Brasilia, com fundamento no art. 62, § 12, do Decreto n®
8.539, de 8 de outubro de 2015.

A autenticidade deste documento pode ser conferida no site
http://sei.unir.br/sei/controlador_externo.phpracao=documento_conferir&id orgao acesso_externo=0,



http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2015-2018/2015/Decreto/D8539.htm
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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informando o cédigo verificador 1182442 e o cédigo CRC 1ADD568A.

Referéncia: Processo n? 23118.015868,/2022-14 Site: www.unir.br SEIn2 1182442
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MINISTERIO DA EDUCACAO
FUNDACAO UNIVERSIDADE FEDERAL DE RONDONIA
Avenida Presidente Dutra 2965, - Bairro Centro, Porto Velho/RO, CEP 76801-974
Site: - https://www.unir.br

PORTARIA N2 840/2022/GR/UNIR, DE 06 DE DEZEMBRO DE 2022.

A REITORA DA FUNDACAO UNIVERSIDADE FEDERAL DE RONDONIA (UNIR), no uso das
atribuicdes que lhe sdo conferidas mediante o artigo 72 da Lei n2 7.011, de 08 de julho de 1982; o artigo 11 do
Estatuto da UNIR; o Decreto Presidencial publicado no DOU n2 221, de 19 de novembro de 2020, se¢do 2, p.1; e
considerando o Processo n? 23118.014771/2022-86,

RESOLVE:

Art. 12 Designar os professores abaixo relacionados para compor a Banca de Avaliacdo de
Promocdo Funcional a Classe D, denominada Professor Associado, do servidor EMERSON DA SILVA RIBEIRO, SIAPE
n2 1713580, ocupante do cargo de Professor do Magistério Superior, lotado no Departamento Académico de
Matematica e Estatistica, Campus de Ji-Parana:

NOME DO SERVIDOR SIAPE LOTACAO FUNGAO
Marlos Gomes de Departamento Académico de Matemética e Estatistica, Campus de Ji- )
0396930 i Presidente
Albuquerque Parana (DAME-JP)

. Departamento Académico de Matematica e Estatistica, Campus de Ji-
Fernando Luiz Cardoso 1196297 ) Membro
Parana (DAME-JP)

_ ) Departamento Académico de Mateméatica e Estatistica, Campus de Ji-
Marcia Rosa Uliana 2583970 i Membro
Parand (DAME-JP)

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

Profa. Dra. Marcele Regina Nogueira Pereira
Reitora

sell o

eletrénica

Documento assinado eletronicamente por MARCELE REGINA NOGUEIRA PEREIRA, Reitora, em
06/12/2022, as 19:39, conforme horério oficial de Brasilia, com fundamento no art. 62, § 12, do Decreto n?
8.539, de 8 de outubro de 2015.



http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2015-2018/2015/Decreto/D8539.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2015-2018/2015/Decreto/D8539.htm
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Referéncia: Processo n? 23118.014771/2022-86 Site: www.unir.br SEIn? 1182478


http://sei.unir.br/sei/controlador_externo.php?acao=documento_conferir&id_orgao_acesso_externo=0
file:///C/Users/eduel/Documents/EDUARDO%20SILVA/BS%20-%20EDUARDO/BS%20Di%C3%A1rio/Documentos%2007-12-2022/www.unir.br
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MINISTERIO DA EDUCACAO
FUNDACAO UNIVERSIDADE FEDERAL DE RONDONIA
Avenida Presidente Dutra 2965, - Bairro Centro, Porto Velho/RO, CEP 76801-974
Site: - https://www.unir.br

PORTARIA N2 842/2022/GR/UNIR, DE 06 DE DEZEMBRO DE 2022.

A REITORA DA FUNDAGCAO UNIVERSIDADE FEDERAL DE RONDONIA (UNIR), no uso das
atribuicdes que lhe sdo conferidas mediante o artigo 72 da Lei n2 7.011, de 08 de julho de 1982; o artigo 11 do
Estatuto da UNIR; o Decreto Presidencial publicado no DOU n2 221, de 19 de novembro de 2020, se¢do 2, p.1; e
considerando o Processo n? 23118.007723/2021-51,

RESOLVE:

Art. 12 Dispensar a servidora LORENA CANDICE DE ARAUJO ANDRADE, SIAPE n2 1002952, da funcao
de responsavel para homologar as bolsas dos discentes vinculados ao Programa de Bolsa Permanéncia (PBP), no
Sistema de Gestdo da Bolsa Permanéncia (SISBP), no ambito desta IFES.

Art. 22 Designar a servidora MARILIA LIMA PIMENTEL COTINGUIBA, SIAPE n2 2282445, Pro-Reitora
de Cultura, Extensdo e Assuntos Estudantis, para a funcdo de responsavel para homologar as bolsas dos discentes
vinculados ao Programa de Bolsa Permanéncia (PBP), no Sistema de Gestdo da Bolsa Permanéncia (SISBP), no
ambito desta IFES.

Art. 32 Designar o servidor RICARDO ALVES OLIVEIRA, SIAPE n? 2177813, para a funcdo de
substituto para homologar as bolsas dos discentes vinculados ao Programa de Bolsa Permanéncia (PBP), no
Sistema de Gestdo da Bolsa Permanéncia (SISBP), no ambito desta IFES .

Art 49 Esta portaria entrard em vigor a partir de sua publicacado.

Profa. Dra. Marcele Regina Nogueira Pereira
Reitora

Documento assinado eletronicamente por MARCELE REGINA NOGUEIRA PEREIRA, Reitora, em
06/12/2022, as 19:41, conforme horério oficial de Brasilia, com fundamento no art. 62, § 12, do Decreto n®
8.539, de 8 de outubro de 2015.

assinat ul a L]j
eletrbnica



http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2015-2018/2015/Decreto/D8539.htm
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 EDUCACAO

FUNDAGAO UNIVERSIDADE FEDERAL DE RONDONIA

CAMPUS DE CACOAL

PORTARIA N2 63/2022/CCAC/UNIR

O DIRETOR DO CAMPUS PROFESSOR FRANCISCO GONCALVES QUILES - CACOAL, Prof. Dr. Cleberson Eller
Loose, no uso das atribuicdes que Ihe sdao conferidas pelo Art. 37 do Regimento Geral da UNIR e pela
Portaria n2 222/2019/GR/UNIR, de 19 de marco de 2019, publicada na se¢do 02 — pag. 56, do DOU de 20

de marco de 2019.

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

CONSIDERANDO, PORTARIA N2 34/2022/PRAD/UNIR, de 21 de outubro de 2022, que regulamentou o
Programa de Gestdo e Desempenho (PGD) no ambito da 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, na UGR Campus Cacoal, conforme disposto a seguir:

UGR: CAMPUS DE CACOAL

UNIDADE: DEPARTAMENTO ACADEMICO DE ADMINISTRAGAO

https://sei.unir.br/sei/controlador.php?acao=documento_imprimir_web&acao_origem=arvore_visualizar&id_documento=1316653&infra_sistema...

