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Universidade Federal de Alfenas

COMISSAO-PROG.GEST/PROGEPE/Reitoria

 

OFÍCIO CIRCULAR Nº 4/2022/COMISSAO-PROG.GEST/PROGEPE/Reitoria/UNIFAL-MG

Alfenas, 29 de agosto de 2022.

Para: Gabinete da Reitoria, Pró-Reitorias, Unidades Acadêmicas, Procuradoria, Órgãos de
Apoio, Suplementares, Campi fora de Sede e Auditoria Interna

 

Assunto: Informações e orientações do Programa de Gestão.

 

 Senhores Dirigentes,

 

1. Considerando que está em processo a adequação dos termos de compromisso
de estágio, junto à Pró-Reitoria de Gestão de Pessoas, conforme estabelece os parágrafos 2º e
3º, do art. 9º, do Decreto nº 11.072/2022, informamos que as unidades que concluírem a
adequação, após a assinatura de todas as partes, podem dar início a participação dos
estagiários no Programa de Gestão, com o cadastro dos respectivos planos de trabalho.

2. Para tanto, estão sendo adicionadas na tabela de atividades as "Atividades de
Estágio Supervisionado", com a carga horária de 04 ou 06 horas, adequadas à elaboração dos
planos dos estagiários e estagiárias com contratos de 20 e 30 horas. No caso, a especificação
das tarefas desenvolvidas no período deve ser cadastrada no sistema no campo "Descrição
da Entrega".

3. É importante que cada unidade, após a adequação do termo de compromisso,
informe esta comissão, por meio do SEI, do início da participação do estagiário ou
estagiária no Programa de Gestão da Unidade.

4. Considerando que a Comissão Permanente do Programa de Gestão -
COMISSAO-PROG.GEST está acompanhando e trabalhando no processo de implantação e
consolidação do Programa na Universidade, encaminhamos a seguir algumas orientações
que devem ser cumpridas para o bom funcionamento do programa, são elas:

I - Foi publicada a portaria nº 1574/2022, com a tabela de atividades
revisada, que também está publicada na página do Programa de Gestão.
Todas as atividades da versão anterior foram mantidas, mas com diferentes
cargas horárias. A maioria com a variação de 01, 04 e 08 horas. O objetivo é
permitir a simplificação dos registros nos planos de trabalho, quando
possível. O princípio segue o mesmo, a atividade deve ser repetida no plano
quantas vezes for necessário, até a integralização das horas previstas.

II - Caso seja utilizada a carga horária maior para construção do plano
de trabalho, recomendamos que seja feito o detalhamento das entregas no
sistema no campo "Descrição da Entrega".
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III - Ainda com a intenção de facilitar o registro, seguindo a orientação
do Ministério da Economia, foram incluídas atividades referentes aos
afastamentos do servidor, sejam licenças programadas ou não. Em caso de
licenças programadas, elas devem constar nos planos aprovados para o
período. No caso dos afastamentos não programados, deve ser solicitada a
alteração dos planos, com a retirada das atividades anteriormente
cadastradas e a inclusão da carga horária do afastamento correspondente.

IV - As horas dedicadas ao Proqualitae devem ser lançadas como
"Participação em ação de desenvolvimento profissional em serviço"

V - Todas as licenças e ocorrências relacionadas aos afastamentos do
servidor, tais como licença saúde, ausência para doação de sangue, ausência
para casamento, falecimento de familiar, etc, como não há mais registro de
frequência para os participantes do PG, deverá ser aberto processo
individual no SEI, para registro das informações, acompanhadas do
documento comprobatório, para ciência da chefia e posterior
encaminhamento à Progepe.

5. Colocamo-nos à disposição para quaisquer dúvidas eventuais.

 

Atenciosamente,

 

Comissão Permanente do Programa de Gestão

UNIFAL-MG

Documento assinado eletronicamente por Katilane Caterine de Souza Santos,
Presidente, em 30/08/2022, às 09:38, conforme horário oficial de Brasília, com
fundamento no art. 6º, § 1º, do Decreto nº 8.539, de 8 de outubro de 2015.

A autenticidade deste documento pode ser conferida no site https://sei.unifal-
mg.edu.br/sei/controlador_externo.php?
acao=documento_conferir&id_orgao_acesso_externo=0, informando o código
verificador 0805599 e o código CRC 1B4EA7D6.

  
 

Rua Gabriel Monteiro da Silva, 700 - Bairro centro, Alfenas/MG - Telefone: (35) 3701-9000
CEP 37130-001 - http://www.unifal-mg.edu.br

Referência: Processo nº 23087.014766/2022-88 SEI nº 0805599
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SERVIÇO PÚBLICO FEDERAL

  

PORTARIA Nº 1574 DE 29 DE AGOSTO DE 2022 *

O VICE-REITOR da Universidade Federal de Alfenas, usando de suas atribuições legais,
e em observância ao contido Art. 32 da Resolução Consuni nº 61, de 25 de outubro de
2021, publicada no DOU de 10-03-2022, Seção 1, Páginas 37, 38 e 39, que estabelece
critérios e procedimentos a serem observados pelos Órgãos da Universidade Federal
de Alfenas - UNIFAL-MG, para implementação do Programa de Gestão, resolve:

Instituir a tabela de atividades para execução do Programa de Gestão, no âmbito desta
Universdidade, contendo metas calculadas em horas e faixa de complexidade, cujos
resultados devem ser efetivamente mensurados, conforme Anexo à presente Portaria.

 

Esta portaria revoga a portaria nº 397/2022 de 11-03-2022.
 

Prof. Alessandro Antônio Costa Pereira

Vice-Reitor

* Republicada por ter saído com incorreção na tabela original.

Publicada no Quadro de Avisos em 30/08/2022.

Documento assinado eletronicamente por Alessandro Antônio Costa Pereira,
Vice-Reitor, em 02/09/2022, às 11:44, conforme horário oficial de Brasília, com
fundamento no art. 6º, § 1º, do Decreto nº 8.539, de 8 de outubro de 2015.

A autenticidade deste documento pode ser conferida no site https://sei.unifal-
mg.edu.br/sei/controlador_externo.php?
acao=documento_conferir&id_orgao_acesso_externo=0, informando o código
verificador 0808092 e o código CRC 3D5ACF02.

Referência: Processo nº 23087.008479/2020-77 SEI nº 0808092
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Atividade

Faixa de 
complexidade

Tempo de execução da 
atividade em regime 

presencial

Tempo de execução da 
atividade em teletrabalho

Ganho
percentual de 
produtividade 
estabelecido

Acolhimento de pessoa com 
deficiência

V 01:00 01:00 0 PcD acolhido

Acolhimento social IV 01:00 01:00 0 Estudante acolhido

Acompanhamento da revista 
de propriedade intelectual 

VII 01:00 01:00 0
Atualização sobre os depósitos e acompanhamento 
dos pedidos de patentes, concessões de marcas e 
registros de softwares

Acompanhamento da venda 
de livros pela Fundação de 
Apoio

II 01:00 01:00 0 Controle realizado

Acompanhamento de 
execução orçamentária

V 01:00 01:00 0 Acompanhamento realizado

Acompanhamento de 
programas de Mobilidade 
Acadêmica Nacional

IV 01:00 01:00 0 Programa acompanhado

Acompanhamento de 
programas internacionais de 
intercâmbio

IV 01:00 01:00 0 Programa acompanhado

MINISTÉRIO DA EDUCAÇÃO
Universidade Federal de Alfenas - UNIFAL-MG

Rua Gabriel Monteiro da Silva, 700 Alfenas/MG . CEP 37130-001 Fone: (35) 3701-9182

Portaria nº 1574 de 29-08-2022

ANEXO

Programa de Gestão estabelecido no âmbito da UNIFAL-MG, por meio da Resolução Consuni nº 61, de 25-10-2021

Tabela de Atividades da UNIFAL-MG

Entrega esperada
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Acompanhamento e 
avaliação de ação de 
extensão

VII 01:00 01:00 0 Registro de acompanhamento atualizado

Acompanhamento e estudo 
de atualizações das 
normativas externas.

V 01:00 01:00 0 Servidor atualizado sobre os normativos vigentes

Acompanhamento e suporte 
nas coordenadorias

III 01:00 01:00 0 Orientações repassadas

Adequação de processos 
e/ou procedimentos às 
legislações aplicáveis

VII 01:00 01:00 0 Processos e/ou procedimentos adequados

Administração do serviço de 
backup

VI 01:00 01:00 0 Atividade relacionada ao serviço de backup realizada

Admissão servidores VIII 01:00 01:00 0 Admissão realizada

Agendamento de transporte V 01:00 01:00 Agendamento realizado

Ajuste de ordem bancária 
cancelada

X 01:00 01:00 0
Verificar quais os motivos de cancelamento da ordem 
bancaria e ajuste de contas incorretas, ou devolução 
de valores ao empenho

Análise de disponibilidade 
orçamentária

VI 01:00 01:00 0 Parecer emitido

Análise de notas fiscais X 01:00 01:00 0 Análise das Notas Fiscais realizadas
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Análise de processos VI 01:00 01:00 0 Processo analisado

Análise de relatórios de 
sistema

VI 01:00 01:00 Análise realizada

Análise de socilitações de 
compra

VI 01:00 01:00 0 Parecer emitido

Análise e aprovação de 
orçamentos de manutenção 
de frota

IV 01:00 01:00 0 Orçamentos analisados e aprovados

Análise socioeconômica 
para concessão de auxílios 
da Assistência Estudantil

III 01:00 01:00 0 Análise socioeconômica concluída

Apoio à realização de ação 
de extensão

IV 01:00 01:00 0 Apoio realizado

Apresentação de eventos 
online como mestre de 
cerimônias ou mediação de 
transmissão ao vivo

IV 01:00 01:00 0 Atuação no evento

Aquisição com cartão 
corporativo

VI 01:00 01:00 0 Compra realizada

Assessoria técnica. IX 01:00 01:00 0 Assessoramento prestado.

