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ANEXO
Portaria n° 1574 de 29-08-2022
Faixa de Tempo de execugao da Tempo de execugdao da |Ganho
Atividade complexidade atividade em .regime atividade em teletrabalho percen.tu.al de Entrega esperada
presencial produtividade
estabelecido
Qg}fl’(':g:gzto de pessoa com Vv 01:00 01:00 0 PcD acolhido
Acolhimento social v 01:00 01:00 0 Estudante acolhido

Atualizagao sobre os depdsitos e acompanhamento
VI 01:00 01:00 0 dos pedidos de patentes, concessdes de marcas e
registros de softwares

Acompanhamento da revista
de propriedade intelectual

Acompanhamento da venda
de livros pela Fundagéo de Il 01:00 01:00 0 Controle realizado
Apoio

Acompanhamento de

~ .. \% 01:00 01:00 0 Acompanhamento realizado
execugao orgamentaria

Acompanhamento de
programas de Mobilidade \ 01:00 01:00 0 Programa acompanhado
Académica Nacional

Acompanhamento de
programas internacionais de \ 01:00 01:00 0 Programa acompanhado
intercambio




Acompanhamento e

avaliagao de agao de VI 01:00 01:00 Registro de acompanhamento atualizado
extenséo
Acompanhamento e estudo
de atualizagbes das \Y, 01:00 01:00 Servidor atualizado sobre os normativos vigentes
normativas externas.
Acompanhamentp e suporte ] 01:00 01:00 Orientagdes repassadas
nas coordenadorias
Adequacéo de processos
e/ou procedimentos as Vil 01:00 01:00 Processos e/ou procedimentos adequados
legislagbes aplicaveis
Administracao do servico de . . . . . .
backup Vi 01:00 01:00 Atividade relacionada ao servigo de backup realizada
Admisséo servidores VIl 01:00 01:00 Admisséo realizada
Agendamento de transporte \Y, 01:00 01:00 Agendamento realizado
Aiuste de ordem bancaria Verificar quais os motivos de cancelamento da ordem
) X 01:00 01:00 bancaria e ajuste de contas incorretas, ou devolugéo
cancelada
de valores ao empenho
Andlise de disponibilidade Vi 01:00 01:00 Parecer emitido
orgamentaria
Analise de notas fiscais X 01:00 01:00 Andlise das Notas Fiscais realizadas




Analise de processos Vi 01:00 01:00 Processo analisado

Analise de relatorios de Vi 01:00 01:00 Andlise realizada

sistema

Analise de socilitagoes de Vi 01:00 01:00 Parecer emitido

compra

Andlise e aprovacgao de

orcamentos de manutencéo \% 01:00 01:00 Orcamentos analisados e aprovados
de frota

Analise socioecondmica

para concessao de auxilios ] 01:00 01:00 Analise socioecondmica concluida
da Assisténcia Estudantil

Apoio a realizagao de agdo \Y; 01:00 01:00 Apoio realizado

de extensao

Apresentagao de eventos

online como mestre de \Y; 01:00 01:00 Atuaco no evento

cerimOnias ou mediagao de

transmisséo ao vivo

Aqwsm;a.o com cartao Vi 01:00 01:00 Compra realizada

corporativo

Assessoria técnica. IX 01:00 01:00 Assessoramento prestado.
Assinatura de ata(s) de | 01:00 01:00 Ata(s) de registro de pregos assinadas

registro de pregos




Atendimento a usuarios

. \Y, 01:00 01:00 Atendimento realizado
internos e externos
Atepdlnjento aos canais de \| 01:00 01:00 Resposta enviada
ouvidoria
Ate.ndlmento de demandas \% 01:00 01:00 Confirmacéo de entrevistas com o veiculo solicitante
de imprensa
Atualizag&o de website \Y, 01:00 01:00 Pagina atualizada
Atualizacéo dos catalogos
técnicos para projetos e IX 01:00 01:00 Catalogos técnicos atualizados
obras.
Atualizacéo e - . . .
monitoramento — Gestéo de Vil 01:00 01:00 Gestgo dos Riscos devidamente monitorada e
. atualizada
riscos
Atualizagao e
monitoramento do VIl 01:00 01:00 Mapeamento dos processos devidamente atualizados
mapeamento de processos
Avaliacao de cardapio
mensal dos Restaurantes \% 01:00 01:00 Relatorio de Avaliacdo de cardapio concluido
Universitarios - RU
Avaliagao e recebimento de X 01:00 01:00 Avaliaggo realizada
projeto licitado
Averbagéao do certidao de v 01:00 01:00 Averbagao dos dados da CTC inserida no Siape e

tempo de contribuigéo

encaminhamentos pertinentes




Busca e fomento de

. . \% 01:00 01:00 Parcerias prospectadas
parcerias e convénios
Calculo de custo das
refeigcdes para nova licitagéo VIl 01:00 01:00 Custo Calculado
nos RUs
~ . . Disponibilizacdo do material para empréstimo ao
Catalogagao \Y, 01:00 01:00 .
usuario
Classificagao de candidatos i 01:00 01:00 Lista publicada
em chamadas publicas
Coleta de dados para \Y; 01:00 01:00 Dados fornecidos
relatério de gestéo
Comutagéo bibliografica 1} 01:00 01:00 Documento entregue/enviado ao usuario
Confecgao, emissao,
homologacéo e publicagao \% 01:00 01:00 Portarias publicadas
de portarias
Construgédo e manutencao
da agenda cultural da Unifal- \% 01:00 01:00 Agenda Cultural
MG
Consulta psicologica IX 01:00 01:00 Consulta realizada
individual
Consultoria orgamentaria Vi 01:00 01:00 Parecer emitido




Controle de agendamento

g | 01:00 01:00 Evento Agendado
para uso de espaco fisico
Controle de estoque de
materiais de consumo e Il 01:00 01:00 Controle do estoque
permanente
Controle de royalties v 01:00 01:00 Controle atualizado
Controle do plano de . . ~ .
ocupagio da Unifal-MG \% 01:00 01:00 Informacao atualizada
Controle dos empréstimos . . S . -
o ] 01:00 01:00 Material disponivel ao usuario
entre bibliotecas externas
Controle, conferéncia e
homologagéo de registro de \Y, 01:00 01:00 Controle realizado
ponto
Coordenacdo de atividade Vi 01:00 01:00 Capacitagao realizada
de capacitagéo
Criagdo de sitio eletrénico \| 01:00 01:00 Sitio eletrénico criado e instalado.
Criagao e veiculagdo de . . Veiculagao e distribuicdo do boletim para comunidade
. . Vi 01:00 01:00 . o
boletins Informativos universitaria
Declaragéo e envio da DIRF X 01:00 01:00 Retengao de impostos federais




Depésito ou cumprimento de
exigéncia de propriedade

Pedidos de patentes e marcas depositadas e/ou

intelectual de titularidade da X 01:00 01:00 P;(r)]g(;;:rzziaazde computador registrados sem
UNIFAL-MG, junto aos P

Desenvolvimento ou ajuste

de funcionalidade de VI 01:00 01:00 Funcionalidade desenvolvida/implantada.
sistema

Diagramagao de L \Y, 01:00 01:00 Documento diagramado

documentos para publicagéo

Distribuigdo dos processos " 01:00 01:00 organizacao das demandas internas de analise dos
para analise ’ ’ processos

Divulgacéo de conteudo

para a comunidade interna e 1} 01:00 01:00 Conteudo divulgado

externa

Edicao e tratamento de

audios, imagens, videos e v 01:00 01:00 Arquivo editado

outras midias

Efetuar acompanhamento

sobre o Abate Teto v 01:00 01:00 Controle realizado e langamentos executados
Constitucional de Servidores

Elabora(;a’o.da proposta IX 01:00 01:00 Proposta encaminhada

orcamentaria

Elaboragéo de calendarios

académicos, administrativos \Y 01:00 01:00 Calendario ou quadro de horarios entregue
e quadro de horarios