FAIXA DE
FORMA DE [COMPLEXIDADE
TITULO - ATIVIDADE gglr’rl};lffl? :S |CALCULO [TEMPO DE
DE TEMPO [EXECUCAO
SEMANAL
Acompanhamento de e-mail Respostas e
01 institucional e outros meios de encell)minhamen tos de Alocagao Faixa III - Baixa - até 6
comunicag¢do institucional disponiveis orreio eletronico Diaria horas semanais
(WhatsApp, Chat, dentre outros)
Atualizacdo sobre os
. assuntos oficiais da
02 Qgg?%a?élg;nesﬁteoiﬁ;gﬁggﬁ;? UNIR, eventuais Alocacao Faixa III - Baixa - até 6
dema(i;s ublié:a Ses da UNIR encaminhamentos Diaria horas semanais
p ¢ processuais e demais
atividades correlatas
03|Atualizacdo e publicacdes no site do  [Realizacdo de Atividade Faixa III - Baixa - até 6
Departamento atualizagOes, insercao de horas semanais

1/23
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documentos e publicacdes
de noticias
Atualizagdo sobre os
assuntos oficiais, editais,
. o 0 t . . ,
04 |Acompanhamento de publicagdes no ggﬁ;ig:::uitggoigs Atividade Faixa I - Baixa - até 2
Diario Oficial da Unido (DOU) . q horas semanais
possam interessar a
atuacao funcional na
UNIR.
Atendimento ao publico interno e [Realizagao de
externo atendimentos a .. Faixa [V - Média - até 8
05 . Atividade .
académicos, docentes e horas semanais
usuarios externos.
06 Elaboracao de plano de trabalho Plano de Trabalho Atividade Faixa II - Bau.(a -até 4
semanal horas semanais
L . Relatérios, atas, editais, » Faixa I1I - Baixa - até 6
07|Participagcdo em comissoes pareceres, documentos  |Atividade .
. horas semanais
encaminhados
P a ica icaca C ) .. Faixa I - Baixa - até 2
oslf roducdo ou edi¢ao de comunicagao Comunicacdo produzida. |Atividade aixa aixa - até
interna ou externa horas semanais
Gerar, tramitar, atribuir, acompanhar e IProcegsos geradosz ] . Faixa VI - Alta - até 16
09 encaminhados, atribuidos |Atividade .
encerrar processos no SEI horas semanais
e encerrados
~ [Relatorios, D h ivi . .
Confecciio de documentos em elatorios, Despachos,  |Atividade Faixa VI - Alta - até 16
10 rocessos no SEI Termos, Parecer, horas semanais
P Notificacdo, dentre outros
1 Acompanhamento e desenvolvimento [Emissdo de documentos Atividade Faixa [V - Média - até 8
de atividades no SIGAA na graduacao jacadémicos, dentre outros horas semanais
12[Solicitagtio de disciplinas no SIGAA  [>0licitagdo de disciplinas | . .. 3. [Faixa IV - Média - at¢ 8
para o semestre horas semanais
[Registros de requisi¢des
Servigos de solicitagdes de Sistema de [via SOS a outros setores, . Faixa II - Baixa - até 4
13 . Atividade .
Ordem de Servico - SOS acompanhamento e horas semanais
finalizacoes
1 4D1g1tahza(;ao de documentos (a cada |Documentos digitalizados Atividade Faixa I - Baixa - até 2

60 folhas)

e acervo online

horas semanais

https://sei.unir.br/sei/controlador.php?acao=documento_imprimir_web&acao_origem=arvore_visualizar&id_documento=1316653&infra_sistema... 2/23
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15|Participagdo em reunides diversas IElabora(;ao de pautas e Atividade [ Axall - Baixa -ate 4
atas horas semanais
Participagao em acdes de capacitagao,
incluindo curso, treinamento, [Relatorio preenchido ou .. Faixa II - Baixa - até 4
16 . s : o Atividade .
seminario, oficina e outras formas de [certificagdo apresentada horas semanais
qualificacdo comprovadas
Outras formas de desenvolvimento que
indo fornecem
certlﬁcagaf)/comprovagao, tais como: ‘ N N Faixa I - Baixa - até 2
17lambientagdo, treinamentos para Conhecimento adquirido |Atividade .
. horas semanais
aprendizado do trabalho a ser
[realizado, Webinar, lives e demais
conteudos on-line
Revisdo e atualizagdo das atividades  [Programa de gestao . Faixa I - Baixa - até 2
18 ~ . Atividade .
do Programa de Gestao atualizado horas semanais
19Part101pa(;.'?10 em agodes de extensao Ag;:ndas, reunides e e- |\ . osgo 40 Faixa I - Balx? -até 2
desenvolvidas mails horas semanais
Apoio na realizacao de eventos |[Eventos institucionais . Faixa I - Baixa - até 2
200 . T T ) Atividade .
institucionais internos realizados horas semanais
Solicitagao de liberagao
de acesso externo ao SEI,
b1 Apoio na realizagdo de bancas de elaboragao de atas de Atividade Faixa I - Baixa - até 2
TCCs TCCs conforme o modelo horas semanais
adotado pelo
|[Departamento.
Arquivamento de
o . . mentos fisi . . ,
Organizagao de arquivos fisicos e dgqu entos 1isicos € . Faixa II - Baixa - até 4
2272 . digitais ativos, Atividade .
digitais do Departamento ) o horas semanais
intermediarios,
permanentes.

UGR: CAMPUS DE CACOAL

UNIDADE: DEPARTAMENTO ACADEMICO DE CIENCIAS CONTABEIS

TITULO - ATIVIDADE

NTREGAS
SPERADAS

FORMA DE
|[CALCULO
DE TEMPO

FAIXA DE
|COMPLEXIDADE
TEMPO DE
EXECUCAO
SEMANAL

https://sei.unir.br/sei/controlador.php?acao=documento_imprimir_web&acao_origem=arvore_visualizar&id_documento=1316653&infra_sistema...

3/23
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IAcompanhamento de e-mail
R . [Respostas e ~ . . .
institucional ¢ outros meios de . Alocagao Faixa III - Baixa - até 6
01 R . .. fencaminhamentos de gy .
comunicagdo institucional disponiveis . N Diaria horas semanais
correio eletronico
(WhatsApp, Chat, dentre outros)
Atualizag¢do sobre os
. assuntos oficiais da
/Acompanhamento do Boletim de . ~ . . .
. AR UNIR, eventuais Alocacao Faixa III - Baixa - até 6
02|Servico (BS), site institucional e . o .
encaminhamentos Didria horas semanais

demais publicagdes da UNIR

processuais e demais
atividades correlatas

03

Departamento

Atualizacdo e publicagdes no site do

[Realizagao de
atualizagoOes, insercao de
documentos e publica¢des
de noticias

Atividade

Faixa III - Baixa - até 6
horas semanais

IAcompanhamento de publicagdes no

Atualizagdo sobre os
assuntos oficiais, editais,
nomeagoes ¢ todos os

Faixa I - Baixa - até 2

10

processos no SEI

Confeccdo de documentos em

Termos, Parecer,
Notificacdo, dentre outros

4. . ) = i Ativi .
0 Diario Oficial da Unido (DOU) demais assuntos que tividade horas semanais
possam interessar a
atuacao funcional na
UNIR.
Atendimento ao publico interno e [Realizagao de
externo atendimentos a . Faixa [V - Média - até 8
05 . Atividade .
académicos, docentes € horas semanais
usuarios externos.
06 Elaboracao de plano de trabalho Plano de Trabalho Atividade Faixa II - Bau.(a -até 4
semanal horas semanais
C - Relatorios, atas, editais, . Faixa III - Baixa - até 6
(07|Participagdo em comissoes pareceres, documentos  |Atividade .
. horas semanais
encaminhados
P a ica icaca D ) . Faixa I - Baixa - até 2
oslf roducdo ou edi¢ao de comunicacao Comunicacdo produzida. |Atividade aixa aixa - até
interna ou externa horas semanais
. o |P . .
Gerar, tramitar, atribuir, acompanhar e FOCessos geradosf , . Faixa VI - Alta - até 16
09 encaminhados, atribuidos |Atividade .
encerrar processos no SEI horas semanais
e encerrados
[Relatorios, Despachos,  |Atividade