Assinatura de ata(s) de 
registro de preços

I 01:00 01:00 0 Ata(s) de registro de preços assinadas
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Atendimento a usuários 
internos e externos

V 01:00 01:00 0 Atendimento realizado

Atendimento aos canais de 
ouvidoria

VI 01:00 01:00 0 Resposta enviada

Atendimento de demandas 
de imprensa

IV 01:00 01:00 0 Confirmação de entrevistas com o veículo solicitante

Atualização de website V 01:00 01:00 0 Página atualizada

Atualização dos catálogos 
técnicos para projetos e 
obras.

IX 01:00 01:00 0 Catálogos técnicos atualizados

Atualização e 
monitoramento – Gestão de 
riscos

VII 01:00 01:00 0
Gestão dos Riscos devidamente monitorada e 
atualizada

Atualização e 
monitoramento do 
mapeamento de processos

VIII 01:00 01:00 0 Mapeamento dos processos devidamente atualizados

Avaliação de cardápio 
mensal dos Restaurantes 
Universitários - RU

IV 01:00 01:00 0 Relatório de Avaliação de cardápio concluído

Avaliação e recebimento de 
projeto licitado

X 01:00 01:00 0 Avaliação realizada

Averbação do certidão de 
tempo de contribuição

IV 01:00 01:00 0
Averbação dos dados da CTC inserida no Siape e 
encaminhamentos pertinentes
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Busca e fomento de 
parcerias e convênios

V 01:00 01:00 0 Parcerias prospectadas

Cálculo de custo das 
refeições para nova licitação 
nos RUs

VIII 01:00 01:00 0 Custo Calculado

Catalogação V 01:00 01:00 0
Disponibilização do material para empréstimo ao 
usuário

Classificação de candidatos 
em chamadas públicas

III 01:00 01:00 0 Lista publicada

Coleta de dados para 
relatório de gestão

IV 01:00 01:00 0 Dados fornecidos

Comutação bibliográfica III 01:00 01:00 0 Documento entregue/enviado ao usuário

Confecção, emissão, 
homologação e publicação 
de portarias

V 01:00 01:00 0 Portarias publicadas

Construção e manutenção 
da agenda cultural da Unifal-
MG

IV 01:00 01:00 0 Agenda Cultural

Consulta psicológica 
individual

IX 01:00 01:00 0 Consulta realizada

Consultoria orçamentária VI 01:00 01:00 0 Parecer emitido
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Controle de agendamento 
para uso de espaço físico

I 01:00 01:00 0 Evento Agendado

Controle de estoque de 
materiais de consumo e 
permanente

II 01:00 01:00 0 Controle do estoque

Controle de royalties IV 01:00 01:00 0 Controle atualizado

Controle do plano de 
ocupação da Unifal-MG

IV 01:00 01:00 0 Informação atualizada

Controle dos empréstimos 
entre bibliotecas externas

III 01:00 01:00 0 Material disponível ao usuário

Controle, conferência e 
homologação de registro de 
ponto

V 01:00 01:00 0 Controle realizado

Coordenação de atividade 
de capacitação

VI 01:00 01:00 0 Capacitação realizada

Criação de sítio eletrônico VI 01:00 01:00 0 Sítio eletrônico criado e instalado.

Criação e veiculação de 
boletins Informativos

VI 01:00 01:00 0
Veiculação e distribuição do boletim para comunidade 
universitária

Declaração e envio da DIRF X 01:00 01:00 0 Retenção de impostos federais
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Depósito ou cumprimento de 
exigência de propriedade 
intelectual de titularidade da 
UNIFAL-MG, junto aos 

X 01:00 01:00 0
Pedidos de patentes e marcas depositadas e/ou 
Programas de computador registrados sem 
pendências

Desenvolvimento ou ajuste 
de funcionalidade de 
sistema

VI 01:00 01:00 0 Funcionalidade desenvolvida/implantada.

Diagramação de 
documentos para publicação

V 01:00 01:00 0 Documento diagramado

Distribuição dos processos 
para análise

III 01:00 01:00 0
organização das demandas internas de análise dos 
processos

Divulgação de conteúdo 
para a comunidade interna e 
externa

III 01:00 01:00 0 Conteúdo divulgado

Edição e tratamento de 
áudios, imagens, vídeos e 
outras mídias

IV 01:00 01:00 0 Arquivo editado

Efetuar acompanhamento 
sobre o Abate Teto 
Constitucional de Servidores

IV 01:00 01:00 0 Controle realizado e lançamentos executados

Elaboração da proposta 
orçamentária

IX 01:00 01:00 0 Proposta encaminhada

Elaboração de calendários 
acadêmicos, administrativos 
e quadro de horários

V 01:00 01:00 Calendário ou quadro de horários entregue

Elaboração de contratos, 
termos, convênios, parceria, 
acordos e planos, inclusive 
em outras línguas

X 01:00 01:00 0 Minuta entregue
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Elaboração de documentos 
administrativos

VI 01:00 01:00 0 Documentos elaborados e disponibilizados

Elaboração de edital IX 01:00 01:00 0 Edital entregue

Elaboração de ficha 
catalográfica

III 01:00 01:00 0 Ficha catalográfica elaborada

Elaboração de laudo técnico. X 01:00 01:00 0 Laudo técnico elaborado

Elaboração de matriz 
orçamentária

VI 01:00 01:00 0 Proposta entregue

Elaboração de minuta IX 01:00 01:00 0 Minuta apresentada

Elaboração de orçamento de 
obra

X 01:00 01:00 0 Orçamento entregue

Elaboração de 
parecer/decisão

IX 01:00 01:00 0 Parecer e decisão elaboradas

Elaboração de plano de 
trabalho

V 01:00 01:00 0 Plano elaborado

Elaboração de projeto 
orçamentário

VI 01:00 01:00 0 Proposta elaborada e encaminhada
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Elaboração de projetos X 01:00 01:00 0 Projeto entregue

Elaboração de 
questionário/formulário

VI 01:00 01:00 0 Questionário/formulário elaborado

Elaboração de relatórios 
para órgãos internos e 
externos

VIII 01:00 01:00 0 Relatório entregue

Elaboração/revisão de 
normativas internas

X 01:00 01:00 0 Minuta apresentada

Elaborar e atualizar planilhas 
de controle

IV 01:00 01:00 0 Planilha de controle atualizada

Emissão de 
declaração/certidão/certifica
do

IV 01:00 01:00 0 Disponibilização da declaração/certificado ao usuário

Envio/Recebimento de 
doações

X 01:00 01:00 0
Conferência de dos itens do processo e seus valores, 
lançamento no siafi e suas respectivas contas e 
encerramento do processo

Estudo de melhoria e 
modernização de 
procedimentos

V 01:00 01:00 0 Relatório/Documento/Parecer

Estudo de novas 
publicações acadêmicas 
relativas a área do servidor

III 01:00 01:00 0 Material estudado

Estudo do conteúdo da 
atividade síncrona

V 01:00 01:00 0
Apropriação do conteúdo para uso de sinais 
adequados
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Estudo, levantamento, 
cruzamento e análise de 
bases de dados

VII 01:00 01:00 0 Estudo realizado

Fiscalização de contratos VII 01:00 01:00 0 Contrato fiscalizado

Gerenciamento da 
plataforma Google

VI 01:00 01:00 0 Atividade relacionada ao Google GSuite realizada

Gerenciamento de bolsas VIII 01:00 01:00 0 Bolsas gerenciadas

Gerenciamento de conflitos X 01:00 01:00 0 Conflitos analisados e deliberações realizadas

Gerenciamento de 
Firewalls/Proxy/LOG

VI 01:00 01:00 0
Atividade relacionada aos Firewalls / Proxy / LOG 
realizada

Gerenciamento de 
resultados de editais

VI 01:00 01:00 0 Resultado gerido

Gerenciamento de sistema 
(NTI)

VI 01:00 01:00 0
Sistemas necessários gerenciados e com informações 
atualizadas

Gestão da concessão de 
diárias e passagens

V 01:00 01:00 0 Controle realizado

Gestão da folha de 
pagamento

VII 01:00 01:00 0 Folha de pagamento gerida
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Gestão da matriz de 
priorização de projetos

