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Parametros para definigdo do nivel de complexidade da atividade

FAIXA
Parametros adotados para de nigao da faixa de complexidade
| ] ] \" v Vi Vil Vi IX X
2h 4h 6h 8h 12h 16h 20h 24h 32h 40h
Andlise quantitativa ou qualitativa Baixo Baixo Baixo Médio Médio Alto Alto Muito alto Muito alto Muito alto
Atividade rotineira Baixo Baixo Baixo Médio Médio Alto Alto Muito alto Muito alto Muito alto
Capacidade de estudo e novo aprendizado Baixo Baixo Baixo Médio Médio Alto Alto Muito alto Muito alto Muito alto
Conhecimento técnico Baixo Baixo Baixo Médio Médio Alto Alto Muito alto Muito alto Muito alto
Dependéncia da alta administracio Baixo Baixo Baixo Médio Médio Alto Alto Muito alto Muito alto Muito alto
Habilidade interpessoal para trabalho em equipe Baixo Baixo Baixo Médio Médio Alto Alto Muito alto | Muito alto | Muito alto
Habilidade redacional Baixo Baixo Baixo Médio Médio Alto Alto Muito alto Muito alto Muito alto
Interagiio com 6rgéos externos ou com outros setores da instiuigdo Baixo Baixo Baixo Médio Médio Alto Alto Muito alto Muito alto Muito alto
Necessidade de concentracio Baixo Baixo Baixo Médio Médio Alto Alto Muito alto Muito alto Muito alto
Necessidade de criatividade Baixo Baixo Baixo Médio Médio Alto Alto Muito alto Muito alto Muito alto
Pesquisa técnica Baixo Baixo Baixo Médio Médio Alto Alto Muito alto Muito alto Muito alto

Obs.: Foi considerado um percentual de 0% como ganho de produtividade para todas as atividades
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CEFET/RJ