Elaboragao de contratos,

termos, convenios, parceria, X 01:00 01:00 Minuta entregue

acordos e planos, inclusive
em outras linguas




Elaboragao de documentos

o . Vi 01:00 01:00 Documentos elaborados e disponibilizados
administrativos
Elaboragao de edital IX 01:00 01:00 Edital entregue
Elaboragao de ficha i 01:00 01:00 Ficha catalografica elaborada
catalografica
Elaboragéo de laudo técnico. X 01:00 01:00 Laudo técnico elaborado
Elaboraga’o.de matriz \! 01:00 01:00 Proposta entregue
orgamentaria
Elaboragéo de minuta IX 01:00 01:00 Minuta apresentada
Eéargoragao de orgamento de X 01:00 01:00 Orcamento entregue
Elaboragdo d% IX 01:00 01:00 Parecer e deciséo elaboradas
parecer/decisdo
Elaboragao de plano de Vv 01:00 01:00 Plano elaborado
trabalho
Elaboragdo de projeto Vi 01:00 01:00 Proposta elaborada e encaminhada

orgamentario




Elaboracéo de projetos X 01:00 01:00 Projeto entregue
Elabo.ra(;t':\(.) de - \| 01:00 01:00 Questionario/formulario elaborado
questionario/formulario
Elaboragao de relatérios
para 6rgéos internos e VI 01:00 01:00 Relatorio entregue
externos
EIaboragao{rewsao de X 01:00 01:00 Minuta apresentada
normativas internas
Elaborar e atualizar planilhas \Y; 01:00 01:00 Planilha de controle atualizada
de controle
Emisséo de
declaragao/certidao/certifica \% 01:00 01:00 Disponibilizagdo da declaragéo/certificado ao usuario
do
. . Conferéncia de dos itens do processo e seus valores,
Envio/Recebimento de o .
~ X 01:00 01:00 langamento no siafi e suas respectivas contas e
doagdes
encerramento do processo
Estudo de melhoria e
modernizacéo de \% 01:00 01:00 Relatério/Documento/Parecer
procedimentos
Estudo de novas
publicagdes académicas ] 01:00 01:00 Material estudado
relativas a area do servidor
Estudo do conteudo da Vv 01:00 01:00 Apropriacédo do conteudo para uso de sinais

atividade sincrona

adequados




Estudo, levantamento,

cruzamento e analise de VIl 01:00 01:00 Estudo realizado

bases de dados

Fiscalizacao de contratos VIl 01:00 01:00 Contrato fiscalizado

Gerenciamento da Vi 01:00 01:00 Atividade relacionada ao Google GSuite realizada
plataforma Google

Gerenciamento de bolsas VI 01:00 01:00 Bolsas gerenciadas

Gerenciamento de conflitos X 01:00 01:00 Conflitos analisados e deliberagbes realizadas
Gerenciamento de . . Atividade relacionada aos Firewalls / Proxy / LOG
Firewalls/Proxy/LOG Vi 01:00 01:00 realizada

Gerenciamento de. Vi 01:00 01:00 Resultado gerido

resultados de editais

Gerenciamento de sistema VI 01:00 01:00 Slste.mas necessarios gerenciados e com informagdes
(NTI) atualizadas

Gestdo da concessdo de Vv 01:00 01:00 Controle realizado

diarias e passagens

Gestdo da folha de VIl 01:00 01:00 Folha de pagamento gerida

pagamento




Gestdo da matriz de v 01:00 01:00 0 Informagdes atualizadas
priorizagdo de projetos

Gestao da oferta de cursos VI 01:00 01:00 0 Controle realizado

de capacitagéo

Gestéao da Politica . . - N .
Arquivistica na UNIFAL-MG X 01:00 01:00 0 Politica Arquivistica gerida
Gestéo de contratos Vil 01:00 01:00 0 Contrato gerido

Gestéo de

convénios/acordos/parcerias \Y, 01:00 01:00 0 Convénio/Acordo/Parceria gerida
,etc

Gestaq Qe estagios X 01:00 01:00 0 Estagios probatérios geridos
probatorios

Gestao de férias v 01:00 01:00 0 Férias geridas

Gestdo de licecnciamento de \| 01:00 01:00 0 Controle das licengas realizado
softwares

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

Gestdo de penalidades X 01:00 01:00 0 Penalidades geridas

impostas a(s) empresa(s)




Gestéo de processos de

o , VI 01:00 01:00 Processo de avaliagao realizado
avaliagao de cursos in loco
Qestao d~e processos de I} 01:00 01:00 Processo de importagéo gerido
importacao
Gestdo de processos IX 01:00 01:00 Finalizagdo de processo licitatério
licitatorios
Gestéao de projetos
pedagdgicos dos cursos de VI 01:00 01:00 Projetos Pedagodgicos dos Cursos geridos
graduacéo
Gestao de transmissao web Vi 01:00 01:00 Suporte prestado e transmissao executada.
Gestao do Assentamento . . .
Funcional Digital - AFD 1l 01:00 01:00 Assentamento gerido
Gestao do Plano de
Desenvolvimento de X 01:00 01:00 Plano de Desenvolvimento de Pessoas gerido
Pessoas - PDP
Gestéo do programa de
avalllag:ao de desempe'nhc? X 01:00 01:00 Programa gerido
funcional de pessoal técnico-
administrativo e docentes
Qestao 90 servico de Vi 01:00 01:00 Servigo de impressado em funcionamento
impressao
Gestdo do sistema de \% 01:00 01:00 Sistema atualizado

espaco fisico




Gestao dos arquivos

eletrbnicos em repositorios \Y, 01:00 01:00 Arquivos organizados

digitais

Gestéo dos dados gerais de

publicagdes e financeiros \Y; 01:00 01:00 Emiss3o de relatorios

referentes a pesquisa e pos-

Graduacao

Gestao patrimonial v 01:00 01:00 Patriménio gerido

Gravagéo de interpretagao

em Libras de video \% 01:00 01:00 Gravagéo realizada

institucional

Inclusdo de requisi¢gdes no

sistema de ordens de 1} 01:00 01:00 Ordem de servico gerada.

servigo (SOS)

Instalagao e manutencéo de

servidores e servigos de \| 01:00 01:00 Servidor ou servigo de rede funcionando

rede

Interpretagao de atividade

sincrona virtual de area VI 01:00 01:00 Atividade interpretada

técnica/especifica

Leitura do Diario Oficial da . . Leitura realizada e matéria pertinente a cada setor
o Il 01:00 01:00 .

Unido encaminhada

Levantamento bibliografico \% 01:00 01:00 Envio do levantamento ao usuario/pesquisador

Manutencédo em

equipamentos, sistemas Vi 01:00 01:00 Manutencao realizada

operacionais e aplicativos




Manutengéo ou atualizagao

em sistemas desenvolvidos Vi 01:00 01:00 Manutencao ou atualizagao realizada
por terceiros
Mapeamento de empresas
durante os processos de X 01:00 01:00 Prospeccao de mercado
transferéncia/licenciamento
Mapeamento de pesquisas . . Levantamento e conversa inicial com pesquisador
S ~ X 01:00 01:00 .
passiveis de protecao realizada
M|n|.strar treinamento de \| 01:00 01:00 Treinamento realizado
equipe
gic;)rrl)lit:gramento de midia e Vil 01:00 01:00 Publicagdo do contetido no portal institucional
Monitoramento dos canais . . . g
. Il 01:00 01:00 Demandas identificadas
de atendimento
Monitoramento dos servigos
de rede, dos ativos e da VI 01:00 01:00 Atividade de monitoramento realizada
conectividade
Monitoramento e interagéo
com usuarios dos perfis . . Mediacao, elaboracéo e postagem de respostas
L . o VI 01:00 01:00 o : i
oficiais em midias sociais oficiais e encaminhamento ao setor responsavel
institucionais
Monitoramento, atualizagdo
e langamento de informagéao \% 01:00 01:00 Informagdes atualizadas
em sistemas
Monitoramento, triagem & Il 01:00 01:00 Processos monitorados, triados e instruidos

instrugao de processos




Nomeagéao \% 01:00 01:00 Nomeacao realizada e publicada

NormAalllzagao de trabalhos Vil 01:00 01:00 Verificagéo disponibilizada ao usuario para adequacéo

académicos

Obtencgéo de ISBN 1} 01:00 01:00 Numero do ISBN entregue/enviado ao usuario

Operagges de virtualizagao \| 01:00 01:00 Operacao de virtualizagédo concluida

de servidores

gzzragoes em ativos de Vi 01:00 01:00 Operagao em ativo de rede concluida

Operagdes em =

Hardware/Software de VI 01:00 01:00 Operaqgo em Hardyvare / Software de armazenamento
. de arquivos concluida