Faixa VI - Alta - até 16
horas semanais

https://sei.unir.br/sei/controlador.php?acao=documento_imprimir_web&acao_origem=arvore_visualizar&id_documento=1316653&infra_sistema... 4/23
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1 IAcompanhamento e desenvolvimento IEmisséo de documentos Atividade Faixa IV - Média - até 8
de atividades no SIGAA na gradua¢do |académicos, dentre outros horas semanais
12|Solicitagdo de disciplinas no SIGAA Solicitacdo de disciplinas Atividade Faixa IV - qula -ate 8
para o semestre horas semanais
[Registros de requisi¢des
Servigos de solicitagdes de Sistema de [via SOS a outros setores, . Faixa II - Baixa - até 4
13 . Atividade .
Ordem de Servigo - SOS acompanhamento e horas semanais
finalizagOes
Digitalizacdo de documentos (a cada |[Documentos digitalizados |, .. . Faixa I - Baixa - até 2
14 : Atividade .
60 folhas) e acervo online horas semanais
15|Participagdo em reunides diversas [Flaboragdo de pautas e Atividade Faixa II - Baixa - at 4
atas horas semanais
Participagao em acdes de capacitagao,
incluindo curso, treinamento, [Relatorio preenchido ou .. Faixa II - Baixa - até 4
16 . ! . < Atividade .
seminario, oficina e outras formas de [certificagdo apresentada horas semanais
qualificacdo comprovadas
Outras formas de desenvolvimento que
ndo fornecem
certlﬁcagaf)/comprova(;ao, tais como: ‘ N N Faixa I - Baixa - até 2
17lambientagdo, treinamentos para Conhecimento adquirido |Atividade .
. horas semanais
aprendizado do trabalho a ser
[realizado, Webinar, lives e demais
contetidos on-line
Revisdo e atualizagdo das atividades  |[Programa de gestao . Faixa I - Baixa - até 2
18 ~ . Atividade .
do Programa de Gestao atualizado horas semanais
19Participagéo em agoes de extensao Ag;ndas, reunioes € e- Atividade Faixa I - Baixg - até 2
desenvolvidas mails horas semanais
Apoio na realizacao de eventos |[Eventos institucionais . Faixa I - Baixa - até 2
200 . T ) Atividade .
institucionais internos realizados horas semanais
Solicitagao de liberagao
de acesso externo ao SEI,
b1 Apoio na realiza¢ao de bancas de elaboragdo de atas de Atividade Faixa I - Baixa - até 2
TCCs TCCs conforme o modelo horas semanais
adotado pelo
|Departament0.

https://sei.unir.br/sei/controlador.php?acao=documento_imprimir_web&acao_origem=arvore_visualizar&id_documento=1316653&infra_sistema...
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Arquivamento de
by Organizagao de arquivos fisicos e g?i?;?:g:fjogswos © Atividade Faixa II - Baixa - até 4
digitais do Departamento cle S horas semanais
intermediarios,
permanentes.
UGR: CAMPUS DE CACOAL
UNIDADE: DEPARTAMENTO ACADEMICO DE DIREITO
FAIXA DE
] NTREGAS FORMA DE |COMPLEXIDADE
TITULO - ATIVIDADE SPERADAS |CALCULO [TEMPO DE
DE TEMPO [EXECUCAO
SEMANAL
IAcompanhamento de e-mail Resnostas e
01 institucional e outros meios de e fminhamen tos de Alocacao Faixa III - Baixa - até 6
comunicacao institucional disponiveis correio eletrdnico Diaria horas semanais
(WhatsApp, Chat, dentre outros)
Atualizagdo sobre os
. assuntos oficiais da
02 ?gr(:,?l%a?];lgl)nzz?iﬁ:ﬁ]ifije(tﬁg]dee UNIR, eventuais Alocacao Faixa III - Baixa - até 6
demagi:s ubli::a Ses da UNIR encaminhamentos Diaria horas semanais
p ¢ processuais e demais
atividades correlatas
IRealizagao de Faixa III - Baixa - até 6
Atualizacdo e publicagdes no site do  jatualizagdes, insercaode |, .. . horas semanais
03 Departamento documentos e publicacdes Atividade
de noticias
Atualizagdo sobre os
assuntos oficiais, editais,
04 Acompanhamento de publicagdes no EZEZ?SGS::ui‘:gSOi:S Atividade Faixa I - Baixa - até 2
Diario Oficial da Unido (DOU) : - horas semanais
possam 1nteressar a
atuacao funcional na
UNIR.
Atendimento ao publico interno e [Realizacao de
externo atendimentos a .. Faixa [V - Média - até 8
05 . Atividade .
académicos, docentes e horas semanais
usuarios externos.

https://sei.unir.br/sei/controlador.php?acao=documento_imprimir_web&acao_origem=arvore_visualizar&id_documento=1316653&infra_sistema...
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06 Elaboracao de plano de trabalho IPlano de Trabalho Atividade Faixa II - Bal).ia - até 4
semanal horas semanais
C — Relatérios, atas, editais, .. Faixa III - Baixa - até 6
07|Participagdo em comissoes pareceres, documentos  |Atividade h .
. oras semanais
encaminhados
08 Produgéo ou edi¢ao de comunicagao Comunicagdo produzida. |Atividade Faixa I - Baix? - até 2
interna ou externa horas semanais
Gerar, tramitar, atribuir, acompanhar e IProcessos geradosf , .. Faixa VI - Alta - até 16
09 encaminhados, atribuidos |Atividade .
encerrar processos no SEI horas semanais
e encerrados
Confecciio de documentos em [Relatorios, Despachos,  |Atividade Faixa VI - Alta - até 16
10 rocessos no SEI Termos, Parecer, horas semanais
P Notificagdo, dentre outros
Acorppanhamento © desenvolv1ment~o |[Emissao de documentos .. Faixa [V - Média - até 8
11{de atividades no SIGAA na graduagao A Atividade .
, ~ académicos, dentre outros horas semanais
e pos-graduagao
12[Solicitagéio de disciplinas no SIGAA  [>0licitacdo de disciplinas | . . q. 3. [Faixa IV - Média - at¢ 8
para o semestre horas semanais
[Registros de requisi¢des
Servigos de solicitagdes de Sistema de [via SOS a outros setores, . Faixa II - Baixa - até 4
13 . Atividade .
Ordem de Servico - SOS acompanhamento e horas semanais
finalizacoes
Digitalizacdo de documentos (a cada [Documentos digitalizados |, .. . Faixa I - Baixa - até 2
14 g Atividade .
60 folhas) e acervo online horas semanais
C o IE1 a t .. Faixa II - Baixa - até 4
15|Participagdo em reunides diversas aborago de pautas ¢ Atividade axa aixa - ate
atas horas semanais
Participacdo em agdes de capacitagdo,
incluindo curso, treinamento, [Relatorio preenchido ou .. Faixa II - Baixa - até 4
16 . . } o Atividade .
seminario, oficina e outras formas de [certificagdo apresentada horas semanais
qualificacdo comprovadas
17|0Outras formas de desenvolvimento que{Conhecimento adquirido |Atividade Faixa I - Baixa - até¢ 2

https://sei.unir.br/sei/controlador.php?acao=documento_imprimir_web&acao_origem=arvore_visualizar&id_documento=1316653&infra_sistema...

indo fornecem
certificacdo/comprovacao, tais como:
ambientacdo, treinamentos para
aprendizado do trabalho a ser

horas semanais
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[realizado, Webinar, lives e demais
contetidos on-line
Revisdo e atualizacdo das atividades  |Programa de gestao . Faixa I - Baixa - até¢ 2
18 ~ . Atividade .
do Programa de Gestao atualizado horas semanais
1 9Part101paggo em acdes de extensao Ag;ndas, reunides e e- |\ L osgo g0 Faixa | - Balxg -até 2
desenvolvidas mails horas semanais
Apoio na realizagdo de eventos |[Eventos institucionais . Faixa I - Baixa - até 2
200 © . T : Atividade .
institucionais internos realizados horas semanais
Solicita¢do de liberagao
de acesso externo ao SEI,
b1 Apoio na realizagdo de bancas de elaboracao de atas de Atividade Faixa I - Baixa - até 2
TCCs TCCs conforme o modelo horas semanais
adotado pelo
|Departamento.
Arquivamento de
. . . mentos fisi . . ,
Organizagao de arquivos fisicos e dpqu e tps S1C0S € .. Faixa II - Baixa - até 4
22|5. 2. digitais ativos, Atividade .
digitais do Departamento ) . horas semanais
intermediarios,
permanentes.