versdo 1.0 - 19/10/2022

ministracao académica

Tabela de Atividades
Parametro para
N 3 Tempo de trabalho
5 ] N~ e P definicdo da faixa de 5
N Nome da atividade Descrigao da atividade Forma de execugao . presencial e em Entrega esperada
complexidade (tempo de
teletrabalho
trabalho)
1 Assessoramento a diregdo, coordenagdes e outros |Fornecer dgqos e assessorar as diregdes, coordenagdes de curso, entre outros, Teletrabalho/Presencial Habilidade redacional faixas de 1 a X Reg@tro do assessoramento realizado: planilhas, e-mails,
setores quando solicitado relatérios, entre outros
2 Assesspramento as un[da}ies organizacionais no que Forn%cer dados e assessorar as unidades organizacionais quando solicitado com Teletrabalho/Presencial Conhecimento técnico faixas de 1 a X Relatério, e-mail, parecer, planilhas, entre outros
tange a assuntos académicos relagéo a dados académicos
3 Agoe§ de momtora[nento e/ou acompanhamento da Acompanhar dados sobre evasao, refletir e propor encaminhamentos. Teletrabalho/Presencial Andlise qu.antlltatlva ou faixas de l a VIl Relatorio
evaséo e reprovagéo qualitativa
4 Acdes de_ promogéo da_ gestado democratica e do Apoiar e promover a participagao estudantil em entidades representativas e em Teletrabalho/Presencial Habilidade |nterpessgal faixas de 1 a VI Relatério
protagonismo estudantil conselhos gestores para trabalho em equipe
Acompanhar o andamento de editais de processos seletivos, fornecendo informagdes
Acompanhamento de etapas de editais de processos |ao publico interno e externo, interagindo com o setor de concursos; contribuir para . . - . Ciéncia do resultado de conclusédo da etapa do edital;
5 . . - o= . . o = Teletrabalho/ Presencial | Conhecimento técnico faixas de laV oy
seletivos para ingresso nos cursos do Cefet/RJ elaboragéo/revisao das etapas nos editais cujas responsabilidades de execugéo relatério
estejam atribuidas 8 SERAC
- e = - . A . Dependéncia da alta . . X - e .
6 |Acompanhamento de questdes disciplinares Apuragéo, anélise e parecer sobre os casos de infragdo disciplinar Teletrabalho/Presencial administracao faixas de l a VIl Acompanhamento realizado: relatério, notificagéo, e-mail
7 Acompanhameljto dos alunos e' atgallzagao dos Atuallzagao'dg dados cadastrais, acompanhamento dos alunos e encaminhamento & Teletrabalho/ Presencial Atividade rotineira faixas de la X Dados cadastrais atualizados; relatério de acompanhamento
dados cadastrais dos cursos Técnicos Integrados area pedagogica
8 |Acompanhamento dos casos de infrequéncia escolar [Acompanhar os casos de infrequéncia escolar, emitir notificagdes quando necessario | Teletrabalho/ Presencial Atividade rotineira faixasdelaV Acompanhamento realizado: relatério, notificagéo, e-mail
9 Acompfmhamento dos projetos de monitoria e _Acomparlhar o des_envolvn'n_ento de prt_)Jgtos de monitoria e extens&o, consolidar Teletrabalho/Presencial Atividade rotineira faixas de 1 a VI Relatério, notificagéo, e-mail
extens&o informagdes e enviar relatorios gerenciais
Acompanhar a trajetéria dos alunos durante o periodo escolar, dando apoio e
10 [Acompanhamento e orientagdo dos alunos one_ntagao sobre as regras escolares, garantlndc_) 0 cumprimento do manual do aluno, Teletrabalho/Presencial Atividade rotineira faixas de la VIl Relatério de atividades
assim como encaminhando para os setores pertinentes sempre que necessario e
orientando nos aspectos do lazer, da seguranca e do bem-estar
Realizar o atendimento individual ou em grupo, agendado ou por demanda
Acompanhamento multiprofissional espontanea, fazer o registro do atendimento, encaminhar os usuarios, realizar outras . . - . Acompanhamento multiprofissional: registro de atendimento;
1 . NN - L - P A i P S Teletrabalho/Presencial Conhecimento técnico faixas de la X e - . .
(acompanhamento social, psicoldgico, pedagoégico) |atividades que daréo subsidio para avaliagdes sociais e/ou econémicas, psicoldgicas, relatdrio estatistico de registro de atendimento
pedagodgicas tais como (mapeamento da rede, contato com instituigdes, entre outros)
Realizar o atendimento individual ou em grupo, agendado ou por demanda