V 01:00 01:00 0 Informações atualizadas

Gestão da oferta de cursos 
de capacitação

VI 01:00 01:00 0 Controle realizado 

Gestão da Política 
Arquivística na UNIFAL-MG

X 01:00 01:00 0 Política Arquivística gerida

Gestão de contratos VII 01:00 01:00 0 Contrato gerido

Gestão de 
convênios/acordos/parcerias
,etc

V 01:00 01:00 0 Convênio/Acordo/Parceria gerida

Gestão de estágios 
probatórios

X 01:00 01:00 0 Estágios probatórios geridos

Gestão de férias IV 01:00 01:00 0 Férias geridas

Gestão de licecnciamento de 
softwares

VI 01:00 01:00 0 Controle das licenças realizado

Gestão de Pagamentos X 01:00 01:00 0 Pagamentos geridos

Gestão de penalidades 
impostas à(s) empresa(s)

X 01:00 01:00 0 Penalidades geridas

Anexo Tabela_de_atividades_UNIFAL-MG - Alteração 29-08- (0810063)         SEI 23087.014766/2022-88 / pg. 14



Gestão de processos de 
avaliação de cursos in loco

VII 01:00 01:00 0 Processo de avaliação realizado

Gestão de processos de 
importação

III 01:00 01:00 0 Processo de importação gerido

Gestão de processos 
licitatórios

IX 01:00 01:00 0 Finalização de processo licitatório

Gestão de projetos 
pedagógicos dos cursos de 
graduação

VIII 01:00 01:00 0 Projetos Pedagógicos dos Cursos geridos

Gestão de transmissão web VI 01:00 01:00 0 Suporte prestado e transmissão executada.

Gestão do Assentamento 
Funcional Digital - AFD

III 01:00 01:00 0 Assentamento gerido

Gestão do Plano de 
Desenvolvimento de 
Pessoas - PDP

X 01:00 01:00 0 Plano de Desenvolvimento de Pessoas gerido

Gestão do programa de 
avaliação de desempenho 
funcional de pessoal técnico-
administrativo e docentes 

X 01:00 01:00 0 Programa gerido

Gestão do serviço de 
impressão

VI 01:00 01:00 0 Serviço de impressão em funcionamento

Gestão do sistema de 
espaço físico

IV 01:00 01:00 0 Sistema atualizado
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Gestão dos arquivos 
eletrônicos em repositórios 
digitais

V 01:00 01:00 Arquivos organizados

Gestão dos dados gerais de 
publicações e financeiros 
referentes à pesquisa e pós-
Graduação

IV 01:00 01:00 0 Emissão de relatórios

Gestão patrimonial IV 01:00 01:00 0 Patrimônio gerido

Gravação de interpretação 
em Libras de vídeo 
institucional

IV 01:00 01:00 0 Gravação realizada

Inclusão de requisições no 
sistema de ordens de 
serviço (SOS)

III 01:00 01:00 0 Ordem de serviço gerada.

Instalação e manutenção de 
servidores e serviços de 
rede

VI 01:00 01:00 0 Servidor ou serviço de rede funcionando

Interpretação de atividade 
síncrona virtual de área 
técnica/específica

VII 01:00 01:00 0 Atividade interpretada

Leitura do Diário Oficial da 
União

II 01:00 01:00 0
Leitura realizada e matéria pertinente a cada setor 
encaminhada

Levantamento bibliográfico V 01:00 01:00 0 Envio do levantamento ao usuário/pesquisador

Manutenção em 
equipamentos, sistemas 
operacionais e aplicativos

VI 01:00 01:00 0 Manutenção realizada
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Manutenção ou atualização 
em sistemas desenvolvidos 
por terceiros

VI 01:00 01:00 0 Manutenção ou atualização realizada

Mapeamento de empresas 
durante os processos de 
transferência/licenciamento

X 01:00 01:00 0 Prospecção de mercado

Mapeamento de pesquisas 
passíveis de proteção

X 01:00 01:00 0
Levantamento e conversa inicial  com pesquisador 
realizada

Ministrar treinamento de 
equipe

VI 01:00 01:00 0 Treinamento realizado

Monitoramento de mídia e 
clipping

VII 01:00 01:00 0 Publicação do conteúdo no portal institucional

Monitoramento dos canais 
de atendimento

II 01:00 01:00 0 Demandas identificadas

Monitoramento dos serviços 
de rede, dos ativos e da 
conectividade

VI 01:00 01:00 0 Atividade de monitoramento realizada

Monitoramento e interação 
com usuários dos perfis 
oficiais em mídias sociais 
institucionais

VIII 01:00 01:00 0
Mediação, elaboração e postagem de respostas 
oficiais e encaminhamento ao setor responsável

Monitoramento, atualização 
e lançamento de informação 
em sistemas

V 01:00 01:00 0 Informações atualizadas

Monitoramento, triagem e 
instrução de processos

II 01:00 01:00 0 Processos monitorados, triados e instruídos
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Nomeação V 01:00 01:00 0 Nomeação realizada e publicada

Normalização de trabalhos 
acadêmicos

VII 01:00 01:00 0 Verificação disponibilizada ao usuário para adequação

Obtenção de ISBN III 01:00 01:00 0 Número do ISBN entregue/enviado ao usuário

Operações de virtualização 
de servidores

VI 01:00 01:00 0 Operação de virtualização concluída

Operações em ativos de 
rede

VI 01:00 01:00 0 Operação em ativo de rede concluída

Operações em 
Hardware/Software de 
armazenamento de arquivos

VI 01:00 01:00 0
Operação em Hardware / Software de armazenamento 
de arquivos concluída

Organização de agenda III 01:00 01:00 0 Agenda organizada e/ou publicada

Organização de eventos 
institucionais

VI 01:00 01:00 0 Eventos organizados

Organização de informações 
solicitadas por outros 
setores da Unifal-MG

VIII 01:00 01:00 0 Informações prestadas

Participação em eventos 
Institucionais

III 01:00 01:00 Participação registrada
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Participação em treinamento V 01:00 01:00 Treinamento realizado

Planejamento de exposições IX 01:00 01:00 0 Realização de exposições para o público

Planejamento, execução e 
avaliação de ação voltada 
ao público interno

V 01:00 01:00 0 Ação realizada

Planejamento, organização 
e secretaria de reuniões

VI 01:00 01:00 0 Reunião realizada

Prestação de contas V 01:00 01:00 0 Prestação de contas realizada

Produção de conteúdo para 
divulgação interna e externa

VIII 01:00 01:00 0 Conteúdo produzido

Produção de pautas 
jornalísticas

IX 01:00 01:00 0 Material produzido

Produção e revisão de 
manuais, tutoriais, 
procedimentos operacionais 
padrão (POP)

VIII 01:00 01:00 0 Manual / Tutorial produzido

Prospectar chamadas 
públicas e editais externos 
de fomento

II 01:00 01:00 0 Levantamento de oportunidades

Publicação de matérias no 
Diário Oficial da União

IV 01:00 01:00 0 Publicações realizadas
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Realização de consulta 
jurídica

X 01:00 01:00 0 Consulta realizada

Realização de perícia X 01:00 01:00 0 Perícia realizada

Realização de processo 
seletivo de bolsistas e 
estagiários

IV 01:00 01:00 0 Processo concluído

Realizar a curadoria de 
conteúdos culturais

VI 01:00 01:00 0 Conteúdo preparado para exposição

Recadastramento de 
aposentados e pensionistas

IV 01:00 01:00 0 Recadastramento realizado

Recebimento, organização e 
resposta a recursos

VII 01:00 01:00 0 Resposta inserida para instrução do processo

Redação de atas V 01:00 01:00 0 Ata redigida

Resolução de incidentes e 
testes de segurança

VI 01:00 01:00 0
Incidente de segurança resolvido e/ou teste de 
segurança realizado

Reunião administrativa V 01:00 01:00 0 Reunião realizada

Secretaria Executiva VI 01:00 01:00 0 Demandas atendidas
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Solicitação de compra de 
bens e contratação de 
serviços

VIII 01:00 01:00 0 Solicitação realizada

Supervisão de estágio V 01:00 01:00 0 Supervisão realizada

Supervisão de estágio 
obrigatório

V 01:00 01:00 0 Supervisão realizada

Suporte a usuários internos 
e externos

VI 01:00 01:00 0 Suporte realizado

Suporte e atualização de 
sistema gerenciador de 
conteúdo (CMS) e seus 
plugins

VI 01:00 01:00 0 CMS e plugins atualizados.

Tradução português -língua 
estrangeira/lingua 
estrangeira-português

X 01:00 01:00 0 Texto final em português ou em língua estrangeira

Acolhimento de pessoa
com deficiência

V 04:00 04:00 0

Acolhimento social IV 04:00 04:00 0
Acompanhamento da revista 
de propriedade intelectual VII

04:00 04:00
0

Acompanhamento da venda 
de livros pela
Fundação de Apoio

II
04:00 04:00

0

Acompanhamento de
execução orçamentária

V 04:00 04:00 0

Acompanhamento de 
programas de Mobilidade 
Acadêmica
Nacional

IV

04:00 04:00

0

Acompanhamento de 
programas internacionais de
intercâmbio IV

04:00 04:00

0

Programa acompanhado

Programa acompanhado

PcD acolhido

Estudante acolhido
Atualização sobre os depósitos e acompanhamento dos 
pedidos de patentes, concessões de marcas e registros 
de softwares

Controle realizado

Acompanhamento realizado
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Acompanhamento e 
avaliação de ação de
extensão

VII
04:00 04:00

0

Acompanhamento e estudo 
de atualizações das 
normativas
externas.