armazenamento de arquivos

Organizagao de agenda 1} 01:00 01:00 Agenda organizada e/ou publicada

.Org.anllza(;a.o de eventos Vi 01:00 01:00 Eventos organizados

institucionais

Organizacgéo de informagoes

solicitadas por outros VIl 01:00 01:00 Informacgdes prestadas

setores da Unifal-MG

Participacdo em eventos I 01:00 01:00 Participagao registrada

Institucionais




Participagdo em treinamento \% 01:00 01:00 Treinamento realizado
Planejamento de exposicdes IX 01:00 01:00 Realizag&o de exposi¢des para o publico
Planejamento, execucéo e

avaliagao de agao voltada \% 01:00 01:00 Acao realizada

ao publico interno

Planejamento, organizagdo VI 01:00 01:00 Reunio realizada

e secretaria de reunides

Prestagao de contas \% 01:00 01:00 Prestagéo de contas realizada
Produgdo de contetdo para il 01:00 01:00 Contetido produzido

divulgacéo interna e externa

Produgdo de pautas IX 01:00 01:00 Material produzido

jornalisticas

Producéo e reviséo de

manuars, tutoriais, L VI 01:00 01:00 Manual / Tutorial produzido
procedimentos operacionais

padrao (POP)

Prospectar chamadas

publicas e editais externos Il 01:00 01:00 Levantamento de oportunidades
de fomento

Publicagao de matérias no \Y; 01:00 01:00 Publicagdes realizadas

Diario Oficial da Unido




Realizacéo de consulta

A X 01:00 01:00 Consulta realizada

juridica

Realizag&o de pericia X 01:00 01:00 Pericia realizada

Realizagéo de processo

seletivo de bolsistas e \% 01:00 01:00 Processo concluido

estagiarios

Realizar a curadoria de \| 01:00 01:00 Conteudo preparado para exposi¢ao

conteudos culturais ’ ' prep P posic

Recadastramento dg . \ 01:00 01:00 Recadastramento realizado

aposentados e pensionistas

Recebimento, organizagao e Vil 01:00 01:00 Resposta inserida para instrugado do processo

resposta a recursos

Redacéo de atas \Y, 01:00 01:00 Ata redigida

Resolugédo de incidentes e . . Incidente de seguranca resolvido e/ou teste de
\! 01:00 01:00 .

testes de seguranga seguranga realizado

Reunido administrativa \Y, 01:00 01:00 Reuniao realizada

Secretaria Executiva VI 01:00 01:00 Demandas atendidas




Solicitagdo de compra de

bens e contratagdo de VIl 01:00 01:00 Solicitagao realizada
servigos
Superviséo de estagio \Y, 01:00 01:00 Superviséo realizada
Supervisao de estagio Vv 01:00 01:00 Supervisgo realizada
obrigatério
Suporte a usuarios internos \| 01:00 01:00 Suporte realizado
e externos
Suporte e atualizagéo de
sistema gerenciador de . . . .
contetido (CMS) e seus Vi 01:00 01:00 CMS e plugins atualizados.
plugins
Traducgéo portugués -lingua
estrangeira/lingua X 01:00 01:00 Texto final em portugués ou em lingua estrangeira
estrangeira-portugués
Acolhimento de pessoa \Y, 04:00 04:00 PcD acolhido
com deficiéncia
Acolhimento social \% 04:00 04:00 Estudante acolhido
Acompanhamento da revista 04:00 04:00 Atualizagéo sobre os depdsitos e acompanhamento dos
de propriedade intelectual VI pedidos de patentes, concessbes de marcas e registros
de softwares

Acompanhamento da venda 04:00 04:00
de livros pela Il Controle realizado
Fundacao de Apoio
Acompanhamento de \% 04:00 04:00 Acompanhamento realizado
execugao orgamentaria
Acompanhamento de 04:00 04:00
programas de Mobilidade

- \% Programa acompanhado
Académica
Nacional
Acompanhamento de 04:00 04:00
programas internacionais de v Programa acompanhado

intercambio




Acompanhamento e 04:00 04:00

avaliagcdo de acao de VI Registro de acompanhamento atualizado
extensao

Acompanhamento e estudo 04:00 04:00 Servidor atualizado sobre os normativos vigentes
de atualizagbes das

normativas v

externas.

Acompanhamento e 04:00 04:00

suporte nas coordenadorias 1] Orientagbes repassadas

Adequacéo de processos 04:00 04:00

e/ou procedimentos as VI Processos e/ou procedimentos adequados
legislagbes aplicaveis

Administragdo do Vi 04:00 04:00 Atividade relacionada ao servigo de backup
servigo de backup realizada

Admisséo servidores VIl 04:00 04:00 Admisséo realizada

Agendamento de \Y, 04:00 04:00 Agendamento realizado

transporte

Ajuste de ordem bancaria X 04:00 04:00 Verificar quais os motivos de cancelamento da ordem
cancelada bancaria e ajuste de contas incorretas,
Analise de disponibilidade 04:00 04:00

orcamentaria Vi Parecer emitido

Analise de notas fiscais X 04:00 04:00 Analise das Notas Fiscais realizadas
Analise de processos VI 04:00 04:00 Processo analisado

Analise de relatorios de Vi 04:00 04:00 Andlise realizada

sistema

Andlise de socilitagdes \| 04:00 04:00 Parecer emitido

de compra

Analise e aprovagao de 04:00 04:00

orgamentos de 1\ Orcamentos analisados e aprovados
manutengao de frota

Andlise socioecondmica 04:00 04:00

para concessao de auxilios ] Analise socioecondmica concluida

da Assisténcia Estudantil

Apoio a realizacdo de \% 04:00 04:00 Apoio realizado

acao de extenséao




Apresentacdo de eventos 04:00 04:00
online como mestre de
cerimOnias ou mediacao de \% 0 Atuagdo no evento
transmisséo ao vivo
Aquisicdo com cartéo Vi 04:00 04:00 0 Compra realizada
corporativo
Assessoria técnica. IX 04:00 04:00 0 Assessoramento prestado.
Assinatura de ata(s) de | 04:00 04:00 0 Ata(s) de registro de precos assinadas
registro de pregos
Atendimento a usuarios \% 04:00 04:00 0 Atendimento realizado
internos e externos
Atendimento aos canais Vi 04:00 04:00 0 Resposta enviada
de ouvidoria
Atendimento de \% 04:00 04:00 0 Confirmagéo de entrevistas com o veiculo
demandas de imprensa solicitante
Atualizagéo de website \' 04:00 04:00 0 Pagina atualizada
Atualizagéo dos catalogos 04:00 04:00
técnicos para IX 0 Catalogos técnicos atualizados
projetos e obras.
Atualizagéo e 04:00 04:00 Gestao dos Riscos devidamente monitorada e atualizada
monitoramento — Gestado de Vil 0
riscos
Atualizagao e 04:00 04:00 Mapeamento dos processos devidamente atualizados
monitoramento do
VI 0
mapeamento de
processos
Avaliagado de cardapio 04:00 04:00
S:SZ?LS;; OEP:SSJ rantes \% 0 Relatorio de Avaliagao de cardapio concluido
Avallla(;a.o.e recebimento de X 04:00 04:00 0 Avaliago realizada
projeto licitado
Averbacéo do certiddo de 04:00 04:00 Averbacéo dos dados da CTC inserida no Siape e
tempo de \% 0 encaminhamentos pertinentes
contribuicao
Busca e fomento de \% 04:00 04:00 0 Parcerias prospectadas
parcerias € convénios
Calculo de custo das 04:00 04:00
refeicdes para nova VI 0 Custo Calculado
licitagdo nos RUs
Catalogagéo V 04:00 04:00 0 Disponibilizagdo do material para empréstimo ao