UGR: CAMPUS DE CACOAL

UNIDADE: DEPARTAMENTO ACADEMICO DE ENGENHARIA DE PRODUCAO

demais publicacdes da UNIR

UNIR, eventuais
encaminhamentos

FAIXA DE
FORMA DE ||COMPLEXIDADE
N°|TITULO - ATIVIDADE %ggéllffﬁ :S CALCULO |[TEMPO DE
DE TEMPO |[EXECUCAO
SEMANAL
Acompanhamento de e-mail
1nst1m910nzil e outros meios de Respo§tas e Alocagdo Faixa I - Baixa - até 2
01|lcomunicagao institucional encaminhamentos de Didria horas semanais
disponiveis (WhatsApp, Chat, dentre ||correio eletronico
outros)
02||Acompanhamento do Boletim de Atualizacdo sobre os Alocagao Faixa I - Baixa - até 2
Servico (BS), site institucional e assuntos oficiais da Diaria horas semanais

https://sei.unir.br/sei/controlador.php?acao=documento_imprimir_web&acao_origem=arvore_visualizar&id_documento=1316653&infra_sistema...
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processuais e demais
atividades correlatas

Acompanhamento de publicagdes no

Atualizagdo sobre os
assuntos oficiais, editais,
nomeacoes € todos 0s

Faixa I - Baixa - até 2

https://sei.unir.br/sei/controlador.php?acao=documento_imprimir_web&acao_origem=arvore_visualizar&id_documento=1316653&infra_sistema...

Diario Oficial da Unido (DOU) demais assuntos e Atividade horas semanais
possam interessar a
atuagdo funcional na
UNIR.
Levantamentos,
Alimenta¢ao de demandas de Ig(g;ijﬁz% Ii)rf:t(ll':lnsa?i)dcfe Atividade hMoerg;as.,elilil:rilzi\s]I: ate 16
aquisi¢oes de equipamentos dos ’ ¢
laboratorios didaticos do DEPRO Processo.
Consulta painel de preco Processo licitatorio Atividade Média. Faixa V Late 16
horas semanais
. .. Média. Fai I até 1
Pesquisa de prego Processo licitatorio Atividade h édia alxay ate 16
oras semanais
A h a . . .
companhamento ¢ gestaq gle Controle e .. Faixa | - Baixa - até 2
agendamentos dos laboratdrios acompanhamento Atividade horas semanais
laboratorios didaticos do DEPRO p
Relatdrios, pareceres . . .
C e - ’ ’ .. F II1-B -
Participacdo em comissdes documentos Atividade aixa aixa - ate 6
encaminhados horas semanais
Relatorios, Despachos,
Acompanhamento de processos e Termos, Parecer, Atividade Faixa III - Baixa - até 6
confec¢do de documentos. Notificacao, dentre horas semanais
outros
Produgao e gestao de documentos e
ProCessos eletrhom.C(zs (criagdo, Processos encaminhados ||, .. . Faixa VII - Alta - até 20
tramitacao, atribui¢ao, despacho, ou atribuidos Atividade horas semanais
entre outros) no SEI da unidade
DAEC-CAC
Registro de participacao, . . .
Participacdo em reunides diversas Atas, Lista de Atividade Faixa Il - Baixa - até 4

Frequéncia

horas semanais
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Participacdo em agdes de
capacita¢do, incluindo curso,

12 |[treinamento, semindario, oficina e
outras formas de qualificagdo
comprovadas

Relatorio preenchido ou . Faixa II - Baixa - at¢ 4
. . Atividade .
certificagdo apresentada horas semanais

Outras formas de desenvolvimento
que nao fornecem
certificagdo/comprovagao, tais como:
13 lambientagdo, treinamentos para Conhecimento adquirido ||Atividade
aprendizado do trabalho a ser
realizado, Webinar, lives e demais
conteudos on-line

Faixa I - Baixa - até 2
horas semanais

14 Revisdo e atualizag@o das atividades |[Programa de gestdo Faixa I - Baixa - até 2

do Programa de Gestao atualizado Atividade horas semanais
Apoio na realizagao de eventos Eventos institucionais .. Faixa I - Baixa - até 2
15| 5 . : Atividade .
institucionais internos realizados horas semanais
16 Elaboragao de plano de trabalho Plano de Trabalho Atividade Faixa II - Ban‘(a -at¢ 4
semanal horas semanais

UGR: CAMPUS DE CACOAL

UNIDADE: DIRECAO DO CAMPUS

FAIXA DE
FORMA DE |[COMPLEXIDADE

TiTULO - ATIVIDADE gg;ffﬁ:s |ICALCULO [TEMPO DE
DE TEMPO [EXECUCAO
SEMANAL
|Acompanhamento de e-mail Respostas
institucional e outros meios de pos Alocacao Faixa III - Baixa - até 6
0 encaminhamentos de

comunicag¢do institucional disponiveis . N Diaria horas semanais
correio eletronico
(WhatsApp, Chat, dentre outros)

Atualizagdo sobre os
assuntos oficiais da
[UNIR, eventuais Alocagao Faixa II - Baixa - até¢ 4
encaminhamentos Diaria horas semanais
processuais e demais
atividades correlatas

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

0

\S)
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|Acompanhamento de publicagdes no

Atualizagao sobre os
assuntos oficiais, editais,
nomeacoes e todos os

Faixa I - Baixa - até 2

03 Diério Oficial da Unido (DOU) demais assuntos que Atividade horas semanais
[possam Interessar a
atuacdo funcional na
[UNIR.
- . . o IRegist ientaca . . ,
Prestacdo de servigo de orientacao ou CEIStrO de orientagao .. Faixa II - Baixa - até¢ 4
04 ) . ou lista de servidores Atividade .
atendimento ao publico interno e externo . horas semanais
atendidos.
< . Faixa II - Baixa - até 4
05|Elaboragdo de plano de trabalho semanal|Plano de Trabalho Atividade axa aixa - ate
horas semanais
C - Relatdrios, pareceres, . Faixa IV - Baixa - até
06[Participacdo em comissoes documentos Atividade .
. 8 horas semanais
encaminhados
[Relatérios, Despachos,
IAcompanhamento de processos e Termos, Parecer, . Faixa [V - Baixa - até 8
07 ~ . ~ Atividade .
confeccao de documentos Notificacdo, dentre horas semanais
outros
08 Produ(;ao ou edicao de comunicagao Comunicacio produzida. [Atividade Faixa I - Balxg - até 2
interna ou externa horas semanais
Gestao das redes sociais e da pagina Atividade Baixa, Faixa
09| . pag Comunicagdo produzida. |Atividade 1 — até 4 horas
oficial do Campus .
semanais
Criar, tramitar, atribuir e acompanhar  [Processos encaminhados |, .. . Faixa VII - Alta - até 20
10 o Atividade .
processos no SEI ou atribuidos horas semanais
Registros de requisi¢des
Servigos de solicitagdes de Sistema de  [via SOS a outros setores, |, .. . Faixa I - Baixa - até 2
11 . Atividade .
Ordem de Servigo - SOS acompanhamento e horas semanais
finalizacoes
Digitalizacdo de documentos (a cada 60 Dogumentos . Faixa I - Baixa - até 2
12 digitalizados e acervo  |Atividade .
folhas) . horas semanais
online
Registro de participacao . . .
C i . i P F II-B -at¢ 4
13|Participagdo em reunides diversas Atas, Lista de Atividade halxa aixa - ate
o~ oras semanais
|Frequen01a