V

04:00 04:00

0

Acompanhamento e
suporte nas coordenadorias III

04:00 04:00
0

Adequação de processos 
e/ou procedimentos às
legislações aplicáveis

VII
04:00 04:00

0

Administração do
serviço de backup

VI 04:00 04:00 0

Admissão servidores VIII 04:00 04:00 0
Agendamento de
transporte

V 04:00 04:00

Ajuste de ordem bancária 
cancelada

X
04:00 04:00

0

Análise de disponibilidade
orçamentária VI

04:00 04:00
0

Análise de notas fiscais X 04:00 04:00 0
Análise de processos VI 04:00 04:00 0
Análise de relatórios de
sistema

VI 04:00 04:00

Análise de socilitações
de compra

VI 04:00 04:00 0

Análise e aprovação de 
orçamentos de
manutenção de frota

IV
04:00 04:00

0

Análise socioeconômica 
para concessão de auxílios 
da Assistência Estudantil III

04:00 04:00

0

Apoio à realização de
ação de extensão

IV 04:00 04:00 0

Verificar quais os motivos de cancelamento da ordem 
bancaria e ajuste de contas incorretas,

Parecer emitido

Análise das Notas Fiscais realizadas
Processo analisado
Análise realizada

Parecer emitido

Orçamentos analisados e aprovados

Análise socioeconômica concluída

Apoio realizado

Registro de acompanhamento atualizado

Servidor atualizado sobre os normativos vigentes

Orientações repassadas

Processos e/ou procedimentos adequados

Atividade relacionada ao serviço de backup
realizada
Admissão realizada
Agendamento realizado
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Apresentação de eventos 
online como mestre de 
cerimônias ou mediação de
transmissão ao vivo

IV

04:00 04:00

0

Aquisição com cartão
corporativo

VI 04:00 04:00 0

Assessoria técnica. IX 04:00 04:00 0
Assinatura de ata(s) de
registro de preços

I 04:00 04:00 0

Atendimento a usuários
internos e externos

V 04:00 04:00 0

Atendimento aos canais
de ouvidoria

VI 04:00 04:00 0

Atendimento de
demandas de imprensa

IV 04:00 04:00 0

Atualização de website V 04:00 04:00 0
Atualização dos catálogos 
técnicos para
projetos e obras.

IX
04:00 04:00

0

Atualização e
monitoramento – Gestão de 
riscos

VII
04:00 04:00

0

Atualização e 
monitoramento do 
mapeamento de
processos

VIII

04:00 04:00

0

Avaliação de cardápio 
mensal dos Restaurantes
Universitários - RU IV

04:00 04:00

0

Avaliação e recebimento de 
projeto licitado

X
04:00 04:00

0

Averbação do certidão de 
tempo de
contribuição

IV
04:00 04:00

0

Busca e fomento de
parcerias e convênios

V 04:00 04:00 0

Cálculo de custo das 
refeições para nova
licitação nos RUs

VIII
04:00 04:00

0

Catalogação V 04:00 04:00 0

Gestão dos Riscos devidamente monitorada e atualizada

Mapeamento dos processos devidamente atualizados

Relatório de Avaliação de cardápio concluído

Avaliação realizada

Averbação dos dados da CTC inserida no Siape e 
encaminhamentos pertinentes

Parcerias prospectadas

Custo Calculado

Disponibilização do material para empréstimo ao

Atuação no evento

Compra realizada

Assessoramento prestado.
Ata(s) de registro de preços assinadas

Atendimento realizado

Resposta enviada

Confirmação de entrevistas com o veículo
solicitante
Página atualizada

Catálogos técnicos atualizados

Anexo Tabela_de_atividades_UNIFAL-MG - Alteração 29-08- (0810063)         SEI 23087.014766/2022-88 / pg. 23



Classificação de candidatos 
em
chamadas públicas

III
04:00 04:00

0

Coleta de dados para
relatório de gestão

IV 04:00 04:00 0

Comutação bibliográfica III 04:00 04:00 0
Confecção, emissão, 
homologação e
publicação de portarias

V
04:00 04:00

0

Construção e manutenção 
da agenda
cultural da Unifal-MG

IV
04:00 04:00

0

Consulta psicológica
individual

IX 04:00 04:00 0

Consultoria
orçamentária

VI 04:00 04:00 0

Controle de agendamento 
para uso
de espaço físico

I
04:00 04:00

0

Controle de estoque de 
materiais de consumo e
permanente

II
04:00 04:00

0

Controle de royalties IV 04:00 04:00 0
Controle do plano de
ocupação da Unifal-MG

IV 04:00 04:00 0

Controle dos
empréstimos entre 
bibliotecas externas

III
04:00 04:00

0

Controle, conferência e 
homologação de registro
de ponto

V
04:00 04:00

0

Coordenação de atividade 
de capacitação

VI
04:00 04:00

0

Criação de sítio
eletrônico

VI 04:00 04:00 0

Criação e veiculação de
boletins Informativos

VI 04:00 04:00 0

Declaração e envio da
DIRF

X 04:00 04:00 0

Informação atualizada

Material disponível ao usuário

Controle realizado

Capacitação realizada

Sítio eletrônico criado e instalado.

Veiculação e distribuição do boletim para
comunidade universitária
Retenção de impostos federais

Dados fornecidos

Documento entregue/enviado ao usuário

Portarias publicadas

Agenda Cultural

Consulta realizada

Parecer emitido

Evento Agendado

Controle do estoque

Controle atualizado

Lista publicada
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Depósito ou cumprimento de 
exigência de propriedade 
intelectual de titularidade da 
UNIFAL-MG, junto aos
órgãos competentes

X

04:00 04:00

0

Desenvolvimento ou
ajuste de funcionalidade de 
sistema

VI
04:00 04:00

0

Diagramação de 
documentos para
publicação

V
04:00 04:00

0

Distribuição dos
processos para análise

III 04:00 04:00 0

Divulgação de conteúdo 
para a comunidade
interna e externa

III
04:00 04:00

0

Edição e tratamento de 
áudios, imagens, vídeos
e outras mídias

IV
04:00 04:00

0

Efetuar acompanhamento 
sobre o Abate Teto 
Constitucional de
Servidores

IV

04:00 04:00

0

Elaboração da proposta
orçamentária

IX 04:00 04:00 0

Elaboração de calendários 
acadêmicos, administrativos 
e quadro
de horários

V

04:00 04:00 0

Elaboração de contratos, 
termos, convênios, parceria, 
acordos e planos, inclusive 
em outras
línguas

X

04:00 04:00

0

Elaboração de
documentos administrativos VI

04:00 04:00
0

Elaboração de edital IX 04:00 04:00 0 Edital entregue

Documento diagramado

organização das demandas internas de análise
dos processos

Conteúdo divulgado

Arquivo editado

Controle realizado e lançamentos executados

Proposta encaminhada

Calendário ou quadro de horários entregue

Minuta entregue

Documentos elaborados e disponibilizados

Pedidos de patentes e marcas depositadas e/ou 
Programas de computador registrados sem pendências

Funcionalidade desenvolvida/implantada.
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Elaboração de ficha
catalográfica

III 04:00 04:00 0

Elaboração de laudo
técnico.

X 04:00 04:00 0

Elaboração de matriz
orçamentária

VI 04:00 04:00 0

Elaboração de minuta IX 04:00 04:00 0
Elaboração de
orçamento de obra

X 04:00 04:00 0

Elaboração de
parecer/decisão

IX 04:00 04:00 0

Elaboração de plano de
trabalho

V 04:00 04:00 0

Elaboração de projeto
orçamentário

VI 04:00 04:00 0

Elaboração de projetos X 04:00 04:00 0
Elaboração de
questionário/formulário

VI 04:00 04:00 0

Elaboração de relatórios
para órgãos internos e 
externos

VIII
04:00 04:00

0

Elaboração/revisão de
normativas internas

X 04:00 04:00 0

Elaborar e atualizar
planilhas de controle

IV 04:00 04:00 0

Emissão de 
declaração/certidão/certi
ficado

IV
04:00 04:00

0

Envio/Recebimento de 
doações

X
04:00 04:00

0

Estudo de melhoria e 
modernização de
procedimentos

V
04:00 04:00

0

Estudo de novas 
publicações acadêmicas 
relativas a área do
servidor

III

04:00 04:00

0

Estudo do conteúdo da
atividade síncrona

V 04:00 04:00 0

Estudo, levantamento, 
cruzamento e análise de
bases de dados

VII
04:00 04:00

0

Apropriação do conteúdo para uso de sinais
adequados

Estudo realizado

Projeto entregue
Questionário/formulário elaborado

Relatório entregue

Minuta apresentada

Planilha de controle atualizada

Disponibilização da declaração/certificado ao usuário

Conferência de dos itens do processo e seus valores, 
lançamento no siafi e suas respectivas

Relatório/Documento/Parecer

Material estudado

Ficha catalográfica elaborada

Laudo técnico elaborado

Proposta entregue

Minuta apresentada
Orçamento entregue

Parecer e decisão elaboradas

Plano elaborado

Proposta elaborada e encaminhada
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Fiscalização de
contratos