Classificagdo de candidatos 04:00 04:00

em ] 0 Lista publicada

chamadas publicas

Coleta de dados para \% 04:00 04:00 0 Dados fornecidos

relatorio de gestéao

Comutagéao bibliografica Il 04:00 04:00 0 Documento entregue/enviado ao usuario
Confecgado, emissao, 04:00 04:00

homologagéo e \% 0 Portarias publicadas
publicacdo de portarias

Construgdo e manutengao 04:00 04:00

da agenda \% 0 Agenda Cultural

cultural da Unifal-MG

Consulta psicologica IX 04:00 04:00 0 Consulta realizada

individual

Consultoria Vi 04:00 04:00 0 Parecer emitido

orgamentaria

Controle de agendamento 04:00 04:00

para uso | 0 Evento Agendado

de espaco fisico

Controle de estoque de 04:00 04:00

materiais de consumo e Il 0 Controle do estoque
permanente

Controle de royalties [\ 04:00 04:00 0 Controle atualizado

Controle do plano de \% 04:00 04:00 0 Informacgéao atualizada
ocupagéao da Unifal-MG

Controle dos 04:00 04:00

empréstimos entre I} 0 Material disponivel ao usuario
bibliotecas externas

Controle, conferéncia e 04:00 04:00

homologacgéo de registro Y 0 Controle realizado

de ponto

Coordenggéoﬁ de atividade VI 04:00 04:00 0 Capacitacao realizada

de capacitagéo

Criagdo de sitio \| 04:00 04:00 0 Sitio eletrénico criado e instalado.
eletrénico

Criagao e veiculagéo de Vi 04:00 04:00 0 Veiculagao e distribuicdo do boletim para
boletins Informativos comunidade universitaria
Declaragéo e envio da X 04:00 04:00 0 Retengdo de impostos federais

DIRF




Depésito ou cumprimento de
exigéncia de propriedade
intelectual de titularidade da
UNIFAL-MG, junto aos
orgaos competentes

04:00

04:00

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

Desenvolvimento ou
ajuste de funcionalidade de
sistema

\!

04:00

04:00

Funcionalidade desenvolvida/implantada.

Diagramacéao de
documentos para
publicacdo

04:00

04:00

Documento diagramado

Distribuigdo dos
processos para analise

04:00

04:00

organizagao das demandas internas de analise
dos processos

Divulgagéo de conteudo
para a comunidade
interna e externa

04:00

04:00

Conteudo divulgado

Edigao e tratamento de
audios, imagens, videos
e outras midias

04:00

04:00

Arquivo editado

Efetuar acompanhamento
sobre o Abate Teto
Constitucional de
Servidores

04:00

04:00

Controle realizado e langamentos executados

Elaboragéo da proposta
orcamentaria

04:00

04:00

Proposta encaminhada

Elaboragéo de calendarios
académicos, administrativos
e quadro

de horarios

04:00

04:00

Calendario ou quadro de horarios entregue

Elaboragéo de contratos,
termos, convénios, parceria,
acordos e planos, inclusive
em outras

linguas

04:00

04:00

Minuta entregue

Elaboragao de
documentos administrativos

\

04:00

04:00

Documentos elaborados e disponibilizados

Elaboragéo de edital

04:00

04:00

Edital entregue




Elaboragéo de ficha I} 04:00 04:00 Ficha catalografica elaborada
catalografica

Elaboragéo de laudo X 04:00 04:00 Laudo técnico elaborado

técnico.

Elaborag&o de matriz Vi 04:00 04:00 Proposta entregue

orcamentaria

Elaboragédo de minuta IX 04:00 04:00 Minuta apresentada

Elaboracgao de X 04:00 04:00 Orcamento entregue

orgamento de obra

Elaboracao de IX 04:00 04:00 Parecer e deciséo elaboradas
parecer/deciséo

Elaboragéo de plano de \% 04:00 04:00 Plano elaborado

trabalho

Elaboragéo de projeto Vi 04:00 04:00 Proposta elaborada e encaminhada
orgcamentario

Elaboragéo de projetos X 04:00 04:00 Projeto entregue

Elaboracéo de Vi 04:00 04:00 Questionario/formulario elaborado
questionario/formulario

Elaboragao de relatérios 04:00 04:00

para 6rgdos internos e VI Relatério entregue

externos

Elaboragao/revisao de X 04:00 04:00 Minuta apresentada

normativas internas

Elaborar e atualizar \% 04:00 04:00 Planilha de controle atualizada
planilhas de controle

Emissao de 04:00 04:00 Disponibilizagdo da declaragao/certificado ao usuario
declaragao/certidao/certi 1\

ficado

Envio/Recebimento de X 04:00 04:00 Conferéncia de dos itens do processo e seus valores,
doagdes langamento no siafi e suas respectivas
Estudo de melhoria e 04:00 04:00

modernizacgéo de \% Relatério/Documento/Parecer
procedimentos

Estudo de novas 04:00 04:00

publ{cagoes’ academicas ] Material estudado

relativas a area do

servidor

Estudo do conteudo da \Y, 04:00 04:00 Apropria¢do do conteudo para uso de sinais
atividade sincrona adequados

Estudo, levantamento, 04:00 04:00

cruzamento e analise de Vil Estudo realizado

bases de dados




Fiscalizacdo de VIl 04:00 04:00 Contrato fiscalizado

contratos

Gerenciamento da Vi 04:00 04:00 Atividade relacionada ao Google GSuite
plataforma Google realizada

Gerenciamento de VI 04:00 04:00 Bolsas gerenciadas

bolsas

Gerenciamento de X 04:00 04:00 Conflitos analisados e deliberagbes realizadas
conflitos

Gerenciamento de Vi 04:00 04:00 Atividade relacionada aos Firewalls / Proxy /
Firewalls/Proxy/LOG LOG realizada

Gerenciamento de Vi 04:00 04:00 Resultado gerido

resultados de editais

Gerenciamento de Vi 04:00 04:00 Sistemas necessarios gerenciados e com
sistema (NTI) informacgdes atualizadas

Gestao da concesséo \Y, 04:00 04:00 Controle realizado

de diarias e passagens

Gestéo da folha de Vil 04:00 04:00 Folha de pagamento gerida

pagamento

Gestao da matriz de \% 04:00 04:00 Informagdes atualizadas

priorizagdo de projetos

Gestao da oferta de \| 04:00 04:00 Controle realizado

cursos de capacitagédo

Gestéao da Politica 04:00 04:00

Arquivistica na UNIFAL- MG X Politica Arquivistica gerida

Gestéo de contratos VII 04:00 04:00 Contrato gerido

Gestao de 04:00 04:00

convénios/acordos/parc Y Convénio/Acordo/Parceria gerida
erias,etc

Gestao de estagios X 04:00 04:00 Estagios probatdrios geridos
probatorios

Gestéo de férias \% 04:00 04:00 Férias geridas

Gestao de 04:00 04:00

licecnciamento de softwares Vi Controle das licengas realizado

Gestao de Pagamentos X 04:00 04:00 Pagamentos geridos

Gestao de penalidades 04:00 04:00

impostas a(s) X Penalidades geridas

empresa(s)

Gestéo de processos de 04:00 04:00

avaliagcdo de cursos in VI Processo de avaliagéo realizado

loco




Gestéo de processos de
importacéo

04:00

04:00

Processo de importacao gerido

Gestao de processos
licitatorios

04:00

04:00

Finalizagado de processo licitatério

Gestéao de projetos
pedagdgicos dos cursos de
graduacgéo

VI

04:00

04:00

Projetos Pedagdgicos dos Cursos geridos

Gestao de transmissao
web

\

04:00

04:00

Suporte prestado e transmissao executada.

Gestao do Assentamento
Funcional
Digital - AFD

04:00

04:00

Assentamento gerido

Gestao do Plano de
Desenvolvimento de
Pessoas - PDP

04:00

04:00

Plano de Desenvolvimento de Pessoas gerido

Gestéo do programa de
avaliacdo de desempenho
funcional de pessoal técnico-
administrativo e

docentes gestores

04:00

04:00

Programa gerido

Gestao do servigo de
impressao

\

04:00

04:00

Servigo de impressédo em funcionamento

Gestao do sistema de
espaco fisico

04:00

04:00

Sistema atualizado

Gestao dos arquivos
eletrénicos em
repositorios digitais

04:00

04:00

Arquivos organizados

Gestéo dos dados gerais de
publicacdes e financeiros
referentes a pesquisa e pos-
Graduacgao

04:00

04:00

Emisséao de relatérios

Gestéo patrimonial

04:00

04:00

Patriménio gerido

Gravagéo de interpretagao
em Libras
de video institucional

04:00

04:00

Gravagao realizada

Inclusdo de requisi¢gdes no
sistema de ordens de
servigo (SOS)

04:00

04:00

Ordem de servigo gerada.