https://sei.unir.br/sei/controlador.php?acao=documento_imprimir_web&acao_origem=arvore_visualizar&id_documento=1316653&infra_sistem...
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Participacdo em agdes de capacitagdo,
incluindo curso, treinamento, seminario,

[Relatorio preenchido ou

Faixa Il - Baixa - até 4

acompanhamento de PCDP, prestagdo de
contas de PCDP, solicitacao e
acompanhamento de reembolsos e
devolugdes, entre outros

SCDP e Contratadas

14 .. ) ~ . < Ativi .
oficina e outras formas de qualificacdo [certificacdo apresentada tividade horas semanais
comprovadas
Outras formas de desenvolvimento que
nao fornecem certificagdo/comprovagao,

15 tais como: gmblentagao, treinamentos Conhecimento adquirido [Atividade Faixal - Balxg -até 2
para aprendizado do trabalho a ser horas semanais
jrealizado, Webinar, lives e demais
conteudos on-line
Revisdo e atualizagdo das atividades do |Programa de gestdo . Faixa [ - Baixa - até 2

16 N . Atividade )
Programa de Gestao atualizado horas semanais

[Resposta a demandas dos
usuarios internos e
externos . o .
. - . F IV-M -
17|Atendimento ao publico Atividade aixa IV qdla ate 8
~ horas semanais
Alocacao
diaria
Faixa I - Baixa - até 2
Apoio na realizagdo de eventos [Eventos institucionais .. horas semanais

18 & = . Atividade
institucionais internos realizados

19 (S)gtl;gfv’ e-agenda e Atividade Sjrlr):;nlai_s até 2 horas
Uso de sistemas Federais
Gestdao administrativa de viagens -
cotacdo de precos de passagens,

I:eservas junto a agéncia de viagem,
egistro no sistema SCDP, Gestao de sistemas SEI, .. Faixa II — até 4 horas
20 Atividade

semanais

UGR: CAMPUS DE CACOAL

Unidade: COORDENADORIA ADMINISTRATIVA

https://sei.unir.br/sei/controlador.php?acao=documento_imprimir_web&acao_origem=arvore_visualizar&id_documento=1316653&infra_sistem...
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12/23



BOLETIM DE SERVICO N2 179, DE 07/12/2022 - ASSESSORIA DE COMUNICAGAO - 20

07/12/2022 14:29

SEI/UNIR - 1183330 - Portaria

[EXECUCAO
SEMANAL

Acompanhamento do
Boletim de Servigo, site e

IBaixa. Faixa II: até 4

oficializag¢do de despesa

1 . S Analise das informagdes Atividade )
demais publicacdes da horas semanais
UNIR
énahse proces~sual 135 1Gestdo e encaminhamento dos Alocagao |Baixa. Faixa I: até 2

2 farcas de atuagdo da rocessos diaria horas semanais
CADM P
Atividades
administrativas:

3 alimentagdo de controles Atendimento/Controle realizado Atividade [Baixa. Faixa I.H: ate 6
de demandas e processos, horas semanais
atendimento telefonico,
entre outros

4 An.ahs’e .de Processos Analise das informagdes Atividade Baixa. Faixa I.H: ate 6
licitatorios horas semanais
Acompanhar as atividades|Documentos/Processos /Atualizagao . .

~ [Baixa - Faixa I:
de gestdo de no SEI/Nota .. :

S - .. L. Atividade até 2 horas
documentacao, protocolo [Técnica/Relatorios/documento .

. S . semanais
e arquivo inserido na base de conhecimento
Instrug¢do de procedimento Alta. Faixa VII: até 20

T P Procedimento licitatério Atividade horas
licitatorios .

semanais

7 E}aboragao .de .estudo Procedimento licitatorio Atividade Alta. Faixa Vm: ate 24
{técnico preliminar horas semanais

8 ElaP oragao de termo de Procedimento licitatorio Atividade Alta. Faixa Vm: até 24
freféncia horas semanais

It inel ) .. [IMédia. Fai I até 1

0 Consulta ao painel de Procedimento licitatorio Atividade ¢dia. Faixa V ate 16
precos horas semanais

10[Pesquisa de preco Procedimento licitatorio Atividade hMedla. Faixa V late 16

oras semanais

11 Solicitagao de Procedimento licitatério Atividade Baixa. Faixa II: ate 4

horas semanais

https://sei.unir.br/sei/controlador.php?acao=documento_imprimir_web&acao_origem=arvore_visualizar&id_documento=1316653&infra_sistem...  13/23
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12

Prestacao de servigo de
orientacao ou atendimento
a0 publico interno

email, despacho ou ligacdo telefonica

Atividade

IBaixa. Faixa I; até 2
horas semanais

Gestdo e controle dos

controle ¢ fiscalizagao de contratos

M¢édia Faixa [V: até 8

empenho

licitatorio

13 .. Atividade
contratos com terceirizados horas semana
14{Fiscalizacio de contratos controle e.f}scahza(;ao de contratos Atividade M¢édia Faixa I'V: até 8
com terceirizados horas semana
Analise de documentacao |controle ¢ fiscaliza¢dao de contratos . IMédia Faixa IV: até 8
15 . Atividade
de contratos com terceirizados horas semana
Elaboragao de planitha - Alta. Faixa VII: até 20
para célculo do valor da |controle e fiscalizacdo de contratos .
16 . Atividade horas
inota fiscal( pelo fato com terceirizados )
semanais
gerador)
Elaboragao de relatério de controle e fiscalizagao de contratos .. IMédia. Faixa I'V: até 8
17 L . Atividade .
fiscalizagdo com terceirizados horas semanais
Fiscaliazacao de
documentacao controle e fiscalizacdo de contratos . Alta. Faixa VII: até 20
18 } L L Atividade .
previdenciaria e com terceirizados horas semanais
[trabalhista
Solicitacdo de emissdo de |controle e fiscalizacdo de contratos . [Baixa. Faixa I: até¢ 2
19 . Atividade .
inota fiscal com terceirizados horas semanais
H0\Conferéncia de nota fiscal controle e.ﬁscahzag:ao de contratos Atividade [Baixa. Faixa I até 2
com terceirizados horas semanais
Tlrar certldp@S dos controle ¢ fiscalizagao de contratos .. IBaixa. Faixa II: até 4
2 1jsistemas (sicaf, TCU, . Atividade )
com terceirizados horas semanais
CEIS)
Andlise e instrucio de Alta. Faixa VII: até 20
22 1srucac Procedimento licitatorio Atividade horas
processos licitatdrios .
semanais
h t . [IMédia Faixa IV: até
23|Fazer controle de ata acompanhamento de processo Atividade ¢dia Faixa IV: até 8
licitatorio horas semana
b4 Fazer analise de pedido defacompanhamento de processo Atividade [Baixa. Faixa II: até 4

horas semanais

https://sei.unir.br/sei/controlador.php?acao=documento_imprimir_web&acao_origem=arvore_visualizar&id_documento=1316653&infra_sistem...
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acompanhamento de processo

IBaixa. Faixa II: até 4

https://sei.unir.br/sei/controlador.php?acao=documento_imprimir_web&acao_origem=arvore_visualizar&id_documento=1316653&infra_sistem...