VII 04:00 04:00 0

Gerenciamento da
plataforma Google

VI 04:00 04:00 0

Gerenciamento de
bolsas

VIII 04:00 04:00 0

Gerenciamento de
conflitos

X 04:00 04:00 0

Gerenciamento de
Firewalls/Proxy/LOG

VI 04:00 04:00 0

Gerenciamento de
resultados de editais

VI 04:00 04:00 0

Gerenciamento de
sistema (NTI)

VI 04:00 04:00 0

Gestão da concessão
de diárias e passagens

V 04:00 04:00 0

Gestão da folha de
pagamento

VII 04:00 04:00 0

Gestão da matriz de
priorização de projetos

V 04:00 04:00 0

Gestão da oferta de
cursos de capacitação

VI 04:00 04:00 0

Gestão da Política
Arquivística na UNIFAL- MG X

04:00 04:00
0

Gestão de contratos VII 04:00 04:00 0
Gestão de 
convênios/acordos/parc
erias,etc

V
04:00 04:00

0

Gestão de estágios
probatórios

X 04:00 04:00 0

Gestão de férias IV 04:00 04:00 0
Gestão de
licecnciamento de softwares VI

04:00 04:00
0

Gestão de Pagamentos X 04:00 04:00 0
Gestão de penalidades 
impostas à(s)
empresa(s)

X
04:00 04:00

0

Gestão de processos de 
avaliação de cursos in
loco

VII
04:00 04:00

0

Controle das licenças realizado

Pagamentos geridos

Penalidades geridas

Processo de avaliação realizado

Controle realizado

Folha de pagamento gerida

Informações atualizadas

Controle realizado

Política Arquivística gerida

Contrato gerido

Convênio/Acordo/Parceria gerida

Estágios probatórios geridos

Férias geridas

Contrato fiscalizado

Atividade relacionada ao Google GSuite
realizada
Bolsas gerenciadas

Conflitos analisados e deliberações realizadas

Atividade relacionada aos Firewalls / Proxy /
LOG realizada
Resultado gerido

Sistemas necessários gerenciados e com
informações atualizadas
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Gestão de processos de
importação

III 04:00 04:00 0

Gestão de processos
licitatórios

IX 04:00 04:00 0

Gestão de projetos
pedagógicos dos cursos de 
graduação

VIII
04:00 04:00

0

Gestão de transmissão
web

VI 04:00 04:00 0

Gestão do Assentamento 
Funcional
Digital - AFD

III
04:00 04:00

0

Gestão do Plano de 
Desenvolvimento de
Pessoas - PDP

X
04:00 04:00

0

Gestão do programa de 
avaliação de desempenho 
funcional de pessoal técnico- 
administrativo e
docentes gestores

X

04:00 04:00

0

Gestão do serviço de
impressão

VI 04:00 04:00 0

Gestão do sistema de
espaço físico

IV 04:00 04:00 0

Gestão dos arquivos 
eletrônicos em
repositórios digitais

V
04:00 04:00 0

Gestão dos dados gerais de 
publicações e financeiros 
referentes à pesquisa e pós-
Graduação

IV

04:00 04:00

0

Gestão patrimonial IV 04:00 04:00 0
Gravação de interpretação 
em Libras
de vídeo institucional

IV
04:00 04:00

0

Inclusão de requisições no 
sistema de ordens de
serviço (SOS)

III
04:00 04:00

0

Plano de Desenvolvimento de Pessoas gerido

Programa gerido

Serviço de impressão em funcionamento

Sistema atualizado

Arquivos organizados

Emissão de relatórios

Patrimônio gerido

Gravação realizada

Ordem de serviço gerada.

Processo de importação gerido

Finalização de processo licitatório

Projetos Pedagógicos dos Cursos geridos

Suporte prestado e transmissão executada.

Assentamento gerido
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Instalação e manutenção de 
servidores e serviços de
rede VI

04:00 04:00

0

Interpretação de atividade 
síncrona virtual de área
técnica/específica

VII
04:00 04:00

0

Leitura do Diário Oficial
da União

II 04:00 04:00 0

Levantamento
bibliográfico

V 04:00 04:00 0

Manutenção em 
equipamentos, sistemas 
operacionais e
aplicativos

VI

04:00 04:00

0

Manutenção ou atualização 
em sistemas desenvolvidos 
por
terceiros

VI

04:00 04:00

0

Mapeamento de empresas 
durante os processos de 
transferência/licenciame
nto

X

04:00 04:00

0

Mapeamento de pesquisas 
passíveis de
proteção

X
04:00 04:00

0

Ministrar treinamento de
equipe

VI 04:00 04:00 0

Monitoramento de mídia
e clipping

VII 04:00 04:00 0

Monitoramento dos
canais de atendimento

II 04:00 04:00 0

Monitoramento dos serviços 
de rede, dos ativos e da
conectividade VI

04:00 04:00

0

Monitoramento e interação 
com usuários dos perfis 
oficiais em mídias sociais
institucionais

VIII

04:00 04:00

0

Publicação do conteúdo no portal institucional

Demandas identificadas

Atividade de monitoramento realizada

Mediação, elaboração e postagem de respostas oficiais e 
encaminhamento ao setor responsável

Servidor ou serviço de rede funcionando

Atividade interpretada

Leitura realizada e matéria pertinente a cada
setor encaminhada
Envio do levantamento ao usuário/pesquisador

Manutenção realizada

Manutenção ou atualização realizada

Prospecção de mercado

Levantamento e conversa inicial  com pesquisador 
realizada

Treinamento realizado
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Monitoramento, atualização 
e lançamento de informação 
em sistemas V

04:00 04:00

0

Monitoramento, triagem
e instrução de processos

II
04:00 04:00

0

Nomeação V 04:00 04:00 0
Normalização de
trabalhos acadêmicos

VII 04:00 04:00 0

Obtenção de ISBN III 04:00 04:00 0
Operações de virtualização 
de
servidores

VI
04:00 04:00

0

Operações em ativos de
rede

VI 04:00 04:00 0

Operações em 
Hardware/Software de 
armazenamento de
arquivos

VI

04:00 04:00

0

Organização de agenda III 04:00 04:00 0
Organização de eventos
institucionais

VI 04:00 04:00 0

Organização de informações 
solicitadas por outros 
setores da
Unifal-MG

VIII

04:00 04:00

0

Participação em eventos
Institucionais

III 04:00 04:00 0

Participação em
treinamento

V 04:00 04:00 0

Planejamento de
exposições

IX 04:00 04:00 0

Planejamento, execução e 
avaliação de ação voltada 
ao público
interno

V

04:00 04:00

0

Planejamento, organização 
e secretaria
de reuniões

VI
04:00 04:00

0

Prestação de contas V 04:00 04:00 0

Operação de virtualização concluída

Operação em ativo de rede concluída

Informações atualizadas

Processos monitorados, triados e instruídos

Nomeação realizada e publicada
Verificação disponibilizada ao usuário para
adequação
Número do ISBN entregue/enviado ao usuário

Prestação de contas realizada

Operação em Hardware / Software de armazenamento 
de arquivos concluída

Agenda organizada e/ou publicada
Eventos organizados

Informações prestadas

Participação registrada

Treinamento realizado

Realização de exposições para o público

Ação realizada

Reunião realizada
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Produção de conteúdo para 
divulgação interna
e externa

VIII
04:00 04:00

0

Produção de pautas
jornalísticas

IX 04:00 04:00 0

Produção e revisão de 
manuais, tutoriais, 
procedimentos operacionais 
padrão
(POP)

VIII

04:00 04:00

0

Prospectar chamadas 
públicas e editais
externos de fomento

II
04:00 04:00

0

Publicação de matérias no 
Diário Oficial da
União

IV
04:00 04:00

0

Realização de consulta
jurídica

X 04:00 04:00 0

Realização de perícia X 04:00 04:00 0
Realização de processo 
seletivo de bolsistas e
estagiários

IV
04:00 04:00

0

Realizar a curadoria de
conteúdos culturais

VI 04:00 04:00 0

Recadastramento de 
aposentados e
pensionistas

IV
04:00 04:00

0

Recebimento, organização e 
resposta
a recursos

VII
04:00 04:00

0

Redação de atas V 04:00 04:00 0
Resolução de incidentes e 
testes de segurança

VI
04:00 04:00

0

Reunião administrativa V 04:00 04:00 0
Secretaria Executiva VI 04:00 04:00 0
Solicitação de compra de 
bens e contratação
de serviços

VIII
04:00 04:00

0

Supervisão de estágio V 04:00 04:00 0
Supervisão de estágio
obrigatório

V 04:00 04:00 0 Supervisão realizada

Conteúdo preparado para exposição

Recadastramento realizado

Resposta inserida para instrução do processo

Ata redigida
Incidente de segurança resolvido e/ou teste de 
segurança realizado
Reunião realizada
Demandas atendidas

Solicitação realizada

Supervisão realizada

Conteúdo produzido

Material produzido

Manual / Tutorial produzido

Levantamento de oportunidades

Publicações realizadas

Consulta realizada

Perícia realizada

Processo concluído
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Suporte a usuários
internos e externos

VI 04:00 04:00 0

Suporte e atualização de 
sistema gerenciador de 
conteúdo (CMS) e seus
plugins

VI

04:00 04:00

0

Tradução português - língua 
estrangeira/lingua 
estrangeira-português

X 04:00 04:00 0

Acolhimento de pessoa
com deficiência

V 08:00 08:00 0

Acolhimento social IV 08:00 08:00 0
Acompanhamento da revista 
de propriedade intelectual VII

08:00 08:00
0

Acompanhamento da venda 
de livros pela
Fundação de Apoio

II
08:00 08:00

0

Acompanhamento de
execução orçamentária

V 08:00 08:00 0

Acompanhamento de 
programas de Mobilidade 
Acadêmica
Nacional

IV

08:00 08:00

0

Acompanhamento de 
programas internacionais de
intercâmbio IV

08:00 08:00

0

Acompanhamento e 
avaliação de ação de
extensão

VII
08:00 08:00

0

Acompanhamento e estudo 
de atualizações das 
normativas
externas.