Instalagao e manutencéo de
servidores e servigos de
rede

\!

04:00

04:00

Servidor ou servigo de rede funcionando

Interpretacao de atividade
sincrona virtual de area
técnical/especifica

Ml

04:00

04:00

Atividade interpretada

Leitura do Diario Oficial
da Unido

04:00

04:00

Leitura realizada e matéria pertinente a cada
setor encaminhada

Levantamento
bibliografico

04:00

04:00

Envio do levantamento ao usuario/pesquisador

Manutencéo em
equipamentos, sistemas
operacionais e
aplicativos

\

04:00

04:00

Manutencao realizada

Manutengéo ou atualizagao
em sistemas desenvolvidos
por

terceiros

\

04:00

04:00

Manutengao ou atualizagao realizada

Mapeamento de empresas
durante os processos de
transferéncia/licenciame
nto

04:00

04:00

Prospecgao de mercado

Mapeamento de pesquisas
passiveis de
protecao

04:00

04:00

Levantamento e conversa inicial com pesquisador
realizada

Ministrar treinamento de
equipe

\!

04:00

04:00

Treinamento realizado

Monitoramento de midia
e clipping

il

04:00

04:00

Publicagdo do contelido no portal institucional

Monitoramento dos
canais de atendimento

04:00

04:00

Demandas identificadas

Monitoramento dos servigos
de rede, dos ativos e da
conectividade

\

04:00

04:00

Atividade de monitoramento realizada

Monitoramento e interagéo
com usuarios dos perfis
oficiais em midias sociais
institucionais

VI

04:00

04:00

Mediagao, elaboracéo e postagem de respostas oficiais e
encaminhamento ao setor responsavel




Monitoramento, atualizacéo 04:00 04:00

© Iangamento de informagao \% 0 Informagdes atualizadas

em sistemas

Mgnltora[n ento, triagem Il 04:00 04:00 0 Processos monitorados, triados e instruidos
e instrugdo de processos

Nomeagéao V 04:00 04:00 0 Nomeacgao realizada e publicada
Normalizagéo de VI 04:00 04:00 0 Verificagado disponibilizada ao usuario para
trabalhos académicos adequagao

Obtengéo de ISBN Il 04:00 04:00 0 Numero do ISBN entregue/enviado ao usuario
Operagdes de virtualizagao 04:00 04:00

de Vi 0 Operacao de virtualizagédo concluida
servidores

Operagdes em ativos de Vi 04:00 04:00 0 Operagao em ativo de rede concluida

rede

Operagdes em 04:00 04:00 Operagao em Hardware / Software de armazenamento
Hardware/Software de v 0 de arquivos concluida

armazenamento de

arquivos

Organizacdo de agenda Il 04:00 04:00 0 Agenda organizada e/ou publicada
Organizagao de eventos Vi 04:00 04:00 0 Eventos organizados

institucionais

Organizacgéo de informacgoes 04:00 04:00

:th:;;asdjz por outros VIl 0 Informacgdes prestadas

Unifal-MG

Participagdo em eventos ] 04:00 04:00 0 Participacao registrada

Institucionais

Participagéo em \Y, 04:00 04:00 0 Treinamento realizado

treinamento

Planejamento de IX 04:00 04:00 0 Realizagao de exposigbes para o publico
exposi¢oes

Planejamento, execucao e 04:00 04:00

avallgggo de agao voltada Vv 0 Agao realizada

ao publico

interno

Planejamento, organizagéo 04:00 04:00

e secretaria Vi 0 Reunido realizada

de reunides

Prestagdo de contas \% 04:00 04:00 0 Prestagao de contas realizada




Produgéo de conteudo para 04:00 04:00

divulgagao interna VIl 0 Conteudo produzido

e externa

Produgéao de pautas IX 04:00 04:00 0 Material produzido

jornalisticas

Producéo e revisédo de 04:00 04:00

manuais, tutoriais,

procedimentos operacionais VI 0 Manual / Tutorial produzido
padrao

(POP)

Prospectar chamadas 04:00 04:00

publicas e editais Il 0 Levantamento de oportunidades
externos de fomento

Publicagao de matérias no 04:00 04:00

Diario Oficial da 1\ 0 Publicacdes realizadas

Unido

Realizag&o de consulta X 04:00 04:00 0 Consulta realizada

juridica

Realizagao de pericia X 04:00 04:00 0 Pericia realizada

Realizagéo de processo 04:00 04:00

seletivo de bolsistas e \% 0 Processo concluido

estagiarios

Realizar a curadoria de Vi 04:00 04:00 0 Conteudo preparado para exposigao
conteudos culturais

Recadastramento de 04:00 04:00

aposentados e \Y) 0 Recadastramento realizado
pensionistas

Recebimento, organizagéo e 04:00 04:00

resposta VI 0 Resposta inserida para instrugao do processo
a recursos

Redacéo de atas V 04:00 04:00 0 Ata redigida

Resolugédo de incidentes e VI 04:00 04:00 0 Incidente de seguranca resolvido e/ou teste de
testes de segurancga seguranca realizado

Reunido administrativa V 04:00 04:00 0 Reunido realizada

Secretaria Executiva VI 04:00 04:00 0 Demandas atendidas
Solicitacdo de compra de 04:00 04:00

bens e contratagao VIl 0 Solicitagéo realizada

de servigos

Supervisdo de estagio V 04:00 04:00 0 Supervisao realizada
Superviséo de estagio \% 04:00 04:00 0 Supervisao realizada

obrigatorio




Suporte a usuarios
internos e externos

\!

04:00

04:00

Suporte realizado

Suporte e atualizagéo de
sistema gerenciador de
conteudo (CMS) e seus
plugins

\

04:00

04:00

CMS e plugins atualizados.

Tradugéo portugués - lingua
estrangeira/lingua
estrangeira-portugués

04:00

04:00

Texto final em portugués ou em lingua estrangeira

Acolhimento de pessoa
com deficiéncia

08:00

08:00

PcD acolhido

Acolhimento social

08:00

08:00

Estudante acolhido

Acompanhamento da revista
de propriedade intelectual

08:00

08:00

Atualizagéo sobre os depdsitos e acompanhamento dos
pedidos de patentes, concessbes de marcas e registros
de softwares

Acompanhamento da venda
de livros pela
Fundacao de Apoio

08:00

08:00

Controle realizado

Acompanhamento de
execugao orgamentaria

08:00

08:00

Acompanhamento realizado

Acompanhamento de
programas de Mobilidade
Académica

Nacional

08:00

08:00

Programa acompanhado

Acompanhamento de
programas internacionais de
intercambio

08:00

08:00

Programa acompanhado

Acompanhamento e
avaliagao de acgéo de
extensao

il

08:00

08:00

Registro de acompanhamento atualizado

Acompanhamento e estudo
de atualizagbes das
normativas

externas.

08:00

08:00

Servidor atualizado sobre os normativos vigentes

Acompanhamento e
suporte nas coordenadorias

08:00

08:00

Orientagbes repassadas

Adequacéo de processos
e/ou procedimentos as
legislagbes aplicaveis

i

08:00

08:00

Processos e/ou procedimentos adequados




Administracdo do \| 08:00 08:00 Atividade relacionada ao servi¢co de backup
servigo de backup realizada

Admissao servidores VI 08:00 08:00 Admisséo realizada

Agendamento de \Y, 08:00 08:00 Agendamento realizado

transporte

Ajuste de ordem bancaria X 08:00 08:00 Verificar quais os motivos de cancelamento da ordem
cancelada bancaria e ajuste de contas incorretas,
Analise de disponibilidade 08:00 08:00

orgamentaria Vi Parecer emitido

Analise de notas fiscais X 08:00 08:00 Andlise das Notas Fiscais realizadas
Analise de processos VI 08:00 08:00 Processo analisado

Andlise de relatérios de \| 08:00 08:00 Andlise realizada

sistema

Analise de socilitagdes Vi 08:00 08:00 Parecer emitido

de compra

Analise e aprovagéo de 08:00 08:00

orcamentos de \% Orcamentos analisados e aprovados
manutencédo de frota

Analise socioecondmica 08:00 08:00

para concessao de auxilios ] Analise socioecondmica concluida

da Assisténcia Estudantil

Apoio a realizagéo de \% 08:00 08:00 Apoio realizado

acgao de extensao

Apresentacdo de eventos 08:00 08:00

online como mestre de

cerimbnias ou mediacao de \Y) Atuagdo no evento

transmisséo ao vivo

Aquisicdo com cartéo Vi 08:00 08:00 Compra realizada

corporativo

Assessoria técnica. IX 08:00 08:00 Assessoramento prestado.