25|Fazer pedido de empenho |,. . . Atividade .
licitatorio horas semanais
26|Procurar adesao atas Procedimento licitatério Atividade Média. Faixa I V-ated
horas semanais
I a . .. [Média. Fai caté 12
27 nstrugao de processos Encaminhamento por despacho Atividade ¢dia. Faixa V ate
diversos horas semanais
Saneamento de
28penden01as na msitr.UQa? Procedimento licitatorio Atividade Média. Faixa V Latc 16
de processos de licitagao horas semanais
em curso
ESt}ldO © anghse da estudo das legilagdes para aplicacdo |Alocacao IBaixa. Faixa II: até 4
29|legislacdo vigente em e s .
em licitacao diaria horas semanais
compras e contratos
Elaborar a expedi¢do de
atestados de capacidade
[técnica referentes a . Alocacao Baixa. Faixa II: até¢ 4
30 T Despacho, oficio . .
aquisicao de bens diaria horas semanais
permanentes e de
consumo
Elaboragao de planilhas |[Documentos elaborados ou . M¢dia. Faixa IV: até 8
31 . . Atividade .
de calculos analisados horas semanais
1) Consulta regularidade atividade continua Atividade |Baixa. Faixa H: até 4
fiscal dos fornecedores horas semanais
13 Envio de Empenhos a chmpaphamento de processo Atividade [Baixa. Faixa I até 2
Fornecedores licitatério horas semanais
ificaca . . ,
Notificagdo de n acompanhamento de processo .. |Baixa. Faixa II: at¢ 4
34ifornecedores pendéncias .. .. 5, . Atividade .
. licitatério horas semanais
fiscais
35 Part1c1pgg21~o em trabalhos o dministrativo Atividade |Baixa. Faixa I até 2
da Comissao horas semanais
Emissdo de certiddo de  [acompanhamento de processo . Alta. Faixa VII: até 20
36 N Atividade .
atesto licitatorio horas semanais
37|Repactuacdo de contratos [Procedimento licitatério Atividade Alta. Faixa VII: até 20

horas semanais
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38|Renovagao de contratos  |[Procedimento licitatério Atividade Alta. Faixa VH: ate 20
horas semanais
3 9Relator10 de encerramento Relatorios Atividade |Baixa. Faixa I até 2
de processo horas semanais
10 Responder processo de Despacho, oficio Atividade |Baixa. Faixa H: até 4
contratatos ja finalizados horas semanais
11 Elabo’ra'g:ao de Parecer, Despacho, oficio Atividade [IMédia. Faixa JV: até 8
Relatorio, Nota horas semanais
42|Gestao de E-mails Analise dos email Atividade Baixa. Faixa I.I: ate 4
horas semanais
C . .. N .. IBaixa. Faixa II: até 4
43|Participacdo em reunido |atividades da coordenacao Atividade h alxa. fraixa '1. ate
oras semanais

UGR: CAMPUS DE CACOAL

UNIDADE: GERENCIA DE ATENDIMENTO AO PUBLICO (GAP-CAC)

indexacao, retificagoes de itens da
base, conferéncias e inventario)
através do SIGAA Modulo
Biblioteca

processos técnicos. Melhoria da
qualidade do servigo de
circulagdo da biblioteca.

FAIXA DE
] FORMA DE (COMPLEXIDADE
TITULO - ATIVIDADE ENTREGAS ESPERADAS |CALCULO [TEMPO DE
DE TEMPO EXECUCAO
SEMANAL
Realizagdo de processos técnicos - ~
I Atualizacdo e manutengao do
dos materiais bibliograficos da .
o1 funcionamento do catalogo
Biblioteca de Cacoal T )
(Catalogacdo; Classificagdo; onine de consulta a0 acervo da . ) )
01 ’ ’ biblioteca; Relatorios de Atividade M¢édia, Faixa IV

02

Gerenciamento ¢
acompanhamento do servico
circulagdo (controle de
empréstimos, interrupgdes,
situacdo do usuario) da Biblioteca
de Cacoal

Gestao e manutengao do
funcionamento dos servigos de
empréstimo, devolucao,
renovacoes, reservas ¢ demais
controles bibliograficos;
relatorios de circulagao dos
materiais e da situagdo do
usuario

Alocacao
diaria

Baixa, Faixa |

https://sei.unir.br/sei/controlador.php?acao=documento_imprimir_web&acao_origem=arvore_visualizar&id_documento=1316653&infra_sistem...
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Gerenciamento de solicitagdes no
SIGAA Biblioteca

Analise e atendimento das

conforme adesdo do curso; e
Plataforma EBSCO e SPRINGER
(Acesso Geral).

Aprimoramento das conferéncias
bibliografias.

A . Al a . .
03|(agendamentos; ficha solicitagdes da comunidade de ' 0cagao Baixa, Faixa |
, ‘L L. o1 diaria
catalografica; empréstimo entre |usuarios da Biblioteca de Cacoal
bibliotecas)
04 Analise, elabor?gao e envio de Confecg?o e emissao de ficha Atividade  [Média, Faixa IV
fichas catalograficas catalografica.
Gerenciamento do Repositorio  |Alinhamento dos processos e
Institucional da UNIR (RIUNIR), [fluxos de trabalho para deposito
com foco na documentagao: RIUNIR; manutengao ¢
criacdo de comunidades ¢ funcionamento com foco na
colecdes, submissdo e publicacdo,|gestdo da producao cientifica e
05 conferéncia e aprovagao de acadqmlca docampug de Cacoal. Atividade  [Média, Faixa IV
{trabalhos de conclusao Arquivamentos por tipo de
(graduacdo e pds-graduagao - documento, curso, semestre/ano;
especializacdes) e documentos  |[Recebimento dos documentos
afins encaminhados pelos via SEI para indexacao
Departamentos Académicos, do  |(deposito) no RIUNIR.
campus de Cacoal. Relatorios.
Acompanhamento das colegdes
de livros digitais (E-books) Uso das bases e-books pela
06 Minha Biblioteca e Pearson, comunidade académica; Atividade Baixa, Faixa II

07

Levantamento bibliografico do
acervo de titulos citados nos
PPCs (graduacao e
especializacdes) vigentes

Aprimoramento das conferéncias
bibliografias, Planilhas
atualizadas. Gestao bibliografica
via SIGAA Mddulo Biblioteca

Atividade

Média, Faixa V

Levantamento das Revista —

Aprimoramento das conferéncias

frecursos) junto a comunidade
académica e externa da Biblioteca
de Cacoal

agendado fornecido pelo SIGAA
Modulo Biblioteca

08|Portal de Periodicos CAPES e da [|bibliografias, Planilhas Atividade Baixa, Faixa II
UNIR atualizadas.
Realizagdo das atividades de
capacitacdo (Portal CAPES, Treinamentos; Listas de

09Bases de E-books, entre outros  |frequéncia, controle do servigo Atividade Baixa, Faixa II

10

https://sei.unir.br/sei/controlador.php?acao=documento_imprimir_web&acao_origem=arvore_visualizar&id_documento=1316653&infra_sistem...

