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Item
Processo de Trabalho Atividade do Processo Complexidade Titulo da Entrega Subtarefas da entrega Meta (horas) Prazo (Data) Demandante Destinatario Avaliacao Justificativa
1 - Lancamento de ocorréncias da unidade; 2 - Lancamento de ocorréncias dos
Homologacéo de ponto eletrénico Média Ponto homologado servidores; 3 - Homologacéo de frequéncia; 4 - Homologagéo das ocorréncias e 5 4 8 Mensal INFRA Usuério interno
Homologagéo do ponto eletrénico
Instrucéo e trAmites para Licencas Média Instrucéo processual elaborada 1 - Recebimento e andlise da demanda; 2 - Instru¢do procesual € 3 - 1 Sob demanda INFRA Usuério interno
Acompanhamento da demanda.
Recursos humanos
Avaliacdo de desempenho, estagio probatério e progressdo Média Servidor avaliado 1 - Recebimento da d_em~anda; > Inc_lusao dos fo_rmulanos; 3 - Avaliagdo da 2 Sob demanda INFRA Usuério interno
comisséo e 4 - Envio do relatério ao DGP
Instrucéo e trAmites para capacitacdo Média Instrucéo processual elaborada 1.- Abertura do processo; 2 - Instrugao do processo e 3 - Prestagdo de contas e 2 Sob demanda INFRA Usuério interno
encerramento do processo
Requisicdo de infraestrutura INFRA - SIPAC- Manutencéo e Meio ambiente Baixa Servico de manutencéo realizado 1- Abertura da requisi¢do no SIPACS;\i;OAcompanhamento da realizagéo do 2 Sob demanda INFRA INFRA
Manuteng&o e Logistica . . . ) . - i 1 2- - - .
< 9 Abertura de Ordem de servigo via SIGEOS Baixa Abertura da ordem de servigo emitida 1 - Recebimento da demanda; 2 - Cadastro da, QEmanda no SIGEOS e 3 3 Diério DIMAP Outras unidades
Acompanhamento orcamentario da OS
Abertura de requisi¢ao nos servicos tic Baixa Servico de informatica realizado 1 - Abrir chamado no sistema e 2- Acompanhamento do servigo. 0,2 Sob demanda INFRA Usuério interno
Requisicéo de material de servico SIPAC - Aimoxarifado Baixa Solicitagdo do material efetuada 1 - Abertura de requisi¢do; 2 - Auto&z;gz:iglorqamentana € 3 - Recebimento do 1 Sob demanda INFRA INFRA
1 - Andlise de necessidade; 2 - Autorizagéo interna/externa da demanda; 3 - 5 Sob demanda
Requisic@o de material de servigo - Compra - SRP Solicitagdo do material efetuada Adesao da ata; 4 - Autorizag@o de empenho DAF/DACP; 5 - Confirmagéo do INFRA INFRA
m pedido e 6 - Recebimento do material 2 Sob demanda
1 - Recebimento da demanda e instru¢éo processual via SEI; 2 - Pedido no
Compra de didrias e passagens Instrugéo processual para Emisséo da S|stema ~SCDP; 3_: I_nclusao dos documentos no S~CDP; 4- Solicitagéo de cotacéo; 5 2 Sob demanda INERA INERA
passagem efetuada Emisséo das diérias e passagens e 6 - Prestacédo de contas e encerramento do
Compras processo via SEI.
Instruir processo de compra de materiais que néo estdo em ata Compra do material solicitada 1- Levantamento da demanda; 2 - Iztsetr:;f:gaprocessual € 3 Acompanhamento da 5 Sob demanda INFRA INFRA
Média Pagamento do CREA/ CAU efetuado 1 Recebimento e andlise da demanda; 2 - Instrugdo processual para pagamento e 1 Sob demanda INFRA Usuério externo
3 - Acompanhamento.
Pagamento ao CREA/CAU e Bolsas 1 - Recebimento da demanda; 2 - Verificagdo do saldo orcamentario disponivel; 3 -
Média Pagamento de bolsa efetuado Verificagdo das notas de empenhos e respectivos benificiarios; 4 - Autorizagcéo 8 Mensal INFRA Bolsistas
orcamentaria do gestor e 5 - Envio do processo para pagamento DAF
1 - Controle de bens e atualizagéo dos bens na planilha; 2 - Movimentag&o interna
Controle e movimentagdo de bens Baixa Termo de transferéncia emitido ou externa de _bens_ ' 3 - Emls_sa_w d~a guia d? movm_1enta_<;ao: 4- So_llcta(;a.o de 1 Sob demanda INFRA INFRA
chamado patrimonial; 5 - Solicitagdo de baixa patrimonial e recolhimento; 6 -
X . Cautela/descautelamento de bens e 7 - emissédo de nada consta patrimonial.
Patriménio
1 - Nomeacéo da comisséo; 2- Atualizagédo das localidades e respectivos
Inventéario patrimonial Relatério patrimonial elaborado responsaveis; 3 - Conferéncia e andlise fisica e virtual dos bens; 4 Emisséo do 40 Sob demanda INFRA INFRA
relatério de inventario e assinatura e 5 - Envio do processo a DGM
1 - Instrugéo processual; 2 - Preparacéo documental; 3 - Reviséo contratual; 4 -
Elaboracéo de minuta de contrato Termo ou contrato emitido Inclusé&o do contrato ou termo no processo; 5 - Conferéncia de habilitagéo; 6 - 3 Sob demanda DOB INFRA
Langamento da Publicagéo no DOU; 7 - Insercéo da publicacéo no processo
1- Acompanhamento dos contratos; 2 - Conferéncia da documentacéo de medicéo;
Contrato = % - N
3 - Inclusé@o da documentag&o no processo; 4 - Encaminhamento do despacho a
Acompanhamento e assessoramento adminitrativo dos contratos Relatério de atividades elaborado DOB; 5 Er}camlnhanjento do depellcho ao DA'i para pagamento das m_edl(;oes; 6- 2 Diério DOB INFRA
Atualizag&o da planilha de Obras; 7 - Instrugéo processual e conformidade dos
termos; 8 - Assessoramento na resposta de pareceres e 9 - Instrug&o processual
quanto as sangoes
1 - Instrugéo processual, 2 - Edic&o de minuta de edital; 3 - Ajustes na minuta
Licitagéo Instrucéo processual e preparacéo documental Relatério de atividades elaborado confor_me FJU; 4 - Autorizagao para publicagdo; 5 - Langamento da docurpe_ntagao 8 Sob demanda DoB INFRA
no Siasg; 6 Acompanhamento das propostas e 7 Acompanhamento da licitagéo
junto ao setor responsavel.
aboracio do edital 5 unidade solic 5 - Publicacio do edital no si INFRA E UNIDADES ACADEMICAS
Elaboracéo do edital de selegéo do PDI Edital de selecéo publicado 1 - Elaboragdo do edital junto & uni zaﬁ:"ggxame’ - Publicagdo do edital no site 3 Sob demanda Unidades académicas
’ INFRA
Editais PDI
1 - Recebimento da documentacé&o dos candidatos; 2 - Agendamento e realizag&o INFRA
Selecéo dos candidatos e publicagéo do resultado final Média Resultado definitivo publicado das entrevistas e das atas ; 3 - atribui¢do de notas; 4 - sele¢éo dos candidatos ; 5 - 24 Sob demanda Unidades académicas
Publicacéo do resultado preliminar e 6 - Publicag&o do resultado final. INFRA E UNIDADES ACADEMICAS
Instrucéo processual demandas INFRA Baixa Despacho assinado 1 - Recebimento da demaqda; 2- Instrucdo processual; 3 - Encaminhamento ao 4 Diério INFRA Outras unidades
setor responsavel e 4 - Acompanhamento do processo.
1 - Recebimento da demanda; 2 - Pesquisa processual; 3 - Interlocu¢do com 40
Elaboracéo de relatérios gerenciais Média Relatério elaborado unidades internas; 4 - Levantamento de dados; 5 - Andlise dos dados coletados; 6 - 16 Sob demanda INFRA INFRA
Baixa Elaboracéo do relatério 8
Rotinas administrativas  [Avaliag&o de servidores terceirizados Média Servidor avaliado 1 - Recebimento da demanda; 2 - AV’?;?SZ:O servidor € 3 - Encaminhamento do 1 Mensal INFRA INFRA
Gerenciamento dos canais de comunicagéo Média Informac&o disponibilizada 1- Aalizar as mfolrmagoes dos canais d»e comunicagao (Site, Webe)_(, _Telgfone, 2 Diéario INFRA INFRA
Teams e e-mails; 2 - Controle de e-mails e 3 - Atendimento das solicitacdes
Participacéo de reunides Baixa Ata ou relatério elaborado 1- Agendg_mgmo de re_ume}o/Acene d.e~ c-onvne; 2- Prepfara(;ao de sub5|d_|_os para 1 Sob demanda INFRA INFRA
reunido; 3 - Realizagdo da reunido; e 4 - Confeccéo de ata da reunido