V

08:00 08:00

0

Acompanhamento e
suporte nas coordenadorias III

08:00 08:00
0

Adequação de processos 
e/ou procedimentos às
legislações aplicáveis

VII
08:00 08:00

0

Programa acompanhado

Programa acompanhado

Registro de acompanhamento atualizado

Servidor atualizado sobre os normativos vigentes

Orientações repassadas

Processos e/ou procedimentos adequados

Suporte realizado

CMS e plugins atualizados.

Texto final em português ou em língua estrangeira

PcD acolhido

Estudante acolhido
Atualização sobre os depósitos e acompanhamento dos 
pedidos de patentes, concessões de marcas e registros 
de softwares

Controle realizado

Acompanhamento realizado
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Administração do
serviço de backup

VI 08:00 08:00 0

Admissão servidores VIII 08:00 08:00 0
Agendamento de
transporte

V 08:00 08:00

Ajuste de ordem bancária 
cancelada

X
08:00 08:00

0

Análise de disponibilidade
orçamentária VI

08:00 08:00
0

Análise de notas fiscais X 08:00 08:00 0
Análise de processos VI 08:00 08:00 0
Análise de relatórios de
sistema

VI 08:00 08:00 0

Análise de socilitações
de compra

VI 08:00 08:00 0

Análise e aprovação de 
orçamentos de
manutenção de frota

IV
08:00 08:00

0

Análise socioeconômica 
para concessão de auxílios 
da Assistência Estudantil III

08:00 08:00

0

Apoio à realização de
ação de extensão

IV 08:00 08:00 0

Apresentação de eventos 
online como mestre de 
cerimônias ou mediação de
transmissão ao vivo

IV

08:00 08:00

0

Aquisição com cartão
corporativo

VI 08:00 08:00 0

Assessoria técnica. IX 08:00 08:00 0
Assinatura de ata(s) de
registro de preços

I 08:00 08:00 0

Atendimento a usuários
internos e externos

V 08:00 08:00 0

Atendimento aos canais
de ouvidoria

VI 08:00 08:00 0

Atendimento de
demandas de imprensa

IV 08:00 08:00 0

Atualização de website V 08:00 08:00 0

Atuação no evento

Compra realizada

Assessoramento prestado.
Ata(s) de registro de preços assinadas

Atendimento realizado

Resposta enviada

Confirmação de entrevistas com o veículo
solicitante
Página atualizada

Verificar quais os motivos de cancelamento da ordem 
bancaria e ajuste de contas incorretas,

Parecer emitido

Análise das Notas Fiscais realizadas
Processo analisado
Análise realizada

Parecer emitido

Orçamentos analisados e aprovados

Análise socioeconômica concluída

Apoio realizado

Atividade relacionada ao serviço de backup
realizada
Admissão realizada
Agendamento realizado
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Atualização dos catálogos 
técnicos para
projetos e obras.

IX
08:00 08:00

0

Atualização e
monitoramento – Gestão de 
riscos

VII
08:00 08:00

0

Atualização e 
monitoramento do 
mapeamento de
processos

VIII

08:00 08:00

0

Avaliação de cardápio 
mensal dos Restaurantes
Universitários - RU IV

08:00 08:00

0

Avaliação e recebimento de 
projeto licitado

X
08:00 08:00

0

Averbação do certidão de 
tempo de
contribuição

IV
08:00 08:00

0

Busca e fomento de
parcerias e convênios

V 08:00 08:00 0

Cálculo de custo das 
refeições para nova
licitação nos RUs

VIII
08:00 08:00

0

Catalogação V 08:00 08:00 0
Classificação de candidatos 
em
chamadas públicas

III
08:00 08:00

0

Coleta de dados para
relatório de gestão

IV 08:00 08:00 0

Comutação bibliográfica III 08:00 08:00 0
Confecção, emissão, 
homologação e
publicação de portarias

V
08:00 08:00

0

Construção e manutenção 
da agenda
cultural da Unifal-MG

IV
08:00 08:00

0

Consulta psicológica
individual

IX 08:00 08:00 0

Consultoria
orçamentária

VI 08:00 08:00 0

Dados fornecidos

Documento entregue/enviado ao usuário

Portarias publicadas

Agenda Cultural

Consulta realizada

Parecer emitido

Gestão dos Riscos devidamente monitorada e atualizada

Mapeamento dos processos devidamente atualizados

Relatório de Avaliação de cardápio concluído

Avaliação realizada

Averbação dos dados da CTC inserida no Siape e 
encaminhamentos pertinentes

Parcerias prospectadas

Custo Calculado

Disponibilização do material para empréstimo ao

Lista publicada

Catálogos técnicos atualizados
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Controle de agendamento 
para uso
de espaço físico

I
08:00 08:00

0

Controle de estoque de 
materiais de consumo e
permanente

II
08:00 08:00

0

Controle de royalties IV 08:00 08:00 0
Controle do plano de
ocupação da Unifal-MG

IV 08:00 08:00 0

Controle dos
empréstimos entre 
bibliotecas externas

III
08:00 08:00

0

Controle, conferência e 
homologação de registro
de ponto

V
08:00 08:00

0

Coordenação de atividade 
de capacitação

VI
08:00 08:00

0

Criação de sítio
eletrônico

VI 08:00 08:00 0

Criação e veiculação de
boletins Informativos

VI 08:00 08:00 0

Declaração e envio da
DIRF

X 08:00 08:00 0

Depósito ou cumprimento de 
exigência de propriedade 
intelectual de titularidade da 
UNIFAL-MG, junto aos
órgãos competentes

X

08:00 08:00

0

Desenvolvimento ou
ajuste de funcionalidade de 
sistema

VI
08:00 08:00

0

Diagramação de 
documentos para
publicação

V
08:00 08:00

0

Distribuição dos
processos para análise

III 08:00 08:00 0

Divulgação de conteúdo 
para a comunidade
interna e externa

III
08:00 08:00

0

Documento diagramado

organização das demandas internas de análise
dos processos

Conteúdo divulgado

Informação atualizada

Material disponível ao usuário

Controle realizado

Capacitação realizada

Sítio eletrônico criado e instalado.

Veiculação e distribuição do boletim para
comunidade universitária
Retenção de impostos federais

Pedidos de patentes e marcas depositadas e/ou 
Programas de computador registrados sem pendências

Funcionalidade desenvolvida/implantada.

Evento Agendado

Controle do estoque

Controle atualizado
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Edição e tratamento de 
áudios, imagens, vídeos
e outras mídias

IV
08:00 08:00

0

Efetuar acompanhamento 
sobre o Abate Teto 
Constitucional de
Servidores

IV

08:00 08:00

0

Elaboração da proposta
orçamentária

IX 08:00 08:00 0

Elaboração de calendários 
acadêmicos, administrativos 
e quadro
de horários

V

08:00 08:00 0

Elaboração de contratos, 
termos, convênios, parceria, 
acordos e planos, inclusive 
em outras
línguas

X

08:00 08:00

0

Elaboração de
documentos administrativos VI

08:00 08:00
0

Elaboração de edital IX 08:00 08:00 0
Elaboração de ficha
catalográfica

III 08:00 08:00 0

Elaboração de laudo
técnico.