Assinatura de ata(s) de | 08:00 08:00 Ata(s) de registro de precos assinadas
registro de pregos

Atendimento a usuarios \% 08:00 08:00 Atendimento realizado

internos e externos

Atendimento aos canais Vi 08:00 08:00 Resposta enviada

de ouvidoria

Atendimento de \% 08:00 08:00 Confirmagéo de entrevistas com o veiculo
demandas de imprensa solicitante

Atualizagéo de website \' 08:00 08:00 Pagina atualizada




Atualizag&o dos catalogos 08:00 08:00
técnicos para IX 0 Catélogos técnicos atualizados
projetos e obras.

Atualizagao e 08:00 08:00 Gestao dos Riscos devidamente monitorada e atualizada
monitoramento — Gestao de VIl 0
riscos

Atualizagéo e 08:00 08:00 Mapeamento dos processos devidamente atualizados
monitoramento do

VIl 0
mapeamento de
processos

Avaliacdo de cardapio 08:00 08:00
mensal dos Restaurantes

Universitarios - RU \% 0 Relatério de Avaliacdo de cardapio concluido

Ava.lllaggo.e recebimento de X 08:00 08:00 0 Avaliagdo realizada
projeto licitado

Averbagéao do certidao de 08:00 08:00 Averbagao dos dados da CTC inserida no Siape e
tempo de 1\ 0 encaminhamentos pertinentes
contribuigao

Busca e fomento de \Y, 08:00 08:00 0 Parcerias prospectadas
parcerias e convénios

Calculo de custo das 08:00 08:00
refeicbes para nova VIl 0 Custo Calculado
licitagdo nos RUs

Catalogagéo V 08:00 08:00 0 Disponibilizacdo do material para empréstimo ao

Classificagdo de candidatos 08:00 08:00
em ] 0 Lista publicada
chamadas publicas

Coleta de dados para \% 08:00 08:00 0 Dados fornecidos
relatorio de gestéo

Comutagéao bibliografica Il 08:00 08:00 0 Documento entregue/enviado ao usuario

Confecgéo, emisséo, 08:00 08:00
homologagéo e \% 0 Portarias publicadas
publicacdo de portarias

Construgdo e manutengao 08:00 08:00
da agenda \% 0 Agenda Cultural
cultural da Unifal-MG

Consulta psicologica IX 08:00 08:00 0 Consulta realizada
individual

Consultoria VI 08:00 08:00 0 Parecer emitido
orgamentaria




Controle de agendamento 08:00 08:00

para uso | 0 Evento Agendado

de espaco fisico

Controle de estoque de 08:00 08:00

materiais de consumo e Il 0 Controle do estoque

permanente

Controle de royalties [\ 08:00 08:00 0 Controle atualizado

Controle do plano de \% 08:00 08:00 0 Informacgéao atualizada

ocupagéao da Unifal-MG

Controle dos 08:00 08:00

empréstimos entre I} 0 Material disponivel ao usuario

bibliotecas externas

Controle, conferéncia e 08:00 08:00

homologacgéo de registro Y 0 Controle realizado

de ponto

Coordenggéoﬁ de atividade VI 08:00 08:00 0 Capacitacao realizada

de capacitagéo

Criagdo de sitio \| 08:00 08:00 0 Sitio eletrénico criado e instalado.
eletrénico

Criagao e veiculagéo de Vi 08:00 08:00 0 Veiculagao e distribuicdo do boletim para
boletins Informativos comunidade universitaria

Declaragéo e envio da X 08:00 08:00 0 Retengao de impostos federais

DIRF

Depésito ou cumprimento de 08:00 08:00

exigéncia de propriedade

GET;&T.T\'A?:jtlljtrl:tlsna(iide da X 0 Pedidos de patentes e marcas.depositadas elou o
C o Programas de computador registrados sem pendéncias
orgéaos competentes

Desenvolvimento ou 08:00 08:00

ajuste de funcionalidade de Vi 0 Funcionalidade desenvolvida/implantada.
sistema

Diagramacao de 08:00 08:00

documentos para \% 0 Documento diagramado

publicagado

Distribuicdo dos ] 08:00 08:00 0 organizacao das demandas internas de andlise
processos para analise dos processos

Divulgacéo de conteudo 08:00 08:00

para a comunidade 11 0 Conteudo divulgado

interna e externa




Edicao e tratamento de
audios, imagens, videos
e outras midias

08:00

08:00

Arquivo editado

Efetuar acompanhamento
sobre o Abate Teto
Constitucional de
Servidores

08:00

08:00

Controle realizado e langamentos executados

Elaboragéo da proposta
orgamentaria

08:00

08:00

Proposta encaminhada

Elaboragao de calendarios
académicos, administrativos
e quadro

de horarios

08:00

08:00

Calendario ou quadro de horarios entregue

Elaboragao de contratos,
termos, convénios, parceria,
acordos e planos, inclusive
em outras

linguas

08:00

08:00

Minuta entregue

Elaboracgao de
documentos administrativos

\!

08:00

08:00

Documentos elaborados e disponibilizados

Elaboragao de edital

08:00

08:00

Edital entregue

Elaboracgao de ficha
catalografica

08:00

08:00

Ficha catalografica elaborada

Elaboragéo de laudo
técnico.

08:00

08:00

Laudo técnico elaborado

Elaboragao de matriz
orcamentaria

08:00

08:00

Proposta entregue

Elaboragéo de minuta

08:00

08:00

Minuta apresentada

Elaboracgao de
orgamento de obra

08:00

08:00

Orcamento entregue

Elaboragao de
parecer/deciséo

08:00

08:00

Parecer e decisao elaboradas

Elaboragéo de plano de
trabalho

08:00

08:00

Plano elaborado

Elaboragéo de projeto
orgcamentario

08:00

08:00

Proposta elaborada e encaminhada

Elaboragéo de projetos

08:00

08:00

o

Projeto entregue

Elaboracgao de
questionario/formulario

08:00

08:00

Questionario/formulario elaborado




Elaboragao de relatérios 08:00 08:00

para 6rgédos internos e VI Relatério entregue

externos

Elaboragao/revisao de X 08:00 08:00 Minuta apresentada

normativas internas

Elaborar e atualizar \% 08:00 08:00 Planilha de controle atualizada

planilhas de controle

Emissao de 08:00 08:00 Disponibilizagdo da declaragao/certificado ao usuario
declaragao/certidao/certi 1\

ficado

Envio/Recebimento de X 08:00 08:00 Conferéncia de dos itens do processo € seus valores,
doagdes langamento no siafi e suas respectivas
Estudo de melhoria e 08:00 08:00

modernizacgéo de \% Relatério/Documento/Parecer
procedimentos

Estudo de novas 08:00 08:00

publ{cagoes’ academicas ] Material estudado

relativas a area do

servidor

Estudo do conteudo da \Y, 08:00 08:00 Apropria¢do do conteudo para uso de sinais
atividade sincrona adequados

Estudo, levantamento, 08:00 08:00

cruzamento e analise de Vil Estudo realizado

bases de dados

Fiscalizacdo de VI 08:00 08:00 Contrato fiscalizado

contratos

Gerenciamento da Vi 08:00 08:00 Atividade relacionada ao Google GSuite
plataforma Google realizada

Gerenciamento de VI 08:00 08:00 Bolsas gerenciadas

bolsas

Gerenciamento de X 08:00 08:00 Conflitos analisados e deliberagbes realizadas
conflitos

Gerenciamento de Vi 08:00 08:00 Atividade relacionada aos Firewalls / Proxy /
Firewalls/Proxy/LOG LOG realizada