12 |Acompanhamento pedagdgico individual ao discente eslppntanea, fazer? reglstr'o‘do atendlmgntﬁ), encamln'ha.r 0s usuarios, realizar outras Teletrabalho/Presencial | Conhecimento técnico faixas de la X Acorrjpanham'en.to pedagqglco: registro .de atendimento;
atividades que darao subsidio para avaliagdes pedagogicas, tais como (mapeamento relatdrio estatistico de registro de atendimento
da rede, contato com instituicdes, entre outros)
Realizar o atendimento individual ou em grupo, agendado ou por demanda
13 |Acompanhamento psicolégico eslppntanea, fazer? reglstr'o‘do atendlmgntﬁ), encgmlr}hlar 0s U§uarlos, realizar outras Teletrabalho/Presencial Conhecimento técnico faixas de 1 a X Acorrjpanham'en.to psu:ologlco: registro fje atendimento;
atividades que dardo subsidio para avaliagdes psicologicas, tais como (mapeamento relatdrio estatistico de registro de atendimento
da rede, contato com instituicées, entre outros)
Acompanhamento remoto aos estudantes em regime Interagdo com érgaos
14 excel ‘():ional 9 Acompanhar o desenvolvimento do estudante em regime excepcional Teletrabalho/ Presencial | externos ou com outros faixas de laV Relatério de atendimento
P setores da instituicdo
~ ~ . . Interag&o com 6rgédos _ . . -
Acompanhar agdes para os estudantes com Propor adaptagdes curriculares, orientar professores e fazer o acompanhamento . . Acodes de incluséo: relatdrios de acompanhamento, notas
15 N j . - Teletrabalho/Presencial | externos ou com outros faixas de | a VI o
necessidades especificas presencial e/ou remoto das agdes propostas e dos estudantes S técnicas
setores da instituigdo
Recebimento e langamento no sistema de pedidos de ajuste de matricula em . . . . A
N . L A - L. B . . -~ . Ajuste de matricula do aluno realizado no sistema académico;
16 [Ajuste de matricula disciplina (quebra de pré-requisito, quebra de choque de horario, matricula fora do Teletrabalho/ Presencial | Conhecimento técnico faixas de la X . o L
relatério estatistico da atividade
prazo, entre outros)
17 Andlise d_e dados'elducacmnals, tabulagdo e An'alllsar quantitativa e qualitativamente dados educacionais, tabular e elaborar Teletrabalho/ Presencial Conhecimento técnico faixas de 1 a X Relatérios, tabelas, gréficos, apresentagdes.
elaboragéo de graficos gréaficos
18 [Analise de documentag&o de alunos cotistas Andlise de documentagéo de alunos cotistas para fins de matricula Teletrabalho/Presencial Conhecimento técnico faixas de la X Matrllcula realizada: relatorlo com numero de solicitagdes
avaliadas ou outras informagdes sobre o processo
Andlise e revisdo dos Projetos Pedagdgicos de Participar de reunides, analisar, (re)avaliar e sugerir atualizagées nos PPCs dos . . - . PPC comentado; relatério, e-mail de encaminhamento,
19 Teletrabalho/ Presencial | Conhecimento técnico faixas de | a X
Cursos (PPC) cursos parecer sobre o PPC
. = Assessorar os processos de avaliagdo externa de cursos e de avali¢do institucional e Documentos referentes ao curso organizados e revisados,
Assessoria e suporte para avaliagéo externa de L s N - . . . . N " . o - "
20 cursos e institucional dar suporte para sua realizagéo, englobando atividades tais como reunides, Teletrabalho/Presencial | Conhecimento técnico faixas de | a X listas, planilhas, registros de reunides (materiais e listas de
organizacéo e revisdo de documentos, recepcéo de avaliadores, entre outros presenca), relatério
21 ﬁissili?“enn;,la e orientag&o dos alunos no aspecto Assistir e orientar os alunos no aspecto de disciplina Teletrabalho/Presencial Atividade rotineira faixas de l a VIl Relatorio de atividades
22 |Ata de Conselho de Classe Elaborar a ata de conselho de classe Teletrabalho/Presencial | Conhecimento técnico faixas de laV Ata de conselho de classe
23 |Atividades de recepgéo e acolhimento aos alunos Orgarlnzar o acolhimento, planejar o laparat‘olnecessarlo para reallzacag do . Teletrabalho/Presencial Habilidade |nterpessga| faixas de 1 a VI ReglsFrclvs da rea[lza(;ao da reunido (lista de presenga, fotos,
acolhimento, acolher os alunos, realizar atividades de treinamento e orientagéo para trabalho em equipe materiais produzidos pelos estudantes)
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versdo 1.0 - 19/10/2022