X 08:00 08:00 0

Elaboração de matriz
orçamentária

VI 08:00 08:00 0

Elaboração de minuta IX 08:00 08:00 0
Elaboração de
orçamento de obra

X 08:00 08:00 0

Elaboração de
parecer/decisão

IX 08:00 08:00 0

Elaboração de plano de
trabalho

V 08:00 08:00 0

Elaboração de projeto
orçamentário

VI 08:00 08:00 0

Elaboração de projetos X 08:00 08:00 0
Elaboração de
questionário/formulário

VI 08:00 08:00 0
Projeto entregue
Questionário/formulário elaborado

Edital entregue
Ficha catalográfica elaborada

Laudo técnico elaborado

Proposta entregue

Minuta apresentada
Orçamento entregue

Parecer e decisão elaboradas

Plano elaborado

Proposta elaborada e encaminhada

Arquivo editado

Controle realizado e lançamentos executados

Proposta encaminhada

Calendário ou quadro de horários entregue

Minuta entregue

Documentos elaborados e disponibilizados
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Elaboração de relatórios
para órgãos internos e 
externos

VIII
08:00 08:00

0

Elaboração/revisão de
normativas internas

X 08:00 08:00 0

Elaborar e atualizar
planilhas de controle

IV 08:00 08:00 0

Emissão de 
declaração/certidão/certi
ficado

IV
08:00 08:00

0

Envio/Recebimento de 
doações

X
08:00 08:00

0

Estudo de melhoria e 
modernização de
procedimentos

V
08:00 08:00

0

Estudo de novas 
publicações acadêmicas 
relativas a área do
servidor

III

08:00 08:00

0

Estudo do conteúdo da
atividade síncrona

V 08:00 08:00 0

Estudo, levantamento, 
cruzamento e análise de
bases de dados

VII
08:00 08:00

0

Fiscalização de
contratos

VII 08:00 08:00 0

Gerenciamento da
plataforma Google

VI 08:00 08:00 0

Gerenciamento de
bolsas

VIII 08:00 08:00 0

Gerenciamento de
conflitos

X 08:00 08:00 0

Gerenciamento de
Firewalls/Proxy/LOG

VI 08:00 08:00 0

Gerenciamento de
resultados de editais

VI 08:00 08:00 0

Gerenciamento de
sistema (NTI)

VI 08:00 08:00 0

Gestão da concessão
de diárias e passagens

V 08:00 08:00 0

Gestão da folha de
pagamento

VII 08:00 08:00 0

Controle realizado

Folha de pagamento gerida

Apropriação do conteúdo para uso de sinais
adequados

Estudo realizado

Contrato fiscalizado

Atividade relacionada ao Google GSuite
realizada
Bolsas gerenciadas

Conflitos analisados e deliberações realizadas

Atividade relacionada aos Firewalls / Proxy /
LOG realizada
Resultado gerido

Sistemas necessários gerenciados e com
informações atualizadas

Relatório entregue

Minuta apresentada

Planilha de controle atualizada

Disponibilização da declaração/certificado ao usuário

Conferência de dos itens do processo e seus valores, 
lançamento no siafi e suas respectivas

Relatório/Documento/Parecer

Material estudado
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Gestão da matriz de
priorização de projetos

V 08:00 08:00 0

Gestão da oferta de
cursos de capacitação

VI 08:00 08:00 0

Gestão da Política
Arquivística na UNIFAL- MG X

08:00 08:00
0

Gestão de contratos VII 08:00 08:00 0
Gestão de 
convênios/acordos/parc
erias,etc

V
08:00 08:00

0

Gestão de estágios
probatórios

X 08:00 08:00 0

Gestão de férias IV 08:00 08:00 0
Gestão de
licecnciamento de softwares VI

08:00 08:00
0

Gestão de Pagamentos X 08:00 08:00 0
Gestão de penalidades 
impostas à(s)
empresa(s)

X
08:00 08:00

0

Gestão de processos de 
avaliação de cursos in
loco

VII
08:00 08:00

0

Gestão de processos de
importação

III 08:00 08:00 0

Gestão de processos
licitatórios

IX 08:00 08:00 0

Gestão de projetos
pedagógicos dos cursos de 
graduação

VIII
08:00 08:00

0

Gestão de transmissão
web

VI 08:00 08:00 0

Gestão do Assentamento 
Funcional
Digital - AFD

III
08:00 08:00

0

Gestão do Plano de 
Desenvolvimento de
Pessoas - PDP

X
08:00 08:00

0 Plano de Desenvolvimento de Pessoas gerido

Controle das licenças realizado

Pagamentos geridos

Penalidades geridas

Processo de avaliação realizado

Processo de importação gerido

Finalização de processo licitatório

Projetos Pedagógicos dos Cursos geridos

Suporte prestado e transmissão executada.

Assentamento gerido

Informações atualizadas

Controle realizado

Política Arquivística gerida

Contrato gerido

Convênio/Acordo/Parceria gerida

Estágios probatórios geridos

Férias geridas
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Gestão do programa de 
avaliação de desempenho 
funcional de pessoal técnico- 
administrativo e
docentes gestores

X

08:00 08:00

0

Gestão do serviço de
impressão

VI 08:00 08:00 0

Gestão do sistema de
espaço físico

IV 08:00 08:00 0

Gestão dos arquivos 
eletrônicos em
repositórios digitais

V
08:00 08:00 0

Gestão dos dados gerais de 
publicações e financeiros 
referentes à pesquisa e pós-
Graduação

IV

08:00 08:00

0

Gestão patrimonial IV 08:00 08:00 0
Gravação de interpretação 
em Libras
de vídeo institucional

IV
08:00 08:00

0

Inclusão de requisições no 
sistema de ordens de
serviço (SOS)

III
08:00 08:00

0

Instalação e manutenção de 
servidores e serviços de
rede VI

08:00 08:00

0

Interpretação de atividade 
síncrona virtual de área
técnica/específica

VII
08:00 08:00

0

Leitura do Diário Oficial
da União

II 08:00 08:00 0

Levantamento
bibliográfico

V 08:00 08:00 0

Manutenção em 
equipamentos, sistemas 
operacionais e
aplicativos

VI

08:00 08:00

0

Programa gerido

Serviço de impressão em funcionamento

Sistema atualizado

Arquivos organizados

Emissão de relatórios

Patrimônio gerido

Gravação realizada

Ordem de serviço gerada.

Servidor ou serviço de rede funcionando

Atividade interpretada

Leitura realizada e matéria pertinente a cada
setor encaminhada
Envio do levantamento ao usuário/pesquisador

Manutenção realizada
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Manutenção ou atualização 
em sistemas desenvolvidos 
por
terceiros

VI

08:00 08:00

0

Mapeamento de empresas 
durante os processos de 
transferência/licenciame
nto

X

08:00 08:00

0

Mapeamento de pesquisas 
passíveis de
proteção

X
08:00 08:00

0

Ministrar treinamento de
equipe

VI 08:00 08:00 0

Monitoramento de mídia
e clipping

VII 08:00 08:00 0

Monitoramento dos
canais de atendimento

II 08:00 08:00 0

Monitoramento dos serviços 
de rede, dos ativos e da
conectividade VI

08:00 08:00

0

Monitoramento e interação 
com usuários dos perfis 
oficiais em mídias sociais
institucionais

VIII

08:00 08:00

0

Monitoramento, atualização 
e lançamento de informação 
em sistemas V

08:00 08:00

0

Monitoramento, triagem
e instrução de processos

II
08:00 08:00

0

Nomeação V 08:00 08:00 0
Normalização de
trabalhos acadêmicos

VII 08:00 08:00 0

Obtenção de ISBN III 08:00 08:00 0
Operações de virtualização 
de
servidores

VI
08:00 08:00

0

Operações em ativos de
rede

VI 08:00 08:00 0

Atividade de monitoramento realizada

Mediação, elaboração e postagem de respostas oficiais e 
encaminhamento ao setor responsável

Informações atualizadas

Processos monitorados, triados e instruídos

Nomeação realizada e publicada
Verificação disponibilizada ao usuário para
adequação
Número do ISBN entregue/enviado ao usuário

Operação de virtualização concluída

Operação em ativo de rede concluída

Publicação do conteúdo no portal institucional

Demandas identificadas

Manutenção ou atualização realizada

Prospecção de mercado

Levantamento e conversa inicial  com pesquisador 
realizada

Treinamento realizado
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Operações em 
Hardware/Software de 
armazenamento de
arquivos

VI

08:00 08:00

0

Organização de agenda III 08:00 08:00 0
Organização de eventos
institucionais

VI 08:00 08:00 0

Organização de informações 
solicitadas por outros 
setores da
Unifal-MG

VIII

08:00 08:00

0

Participação em eventos
Institucionais

III 08:00 08:00

Participação em
treinamento

V 08:00 08:00

Planejamento de
exposições

IX 08:00 08:00 0

Planejamento, execução e 
avaliação de ação voltada 
ao público
interno

V

08:00 08:00

0

Planejamento, organização 
e secretaria
de reuniões

VI
08:00 08:00

0

Prestação de contas V 08:00 08:00 0
Produção de conteúdo para 
divulgação interna
e externa

VIII
08:00 08:00

0

Produção de pautas
jornalísticas

IX 08:00 08:00 0

Produção e revisão de 
manuais, tutoriais, 
procedimentos operacionais 
padrão
(POP)

VIII

08:00 08:00

0

Prospectar chamadas 
públicas e editais
externos de fomento

II
08:00 08:00

0

Publicação de matérias no 
Diário Oficial da
União

IV
08:00 08:00

0

Operação em Hardware / Software de armazenamento 
de arquivos concluída

Agenda organizada e/ou publicada
Eventos organizados

Informações prestadas

Participação registrada

Treinamento realizado

Realização de exposições para o público

Ação realizada

Reunião realizada

Prestação de contas realizada

Conteúdo produzido

Material produzido

Manual / Tutorial produzido

Levantamento de oportunidades

Publicações realizadas
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Realização de consulta
jurídica

X 08:00 08:00 0

Realização de perícia X 08:00 08:00 0
Realização de processo 
seletivo de bolsistas e
estagiários