Gerenciamento de Vi 08:00 08:00 Resultado gerido

resultados de editais

Gerenciamento de Vi 08:00 08:00 Sistemas necessarios gerenciados e com
sistema (NTI) informacgdes atualizadas

Gestao da concesséao \Y, 08:00 08:00 Controle realizado

de diarias e passagens

Gestéo da folha de Vil 08:00 08:00 Folha de pagamento gerida

pagamento




Gestao da matriz de \% 08:00 08:00 Informacgdes atualizadas
priorizagédo de projetos

Gestéao da oferta de VI 08:00 08:00 Controle realizado

cursos de capacitagéao

Gestao da Politica 08:00 08:00

Arquivistica na UNIFAL- MG X Politica Arquivistica gerida
Gestao de contratos VIl 08:00 08:00 Contrato gerido

Gestéo de 08:00 08:00

convénios/acordos/parc \Y, Convénio/Acordo/Parceria gerida
erias,etc

Gestéo de estagios X 08:00 08:00 Estagios probatérios geridos
probatérios

Gestao de férias \% 08:00 08:00 Férias geridas

Gestéo de 08:00 08:00

licecnciamento de softwares Vi Controle das licengas realizado
Gestédo de Pagamentos X 08:00 08:00 Pagamentos geridos

Gestéo de penalidades 08:00 08:00

impostas a(s) X Penalidades geridas

empresa(s)

Gestao de processos de 08:00 08:00

avaliagéo de cursos in VI Processo de avaliagéo realizado
loco

Gestéo de processos de I} 08:00 08:00 Processo de importagéo gerido
importacéo

Gestao de processos IX 08:00 08:00 Finalizagado de processo licitatério
licitatorios

Gestéao de projetos 08:00 08:00

pedagégicos dos cursos de VI Projetos Pedagdgicos dos Cursos geridos
graduacéo

Gestao de transmissao Vi 08:00 08:00 Suporte prestado e transmissao executada.
web

Gestao do Assentamento 08:00 08:00

Funcional 1} Assentamento gerido

Digital - AFD

Gestao do Plano de 08:00 08:00

Desenvolvimento de X Plano de Desenvolvimento de Pessoas gerido

Pessoas - PDP




Gestéo do programa de
avaliacdo de desempenho
funcional de pessoal técnico-
administrativo e

docentes gestores

08:00

08:00

Programa gerido

Gestao do servigo de
impressao

\

08:00

08:00

Servigo de impressédo em funcionamento

Gestao do sistema de
espaco fisico

08:00

08:00

Sistema atualizado

Gestao dos arquivos
eletrénicos em
repositorios digitais

08:00

08:00

Arquivos organizados

Gestéo dos dados gerais de
publicacdes e financeiros
referentes a pesquisa e pos-
Graduacgao

08:00

08:00

Emisséao de relatérios

Gestéo patrimonial

08:00

08:00

Patriménio gerido

Gravagéo de interpretagao
em Libras
de video institucional

08:00

08:00

Gravagao realizada

Inclusdo de requisi¢cdes no
sistema de ordens de
servigo (SOS)

08:00

08:00

Ordem de servigo gerada.

Instalagao e manutencéo de
servidores e servigos de
rede

\!

08:00

08:00

Servidor ou servigo de rede funcionando

Interpretacao de atividade
sincrona virtual de area
técnical/especifica

il

08:00

08:00

Atividade interpretada

Leitura do Diario Oficial
da Unido

08:00

08:00

Leitura realizada e matéria pertinente a cada
setor encaminhada

Levantamento
bibliografico

08:00

08:00

Envio do levantamento ao usuario/pesquisador

Manutencéo em
equipamentos, sistemas
operacionais e
aplicativos

\

08:00

08:00

Manutencgao realizada




Manutencéo ou atualizagéo 08:00 08:00

em sistemas desenvolvidos ~ o .

por VI Manutencéo ou atualizagao realizada
terceiros

Mapeamento de empresas 08:00 08:00

durante os processos de

transferéncia/licenciame X Prospeccao de mercado

nto

Mapeamento de pesquisas 08:00 08:00 Levantamento e conversa inicial com pesquisador
passiveis de X realizada

protecao

Ministrar treinamento de Vi 08:00 08:00 Treinamento realizado

equipe

Monitoramento de midia Vil 08:00 08:00 Publicacdo do conteudo no portal institucional
e clipping

Monitoramento dos Il 08:00 08:00 Demandas identificadas

canais de atendimento

Monitoramento dos servicos 08:00 08:00

de redg,'dos ativos e da VI Atividade de monitoramento realizada
conectividade

Monitoramento e interagéo 08:00 08:00

com usuarios dos perfis o ~ _
oficiais em midias sociais Vil Medlagao, elaboracéo e postagem fie respostas oficiais e
S encaminhamento ao setor responsavel
institucionais

Monitoramento, atualizagcéo 08:00 08:00

© Iangamento de informagao \% Informacgdes atualizadas

em sistemas

Mgnltora[n ento, triagem Il 08:00 08:00 Processos monitorados, triados e instruidos

e instrugdo de processos

Nomeagéao V 08:00 08:00 Nomeacgao realizada e publicada
Normalizagéo de VI 08:00 08:00 Verificagao disponibilizada ao usuario para
trabalhos académicos adequagao

Obtengéo de ISBN Il 08:00 08:00 Numero do ISBN entregue/enviado ao usuario
Operagdes de virtualizagao 08:00 08:00

de Vi Operacao de virtualizagédo concluida
servidores

Operagdes em ativos de Vi 08:00 08:00 Operagao em ativo de rede concluida

rede




Operagdes em
Hardware/Software de
armazenamento de
arquivos

\!

08:00

08:00

Operagao em Hardware / Software de armazenamento
de arquivos concluida

Organizagao de agenda

08:00

08:00

o

Agenda organizada e/ou publicada

Organizagéo de eventos
institucionais

\!

08:00

08:00

Eventos organizados

Organizacgéo de informacgoes
solicitadas por outros
setores da

Unifal-MG

VI

08:00

08:00

Informacgdes prestadas

Participagdo em eventos
Institucionais

08:00

08:00

Participacao registrada

Participagdo em
treinamento

08:00

08:00

Treinamento realizado

Planejamento de
exposi¢oes

08:00

08:00

Realizagao de exposigdes para o publico

Planejamento, execucao e
avaliacao de agao voltada
ao publico

interno

08:00

08:00

Acéo realizada

Planejamento, organizacao
e secretaria
de reunides

\

08:00

08:00

Reunio realizada

Prestagdo de contas

08:00

08:00

Prestagao de contas realizada

Produgéao de conteudo para
divulgacéo interna
e externa

Vi

08:00

08:00

Conteudo produzido

Producéo de pautas
jornalisticas

08:00

08:00

Material produzido

Produgéo e revisédo de
manuais, tutoriais,
procedimentos operacionais
padrao

(POP)

VI

08:00

08:00

Manual / Tutorial produzido

Prospectar chamadas
publicas e editais
externos de fomento

08:00

08:00

Levantamento de oportunidades

Publicagao de matérias no
Diario Oficial da
Unido

08:00

08:00

Publicacdes realizadas




Realizag&o de consulta X 08:00 08:00 0 Consulta realizada

juridica

Realizagao de pericia X 08:00 08:00 0 Pericia realizada

Realizagéo de processo 08:00 08:00

seletivo de bolsistas e \% 0 Processo concluido

estagiarios

Realizar a curadoria de Vi 08:00 08:00 0 Conteudo preparado para exposigao
conteudos culturais

Recadastramento de 08:00 08:00

aposentados e \Y) 0 Recadastramento realizado
pensionistas

Recebimento, organizagéo e 08:00 08:00

resposta VI 0 Resposta inserida para instrugao do processo
a recursos

Redacéo de atas V 08:00 08:00 0 Ata redigida

Resolugéao de incidentes e VI 08:00 08:00 0 Incidente de seguranca resolvido e/ou teste de
testes de segurancga seguranca realizado