10

Gestédo/Coordenacéo

1 - Atribuigdo das atividades; 2 - Acompanhamento da realizacéo das atividades ; 3
- Avaliagdo dos servidores e feedbacks; 4 - Planejamento de férias; 5 -

Acompanhamento das atividades de recursos humanos Média Relatério avaliado ~ P . . = 5 Semanal INFRA INFRA
Homologacao de férias; 6 - Controle de prazos e 7- Atendimento e orientagdo aos
servidores quanto aos procedimentos de RH.
1 - Acompanhamento do planejamento anual dos gastos da unidade; 2 -
Controle de compras e orgamento Média Relatério avaliado Acompanhamento, autorizagdo e controle da compra de materiais; 3 - 5 Semanal INFRA INFRA
Acompanhamento, autorizacé@o e controle do pagamento de Bolsas, ARTs, CREA e
Controle de patriménio e manutengéo Relatério avaliado 1 - Acompanhamento e controle de bens; 2 - Controle de prazos e 3 - 5 Semanal INFRA INFRA
Acompanhamento quanto a realizagdo de servigos de manutencéo.
1 - Acompanhamento quanto aos procedimentos licitatérios; 2 - Controle de prazos;
Controle de contratos e licitaces Relatério avaliado 3 Assessoria as outras unidades quanto aos procedimentos, e 4 - 10 Semanal INFRA INFRA
Acompanhamento dos processos.
Gestdio da agenda da INFRA Reunido agendada 1 - Recebimento da demanda; 2 - Verificacdo da disponibilidade do Secretario e 3 - 1 Didrio Usuarios externos INFRA

Incluséo da reunido na agenda do Secretario

INFRA