IV
08:00 08:00

0

Realizar a curadoria de
conteúdos culturais

VI 08:00 08:00 0

Recadastramento de 
aposentados e
pensionistas

IV
08:00 08:00

0

Recebimento, organização e 
resposta
a recursos

VII
08:00 08:00

0

Redação de atas V 08:00 08:00 0
Resolução de incidentes e 
testes de segurança

VI
08:00 08:00

0

Reunião administrativa V 01:00 01:00 0
Reunião administrativa V 02:00 02:00 0
Reunião administrativa V 03:00 03:00 0
Secretaria Executiva VI 08:00 08:00 0
Solicitação de compra de 
bens e contratação
de serviços

VIII
08:00 08:00

0

Supervisão de estágio V 08:00 08:00 0
Supervisão de estágio
obrigatório

V 08:00 08:00 0

Suporte a usuários
internos e externos

VI 08:00 08:00 0

Suporte e atualização de 
sistema gerenciador de 
conteúdo (CMS) e seus
plugins

VI

08:00 08:00

0

Tradução português - língua 
estrangeira/lingua 
estrangeira-português

X 08:00 08:00 0

Atribuição de chefia CD4, 
FG1, FG2 e FG3 *

IX 24:00 / Semana 24:00 / Semana 0 Chefia exercida

Perícia realizada

Processo concluído

Conteúdo preparado para exposição

Recadastramento realizado

Consulta realizada

Supervisão realizada

Suporte realizado

CMS e plugins atualizados.

Texto final em português ou em língua estrangeira

Reunião realizada
Reunião realizada
Reunião realizada
Demandas atendidas

Solicitação realizada

Supervisão realizada

Resposta inserida para instrução do processo

Ata redigida
Incidente de segurança resolvido e/ou teste de 
segurança realizado
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Avaliador ad hoc de projetos 
de pesquisa e extensão 
registradas nas Pró-
Reitorias da UNIFAL-MG ou 
outras Instituições de Ensino
Superior *

VIII 90:00 90:00 0

Avaliador ad hoc de 
projetos, resumos ou 
trabalhos para apresentação 
em eventos técnico-
científicos *

VIII 90:00 90:00 0

Coordenação adjunta de 
cursos, eventos e
serviços de extensão *

VI 90:00 90:00 0

Coordenação de cursos, 
eventos e serviços de
extensão *

VII 180:00 180:00 0

Membro de comissões
permanentes (Membro 
suplente) *

VII 04:00 / Semana 04:00 / Semana 0

Membro de comissões 
permanentes
(Presidente)*

VIII 12:00 / Semana 12:00 / Semana 0

Membro de comissões 
permanentes (Vice- 
Presidente ou membro
titular) *

VII 08:00 / Semana 08:00 / Semana 0

Participação como membro 
de câmaras, conselhos, 
colegiados de cursos e 
congregações
(Suplente) *

VII 04:00 / Semana 04:00 / Semana 0

Participação como membro 
de câmaras, conselhos, 
colegiados de cursos e
congregações (Titular) *

VII 08:00 / Semana 08:00 / Semana 0

Avaliação realizada

Avaliação realizada

Participação efetiva

Participação efetiva

Participação efetiva

Participação efetiva

Participação efetiva

Participação efetiva

Participação efetiva
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Participação em atividades 
acadêmico- administrativas 
designadas por portarias 
(apenas portarias cujas 
atividades não tenham sido 
contempladas nis itens 
anteriores) *

VII 90:00:00 90:00:00 0

Participação em Comissão 
de Sindicância ou de 
Comissão de Processo 
Administrativo
Disciplinar*

IX 08:00 / Semana 08:00 / Semana 0

Participação em curso de 
capacitação e outros 
oferecidos pela UNIFAL-
MG *

V 18:00 / por hora de curso 18:00 / por hora de curso 0

Participação em curso, na 
respectiva área de 
conhecimento ou de 
atuação, com carga horária 
inferior a 40
horas *

V 01:30 / hora atividade 01:30 / hora atividade 0

Participação em programa 
e/ou projeto de extensão 
aprovado por agência de 
fomento ou Instituição de 
Ensino
Superior (Colaborador) *

V 06:00 / Semana 06:00 / Semana 0

Participação em programa 
e/ou projeto de extensão 
aprovado por agência de 
fomento ou Instituição de 
Ensino Superior 
(Coordenador
adjunto) *

VI 12:00 / Semana 12:00 / Semana 0

Participação efetiva

Participação efetiva

Capacitação realizada

Capacitação realizada

Participação efetiva

Participação efetiva
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Participação em programa 
e/ou projeto de extensão 
aprovado por agência de 
fomento ou Instituição de 
Ensino Superior 
(Coordenador)
*

VII 20:00 / Semana 20:00 / Semana 0

Participação em programa 
e/ou projeto de extensão 
sem recursos de agência de 
fomento ou Instituição de 
Ensino Superior
(Colaborador) *

V 04:00 / Semana 04:00 / Semana 0

Participação em programa 
e/ou projeto de extensão 
sem recursos de agência de 
fomento ou Instituição de 
Ensino Superior
(Coordenador adjunto) *

VI 08:00 / Semana 08:00 / Semana 0

Participação em programa 
e/ou projeto de extensão 
sem recursos de agência de 
fomento ou Instituição de 
Ensino Superior
(Coordenador) *

VII 16:00 / Semana 16:00 / Semana 0

Representante em 
conselhos, comitês, 
comissões ou afins, em 
órgãos públicos e outras
instituições *

VII 90:00 90:00 0

Participação efetiva

Participação efetiva

Participação efetiva

Participação efetiva

Participação efetiva
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Atestado de 
Comparecimento 
(comparecimento do 
participante, de seu 
dependente ou familiar às 
consultas médicas, 
odontológicas e realização 
de exames em 
estabelecimento de saúde); 
(1 hora)

01:00 01:00 0

Atestado de 
Comparecimento 
(comparecimento do 
participante, de seu 
dependente ou familiar às 
consultas médicas, 
odontológicas e realização 
de exames em 
estabelecimento de saúde); 
(meio período)

04:00 04:00 0

Execução de atividades 
inerentes a cursos, 
concursos públicos ou 
exames vestibulares, com 
pagamento de GECC;

01:00 01:00 0

Execução de atividades 
inerentes a cursos, 
concursos públicos ou 
exames vestibulares, com 
pagamento de GECC;

08:00 08:00 0

Licença para tratamento de 
saúde;

08:00 08:00 0

Recesso para comemoração 
das festas de final de ano; (1 
dia)

08:00 08:00 0

Recesso para comemoração 
das festas de final de ano;               
(1 semana)

40hs 40hs 0

Férias (1 dia) 8hs 8hs 0

Licença para tratamento de saúde;

Recesso para comemoração das festas de final de ano;     
(1 dia)

Recesso para comemoração das festas de final de ano;     
(1 semana)

Férias

Atestado de Comparecimento (comparecimento do 
participante, de seu dependente ou familiar às consultas 
médicas, odontológicas e realização de exames em 
estabelecimento de saúde); 

Atestado de Comparecimento (comparecimento do 
participante, de seu dependente ou familiar às consultas 
médicas, odontológicas e realização de exames em 
estabelecimento de saúde); 

Execução de atividades inerentes a cursos, concursos 
públicos ou exames vestibulares, com pagamento de 
GECC;

Execução de atividades inerentes a cursos, concursos 
públicos ou exames vestibulares, com pagamento de 
GECC;
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Férias (1 semana) 40hs 40hs 0
Feriados e pontos 
facultativos não registrados 
no sistema;

08:00 08:00 0

Participação em ação de 
desenvolvimento profissional 
em serviço;

01:00 01:00 0

Participação em ação de 
desenvolvimento profissional 
em serviço; (meio período)

04:00 04:00 0

Participação em ação de 
desenvolvimento profissional 
em serviço;    (1 dia)

08:00 08:00 0

Realização de atividade em 
outra unidade; (1 dia)

08:00 08:00 0

Redução da jornada sem 
redução da remuneração 
(art. 98, §2º e §3º, da Lei nº 
8.112, de 1990)

01:00 01:00 0

Redução da jornada sem 
redução da remuneração 
(art. 98, §2º e §3º, da Lei nº 
8.112, de 1990)

10:00 10:00 0

Outras ocorrências de 
afastamento previstas em 
lei.

08:00 08:00 0

Atividade de Estágio 
supervisionado

04:00 04:00 0

Atividade de Estágio 
supervisionado

06:00 06:00 0

*Atividades comuns às carreiras de TAEs e docentes e tiveram a carga horária calculada com base na resolução 150/2013.

Participação em ação de desenvolvimento profissional 
em serviço;

Realização de atividade em outra unidade;

Redução da jornada sem redução da remuneração (art. 
98, §2º e §3º, da Lei nº 8.112, de 1990); e

Redução da jornada sem redução da remuneração (art. 
98, §2º e §3º, da Lei nº 8.112, de 1990); e

Outros afastamentos

Atividade de Estágio supervisionado

Atividade de Estágio supervisionado

Férias
Feriados e pontos facultativos não registrados no 
sistema;

Participação em ação de desenvolvimento profissional 
em serviço;

Participação em ação de desenvolvimento profissional 
em serviço;
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