Reunido administrativa V 01:00 01:00 0 Reunido realizada

Reunido administrativa V 02:00 02:00 0 Reunido realizada

Reunido administrativa V 03:00 03:00 0 Reunido realizada

Secretaria Executiva VI 08:00 08:00 0 Demandas atendidas

Solicitacdo de compra de 08:00 08:00

bens e contratagao VIl 0 Solicitagéo realizada

de servigos

Supervisdo de estagio V 08:00 08:00 0 Supervisao realizada

Superviséo de estagio \% 08:00 08:00 0 Supervisao realizada

obrigatorio

Suporte a usuarios Vi 08:00 08:00 0 Suporte realizado

internos e externos

Suporte e atualizagéo de 08:00 08:00

z:;?gjzg?éeﬁgfgzeii Vi 0 CMS e plugins atualizados.

plugins

Tradugéo portugués - lingua X 08:00 08:00 0 Texto final em portugués ou em lingua estrangeira
estrangeira/lingua

estrangeira-portugués

Atribuigao de chefia CD4, IX 24:00 / Semana 24:00 / Semana 0 Chefia exercida

FG1,FG2e FG3*




Avaliador ad hoc de projetos
de pesquisa e extensao
registradas nas Pro6-
Reitorias da UNIFAL-MG ou
outras Instituicdes de Ensino
Superior *

Vi

90:00

90:00

Avaliagao realizada

Avaliador ad hoc de
projetos, resumos ou
trabalhos para apresentacao
em eventos técnico-
cientificos *

VI

90:00

90:00

Avaliagao realizada

Coordenacéo adjunta de
cursos, eventos e
servigos de extensdo *

\

90:00

90:00

Participacéao efetiva

Coordenacgao de cursos,
eventos e servigos de
extensao *

Vi

180:00

180:00

Participagao efetiva

Membro de comissdes
permanentes (Membro
suplente) *

il

04:00 / Semana

04:00 / Semana

Participacéao efetiva

Membro de comissdes
permanentes
(Presidente)*

Vi

12:00 / Semana

12:00 / Semana

Participagao efetiva

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

Vi

08:00 / Semana

08:00 / Semana

Participagao efetiva

Participagdo como membro
de camaras, conselhos,
colegiados de cursos e
congregacgdes

(Suplente) *

Vi

04:00 / Semana

04:00 / Semana

Participagao efetiva

Participagdo como membro
de camaras, conselhos,
colegiados de cursos e
congregagoes (Titular) *

Vi

08:00 / Semana

08:00 / Semana

Participagao efetiva




Participagdo em atividades
académico- administrativas
designadas por portarias
(apenas portarias cujas
atividades n&o tenham sido
contempladas nis itens
anteriores) *

il

90:00:00

90:00:00

Participacao efetiva

Participagdo em Comisséo
de Sindicancia ou de
Comissédo de Processo
Administrativo

Disciplinar®

08:00 / Semana

08:00 / Semana

Participagao efetiva

Participagdo em curso de
capacitacao e outros
oferecidos pela UNIFAL-
MG *

18:00 / por hora de curso

18:00 / por hora de curso

Capacitacao realizada

Participagdo em curso, na
respectiva area de
conhecimento ou de
atuacao, com carga horaria
inferior a 40

horas *

01:30 / hora atividade

01:30 / hora atividade

Capacitacao realizada

Participagdo em programa
e/ou projeto de extensao
aprovado por agéncia de
fomento ou Instituicdo de
Ensino

Superior (Colaborador) *

06:00 / Semana

06:00 / Semana

Participacao efetiva

Participagdo em programa
e/ou projeto de extenséo
aprovado por agéncia de
fomento ou Instituicdo de
Ensino Superior
(Coordenador

adjunto) *

\!

12:00 / Semana

12:00 / Semana

Participagao efetiva




Participagdo em programa
e/ou projeto de extenséo
aprovado por agéncia de
fomento ou Instituicdo de
Ensino Superior
(Coordenador)

*

Vi

20:00 / Semana

20:00 / Semana

Participagao efetiva

Participagdo em programa
e/ou projeto de extensao
sem recursos de agéncia de
fomento ou Instituicdo de
Ensino Superior
(Colaborador) *

04:00 / Semana

04:00 / Semana

Participacéao efetiva

Participagdo em programa
e/ou projeto de extenséo
sem recursos de agéncia de
fomento ou Instituicdo de
Ensino Superior
(Coordenador adjunto) *

\!

08:00 / Semana

08:00 / Semana

Participagao efetiva

Participagdo em programa
e/ou projeto de extensao
sem recursos de agéncia de
fomento ou Instituicdo de
Ensino Superior
(Coordenador) *

il

16:00 / Semana

16:00 / Semana

Participacao efetiva

Representante em
conselhos, comités,
comissoes ou afins, em
orgaos publicos e outras
instituicoes *

Vi

90:00

90:00

Participagao efetiva




Atestado de 01:00 01:00 Atestado de Comparecimento (comparecimento do
Comparecimento participante, de seu dependente ou familiar as consultas
(comparecimento do médicas, odontoldgicas e realizacdo de exames em
participante, de seu estabelecimento de saude);

dependente ou familiar as

consultas médicas,

odontoldgicas e realizacéo

de exames em

estabelecimento de saude);

(1 hora)

Atestado de 04:00 04:00 Atestado de Comparecimento (comparecimento do
Comparecimento participante, de seu dependente ou familiar as consultas
(comparecimento do médicas, odontoldgicas e realizacdo de exames em
participante, de seu estabelecimento de saude);

dependente ou familiar as

consultas médicas,

odontoldgicas e realizagao

de exames em

estabelecimento de saude);

(meio periodo)

Execucéo de atividades 01:00 01:00 Execucéo de atividades inerentes a cursos, concursos
inerentes a cursos, publicos ou exames vestibulares, com pagamento de
concursos publicos ou GECC;

exames vestibulares, com

pagamento de GECC;

Execugéo de atividades 08:00 08:00 Execugéao de atividades inerentes a cursos, concursos
inerentes a cursos, publicos ou exames vestibulares, com pagamento de
concursos publicos ou GECC;

exames vestibulares, com

pagamento de GECC;

Licenca para tratamento de 08:00 08:00 Licenga para tratamento de saude;

saude;

Recesso para comemoragao 08:00 08:00 Recesso para comemoragao das festas de final de ano;
das festas de final de ano; (1 (1 dia)

dia)

Recesso para comemoragéo 40hs 40hs Recesso para comemoragéao das festas de final de ano;
das festas de final de ano; (1 semana)

(1 semana)

Férias (1 dia) 8hs 8hs Férias




Férias (1 semana) 40hs 40hs Férias

Feriados e pontos 08:00 08:00 Feriados e pontos facultativos n&o registrados no
facultativos nao registrados sistema;

no sistema;

Participagdo em agéo de 01:00 01:00 Participagdo em agéo de desenvolvimento profissional
desenvolvimento profissional em servigo;

€em Servigo;

Participacdo em acéo de 04:00 04:00 Participagdo em agéo de desenvolvimento profissional
desenvolvimento profissional em servigo;

em servigo; (meio periodo)

Participacdo em agéo de 08:00 08:00 Participagdo em agéo de desenvolvimento profissional
desenvolvimento profissional em servigo;

em servigo; (1 dia)

Realizag&o de atividade em 08:00 08:00 Realizac&o de atividade em outra unidade;

outra unidade; (1 dia)

Reducéao da jornada sem 01:00 01:00 Redugéo da jornada sem redugéo da remuneragéo (art.
redugao da remuneragao 98, §2° e §3°, da Lei n® 8.112, de 1990); e

(art. 98, §2° e §3°, da Lei n°

8.112, de 1990)

Reducéao da jornada sem 10:00 10:00 Redugéo da jornada sem redugéo da remuneragéo (art.
redugao da remuneragao 98, §2° e §3°, da Lei n® 8.112, de 1990); e

(art. 98, §2° e §3°, da Lei n°

8.112, de 1990)

Outras ocorréncias de 08:00 08:00 Outros afastamentos

afastamento previstas em

lei.

Atividade de Estagio 04:00 04:00 Atividade de Estégio supervisionado

supervisionado

Atividade de Estagio 06:00 06:00 Atividade de Estagio supervisionado

supervisionado

*Atividades comuns as carreiras de TAEs e docentes e tiveram a carga horaria calculada com base na resolugdo 150/2013.