Planejamento e organizagdo das
documentacdes da Biblioteca de
Cacoal para recebimento das
comissoes de avaliagdo do
INEP/MEC

Atualizacdo e gestdao dos
documentos institucionais;
acompanbhar as atualizag¢des dos
instrumentos de avaliacdo e do
fluxo dos processos regulatérios

Atividade

M¢édia, Faixa V
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diretamente relacionados as
bibliografias e biblioteca. Pastas
de documentagao. Relatérios
fornecido pelo SIGAA
Biblioteca

Gestao de equipes da GAP-
CAC/Biblioteca (planejamento,
coordenacao e delegacdo e

Equipe gerida e aprimoramento
continuo das entregas do setor.

Média, FaixaIV, Ve

da equipe no SouGov

SouGov

11 ) L . |Ativi
Imonitoramento de atividades, (agendamentos, pautas, e-mails, ividade VI
defini¢do de prazos, reunido de  |ligacdes, reunides)
feedback, orientacoes)
Gestao das atividades de
SZ?;%:;?S&S) éagggn;eggo; Desenvolvimento do estagiario
12 denag gagac (agendamentos, pautas, e-mails, [Atividade Baixa, Faixa [ e II
monitoramento, defini¢ao de ligagdes, reunides)
prazos, reunido de feedback, £ag0cs,
orientagdes)
Gestao e homologacao de o
N A Atualizagdo e controle no . . .
13jfrequéncia e do ponto eletronico | . Atividade  [Baixa, Faixa |
. sistema SIGRH
da equipe no SIGRH
1 4Gestao e homologagao de férias |Atualizacdo e controle no Atividade  [Baixa, Faixa I

15

Fiscaliza¢do dos contratos

Relatorios de fiscalizacao, atesto
de produtos, Termos, Parecer,

Atividade

Baixa, Faixa III

de atividades do setor

planejada. Acompanhamento via
SIGAA Biblioteca

administrativos Notifica¢dao, dentre outros.
Relatorio de atividades do setor
16 Produg¢ao ou emissao de relatorio [conforme periodicidade Atividade  [Média, Faixa V

Gestdo das redes sociais e da

Redes sociais e pagina geridas,

entre outros) no SEI da unidade
GAP-CAC.

setor no SEI

17|pagina oficial (site) da Biblioteca | . ) Atividade  |[Baixa, Faixa II
de Cacoal site atualizado.
Producao e gestdo de documentos D
A . |Organizacdo e controle dos
e processos eletronicos (criagdo, rocessos € documentos Alocacdo
18jtramitacao, atribuicao, despacho, proces: . A rocag Baixa, Faixa Il
administrativos eletronicos do  |diaria

19

Acompanhamento de e-mail
institucional e outros meios de
comunicagao institucional da
GAP (Biblioteca) disponiveis

Respostas e encaminhamentos de
correio eletronico

Atividade

Média, Faixa IV

https://sei.unir.br/sei/controlador.php?acao=documento_imprimir_web&acao_origem=arvore_visualizar&id_documento=1316653&infra_sistem...
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(WhatsApp business, entre
outros)

20

Producao ¢ edicao de conteudos, |Informativo, tutorial, cartilha,
informativos, tutoriais, cartilhas, |[manual ou guia de servicos da  |Atividade Média, Faixa V
imanuais e guias da GAP-CAC |biblioteca

2

—_

Atualizacao sobre as decisdes
institucionais, eventuais
encaminhamentos processuais e
demais atividades correlatas

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

Atividade Baixa, Faixa |

2

\®)

Participacdo em comissoes, Relatorios, atas, editais,
comités, grupos de trabalho e pareceres, documentos Atividade  |Alta, Faixa VII
correlatos (internos e externos) |encaminhado

23

Registro de participacdo, ata,

Participacdo em reunides ) .
pag lista de frequéncia

Atividade  |Baixa, Faixa III

24

Relatorio preenchido ou
certificagdo de participacdo em
capacitagdo, palestra, oficina,
Participacdo em eventos seminario, conferéncia, Atividade Média, Faixa V
apresentagdo de trabalhos,
atividades cientifico-culturais e
outras atividades correlatas

25

Realizag¢do ou apoio a eventos
institucionais, internos ou
externos, nacionais ou Eventos institucionais realizados
internacionais, incluindo e documentos produzidos.
atividades de planejamento,
execuc¢do e encerramento

Atividade Baixa, Faixa III

26

Participacdo em agdes de
extensdo desenvolvidas, incluindojAgendas, reunides, e-mails,

atividades de planejamento, capacitagoes online, relatorios
execucao e encerramento

Atividade Baixa, Faixa III

27

Revisao e atualizagao das
atividades do Programa de Gestao|Programa de gestdo atualizado |Atividade  |Baixa, Faixa II
da GAP-CAC (Biblioteca)

UGR: Campus Cacoal

UNIDADE: SECRETARIA ACADEMICA - SERCA CACOAL

https://sei.unir.br/sei/controlador.php?acao=documento_imprimir_web&acao_origem=arvore_visualizar&id_documento=1316653&infra_sistem...
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atestados de matriculas - ingressantes

ingressante

, ORMA DE Sggalgiidade'
TITULO - ATIVIDADE ENTREGAS ESPERADAS [CALCULO P '
tempo de
E TEMPO ~
execucao semanal
Acompanhamento de e-mail Respostas e Faixa V - Média -
] |reomps encaminhamentos de correio |Atividade até 12 horas
institucional. . )
eletronico semanais
. W Faixa IV - Média -
2 Atepdlrpento via WhatsApp Atendimento e respostas Atividade até 8 horas
institucional. ;
semanais
Tramitacdo de processos académicos Faixa VI - Média -
3 ¢ P , Processos encaminhados Atividade até 16 horas
(SEI) - ajustes de matriculas :
semanais
Tramitacdo de processos académicos Faixa VI - Média -
4 ¢ p .. Processos encaminhados Atividade até 16 horas
(SEI) - aproveitamento de disciplinas .
semanais
Tramitacdo de processos académicos Faixa VI - Media -
5 ¢ P ) Processos encaminhados Atividade até 16 horas
(SEI) - requerimentos diversos .
semanais
Execugio de registros no sistema Faixa VI - Média -
6 SIGAA - ajustes de matriculas Registros do SIGAA Atividade até 16 hpras
semanais
Execucdo de registros no sistema Faixa VI - Média -
7 ¢ g .. .. |Registros do SIGAA Atividade até¢ 16 horas
SIGAA - aproveitamento de disciplinas .
semanais
Execucdo de registros no sistema Faixa VI - Média -
8 ¢ g . Registros do SIGAA Atividade até 16 horas
SIGAA - requerimentos diversos .
semanais
Faixa VII - Alta -
9 |Cadastro de alunos no sistema SIGAA |Cadastros do SIGAA Atividade até 20 horas
semanais
Cadastro de planos de Faixa V - Média -
10jmatriculas/ingressantes no sistema Registros do SIGAA Atividade Até 12 horas
SIGAA semanais
11|Envio de e-mail com instrucao / Instrugdes iniciais ao Atividade Faixa V - Média -

Até 12 horas
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semanais

Analise de documentacao de candidatos
para matricula, elaboracao de

Formalizagao do deferimento

Faixa VIII - Alta -

documentos e tramitacdao de processo

12 Declaracao de Homologagdo ou ou indeferimento de matricula Atividade ALS 24 horas
Negativa semanais
Contato via e-mail ou whatsapp com o . Faixa IV - Média -
. P Formalizagao do deferimento |, .. . ,
13|candidatos para sanar pendéncia de . ; . Atividade até 8 horas
p ou indeferimento de matricula .
documentos para matricula semanais
Procedimentos de conferéncia de Faixa IV - Média -
14 ~ Conferéncia realizada Atividade até 8 horas
alunos para colagdo de grau :
semanais
~ ~ Faixa III - Baixa -
15 Elaboracao de re~1ag:ao de formandos Relacdo de formandos Atividade até 6 horas
aptos para colacdo de grau :
semanais
~ A Faixa III - Baixa -
16Elab0~rag:a0 de atas de cerimonia de Ata de cerimdnia Atividade até 6 horas
colacdo de grau .
semanais
Execucio de registros no sistema Faixa VI - Média -
17 SIGAA - cadastro de matriz curricular Registros do SIGAA Atividade até 16 hpras
semanais
Execucao de registros no sistema Faixa III - Baixa -
18|SIGAA - cadastros de equivaléncias e |[Registros do SIGAA Atividade até 6 horas
pré-requisitos semanais
Execug¢do de registros no sistema Faixa II - Baixa -
19|SIGAA - cadastro de situacao de Registros do SIGAA Atividade até 4 horas
formando junto ao ENADE semanais
Triagem e controle das pastas de
documentacao fisica, separagao de Faixa V - Média -
20jalunos cancelados e formandos. Organizagao de arquivo fisico|Atividade at¢ 12 horas
Cadastro na planilha de Arquivo Morto semanais
e posterior arquivamento
Ajustes nos historicos escolar com o o Faixa V - Média -
vinculacdo do docente aos Regularizagdo para emissio . .
21 . - . . Atividade até 12 horas
componentes curriculares para emissao |[de diploma digital semanais
de diploma digital
22|Formalizacdo, conferéncia de Processos encaminhados Atividade Faixa VI - Média -

até 16 horas
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semanais

Relatorios, atas, editais,

Faixa III - Baixa -

Arquivo Permanente

23|Participagdo em comissoes pareceres, documentos Atividade até 6 horas
encaminhados semanais
Relatorios, atas, editais, Faixa III - Baixa -
24|Participagdo em ordem de servigos pareceres, documentos Atividade até 6 horas
encaminhados semanais
Faixa II - Baixa -
25|Participagdo em reunides Participacdo e ata Atividade até 4 horas
semanais
Execugdo de registros no sistema Faiva V - Media -
26 ¢ >BIST Atualizacao de dados Atividade até 12 horas
SIGAA - atualizacdo cadastros alunos .
semanais
Homologagio de ponto, auséncias e |Atualizacio e controle no . Faixa Il - Baixa -
27\ . - . . Atividade até 4 horas
férias - sistema Sigarh sistema SIGRH :
semanais
Conferéncia de Didrios para emissao de|"Nada consta" emitido apds . Farlxa VI - Média -
28|, " N Atividade até 12 horas
nada consta" aos docentes conferéncias .
semanais
Prestagfio de informagfio em processos |- POStas © Faixa VI - Média -
29 'u dici:is ¢ p encaminhamentos de Atividade até¢ 12 horas
) [processos semanais
Elaboracao de 2% via de Historico o o - Faixa III - Baixa
. Emissdo manual 2% via . .
30|Escolar de egressos anteriores ao o Atividade até 6 horas
fhistorico .
SINGU semanais
Organizagao de documentacao e Faixa III - Baixa
3 1jsubstituicdo de caixas danificadas do |Caixa arquivo pronta Atividade até 6 horas

semanais

Acompanhamento do Boletim de

Atualizagdo sobre os assuntos

Faixa Il - Baixa -

semanal

32|Servico (BS), site institucional e 0ﬁc1a1§ da UNIR, eventuais . A‘!o‘cagao até 6 horas
Jemais bublicacdes da UNIR encaminhamentos processuaisjdiaria semanais
p ¢ e demais atividades correlatas
N Faixa Il - Baixa -
33 Elaboragéio de plano de trabalho Plano de trabalho Atividade até 4 horas

semanais

https://sei.unir.br/sei/controlador.php?acao=documento_imprimir_web&acao_origem=arvore_visualizar&id_documento=1316653&infra_sistem...
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) C s . ) Faixa I - Baixa -
Servicos de solicitacdes de Sistema de |Ordem de servigo aberta / .. aixa axa
34 . , Atividade até 2 horas
Ordem de Servico - SOS concluida :
semanais
Fricisio om0 d s Faa 1V M-
35 . N ’ Participacdo registrada Atividade Até 8 horas
seminario, oficina e outras formas de )
. . semanais
qualificacdo comprovadas.
Atendimento ao piblico interno e Atendimento aos discentes, Faixa VI - Média -
36 p docentes e comunidade Atividade até 16 horas
externo .
externa semanais
Fiscalizag¢ao de contrato, . Faixa III - Baixa -
. Encaminhamento de fatura . .
37lencaminhamento de fatura para Atividade até 6 horas
. para pagamento - SAAE .
pagamento e apostilamento. semanais
~ Faixa | - Baixa -
/Acompanhamento de processos - Acompanhamento e Alocacao .
38| . RO A até 2 horas
sistema SEI distribui¢do para providéncias|Didria .
semanais
Preenchimento, Atualizacao e ~ Faixa I - Baixa -
Acompanhamento para Alocagao .
39|Acompanhamento da agenda da rovidencias Diria até 2 horas
SERCA P semanais
Emissdo de GRU e acompanhamento . . Faixa I - Baixa -
. a - Guia de recolhimento da .. .
40|do pagamento para emissdo de 2% via de| .. " Atividade até 2 horas
e . . Unido - GRU - emitida .
Historico, Diploma e Certificado semanais

Art. 2° - Fica Revogada a PORTARIA N° 62/2022/CCAC/UNIR, publicada no Boletim de Servigo n° 21 de
24/11/2022.

Art. 3° - Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagdo, revogando-se as disposi¢des em contrario.

1
.

sel
assinatura
eletrénica

8 de outubro de 2015.

o codigo CRC D88585DE.

Documento assinado eletronicamente por CLEBERSON ELLER LOOSE, Diretor(a), em 06/12/2022, as
@ 18:30, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 62, § 12, do Decreto n2 8.539, de

% acao=documento_conferir&id orgao_acesso_externo=0, informando o cddigo verificador 1183330 e

Referéncia: Processo n2 23118.000035/2022-41 Site: www.unir.br
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MINISTERIO DA EDUCACAO
FUNDACAO UNIVERSIDADE FEDERAL DE RONDONIA
PRO-REITORIA DE POS-GRADUACAO E PESQUISA

PORTARIA N° 74/2022/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, bem como o processo 23118.015329/2022-77.

RESOLVE:

Art. 1° Designar os membros abaixo relacionados para compor a Comissdo de Elaboracio da APCN do Doutorado
do Programa de P6s-Graduacio Stricto sensu em Estudos Literarios PPGMEL da Universidade Federal de
Ronddnia (UNIR).

SIAPE [NOME FUNCAO

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

1342755| Prof. Dr. Dennys da Silva Reis Membro

2251209| Prof. Dr. Fernando Simplicio dos Santos  |[Membro

2182374 Profa. Dra. Larissa Gotti Pissinatti Membro

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

396677 | Prof. Dr. Osvaldo Copertino Duarte Membro

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

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

- eil Documento assinado eletronicamente por ARTUR DE SOUZA MORET, Pro6-Reitor(a), em 07/12/2022, as
gmmla @ 00:31, 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?
acao=documento_conferir&id_orgao_acesso_externo=0, informando o cédigo verificador 1183970 ¢ o cédigo CRC
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