ministracao académica

Tabela de Atividades
Parametro para
L p_ Tempo de trabalho
5 ] N~ e P definicdo da faixa de 5
N Nome da atividade Descrigao da atividade Forma de execugao . presencial e em Entrega esperada
complexidade (tempo de
teletrabalho
trabalho)
Promover agées de Orientagdo, Promogéo e Educagédo em Saude, valorizagdo das . . . - o .
~ L . X N . s N e . . o . Registro de atendimento; relatério estatistico de registro de
24 |Atuacgédo multiprofissional voltada para saude diferengas e da diversidade, educagéo inclusiva, dos direitos humanos e da Teletrabalho/Presencial Pesquisa técnica faixasde laV atendimento
sustentabilidade socioambiental, voltadas para a comunidade interna e externa
. . . . . " Interagé@o com 6rgéos
Avaliar as demandas dos estudantes com Recepcionar o estudante ingressante com necessidades especificas, avaliar sua . . ~ . = - e .
25 . o 8 ~ ~ . Teletrabalho/Presencial | externos ou com outros faixas de | a VII Acdes de inclusdo: parecer, relatérios, notificagdes, oficios
necessidades especificas demanda por meio de estudo de caso e descrever agdes que poderdo ser realizadas sefores da instituigio
Cadastro, manutengéo e atualizagdo de Sistemas Cadastrar, manter e atualizar dados nos sistemas académicos relativos a dados . . - . Dados cadastrados e atualizados no sistema académico;
26 o . . . Teletrabalho/ Presencial | Conhecimento técnico faixas de | a X o N L
Académicos cadastrais de alunos e cursos (grade curricular, hordrios, entre outros) relatério 0 da atividade
Registro de atendimento, cadastro de informagées,
Receber requisicéo, lancar status e fazer o langamento nos sistemas e controle encaminhamento de documentos e resultados da solicitagao,
27 |Cancelamento de matricula e transferéncias ertinentesq ¢ao, lang: ¢ Teletrabalho/ Presencial | Conhecimento técnico faixasdelaV langamento em sistema académico e planilhas de
p acompanhamento, e divulgagéo de resultado do pedido ao
requerente, relatério ico da atividade
28 |Carteira de estudante - solicitagéo Recel_)lmento de sollm_tag:ao de cartelra_e_stuclantll paraa 0s alunos ingressantes; Teletrabalho/ Presencial Atividade rotineira faixas de 1a V Ean das sollcnagoes ao setor responsavel pela emissdo das
recebimento e encaminhamento de solicitacdes de 22 via carteiras estudantis
29 |Carteira dos estudantes - emissao Recebimento das solicitagdes, emissdo e entrega das carteirinhas Teletrabalho/Presencial Atividade rotineira faixas de la X Carteirinhas emitidas: relatdrio estatistico da atividade
Atividades administrativas relacionadas a preparagéo da colagéo de grau de alunos Documentacio preparatério para colacdo de grau: relatério
30 |Colagéo de grau dos cursos de Graduagéo, incluindo levantamento de dados, recebimento e andlise de | Teletrabalho/Presencial Conhecimento técnico faixas de la X estatistico dca at?/idr;de P < grau;
documentos, comunicagéo, langamento nos sistemas académicos, entre outros
Planejar, organizar aparato necessario a reunido de Conselho de Classe (elaborar
31 |Conselho de Classe tabelas_, solicitar rela?onos de notas_d_os aluno_s~, reservar espago e equ_lpamentos, Teletrabalho/Presencial | Conhecimento técnico faixas de 1 a VI Con_selhc de C|?S.Sei Planilhas, ggendamentcs, e-mails
comunicar os envolvidos etc.), presidir a reunido, elaborar a ata, planejamento de enviados, relatérios de notas e lista de presenca.
acdes pds-conselho
Planejar, realizar levantamento de dados, site, matizar planilhas de notas, conferir e Planejamento do conselho de classe: Planilhas,
32 |Conselho de Classe - Pré-conselho de classe consolidar dados de outros setores, presidir a reunido, elaborar ata e planejar agdes Teletrabalho/Presencial Conhecimento técnico faixas de l a VIl agendamentos, e-mails enviados, relatérios de notas e lista
pds-conselho de presenca.
Interag@o com o6rgéos
33 |Consulta ao Ministério da Educacao Realizar consultas formais ao MEC por meio de plataforma prépria Teletrabalho/ Presencial | externos ou com outros faixasdelaV Registro da consulta
setores da instituicdo
34 |Controle de achados e perdidos Recebimento e entrega de itens achados e perdidos Presencial Atividade rotineira faixas de l a VIl Relatorio da atividade
35 Controle de chaves para abertura & fechamento de Controle de chaves para abertura e fechamento de salas de aula . Atividade rotineira faixas de l a VIl Relatério da atividade
salas de aula Presencial
36 |Controle de equipamentos para atividades docentes |Controle de equipamentos tais como Datashow, entre outros Presencial Atividade rotineira faixas de l a VIl Relatério da atividade
37 |Controle de ocorréncias dos docentes Notlflcag:a? a setor pedagogico ouvc_ompetente sobre ocorréncias docentes, tais Atividade rotineira faixas de | a VI Relatério da atividade
como auséncias, mudangas de horario, entre outros Presencial
Desenvolver projetos de agdo preventiva no que concerne aos temas de maior
Desenvolvimento de projetos de agéo preventiva e  |necessidade institucional tais como bullying, preconceito, drogas, sexualidade, entre . Necessidade de . Slides, relatérios, cartazes, comunicagdes em redes sociais e
38 . = A P Teletrabalho/Presencial o faixas de | a X L
de campanhas educativas outros. Desenvolver campanhas de promogéo da saude, cultura de paz, aceitagdo da criatividade seminarios.
diversidade etc.
39 |Discusséo e estudo de casos Discussé&o e estudo de casos Teletrabalho/Presencial Atividade rotineira faixas de I a VI Relatério gscrlto elou contextualizado das agoes
desenvolvidas/propostas.
40 |Elaboragéo de calendarios académicos Elaborar calendarios académicos Teletrabalho/ Presencial | Conhecimento técnico faixas delaV Calendario Académico
Elaboragéo de relatérios e pareceres técnicos no Elaborag&o de relatérios e de pareceres técnicos resultantes de atendimento a
41 |ambito da Pedagogia, da Politica Publica em demandas individuais, coletivas e institucionais, no ambito da Pedagogia, da Politica Teletrabalho/Presencial Conhecimento técnico faixas de la X Relatérios e pareceres técnicos
Educagéo, do Servigo Social e da Psicologia Publica em Educagédo, do Servigo Social e da Psicologia.
42 |Emisséo de diarios de classe Emissé&o e formatagao de diarios de classe para envio ao corpo docente Presencial Atividade rotineira faixasde laV Entrega dos diarios emitidos ao corpo docente
Emissé&o de diplomas dos niveis técnico, graduagéo - . . Dependéncia da alta . . T - . -
43 . - Emissé&o de diploma Teletrabalho/Presencial L - faixas de l a VIl Diploma emitido; relatdrio estatistico da atividade
€ pos-graduagéo administracéo
m Emisséo de documer}tog academlcos para alunos e Receber~a solicitagdo e realizar a emissao de documentos académicos (histérico, Teletrabalho/ Presencial Habilidade redacional faixas de 1 a X Documento entregue no prazo previsto
ex-alunos de todos niveis de ensino declaragéo, etc.)
- R Interagé@o com 6rgéos — . .
45 Eml_ssz?o d? documentos para instituigoes & Registrar o atendimento, cadastrar informagées, encaminhar documentos. Teletrabalho/Presencial | externos ou com outros faixas de l a VIl Pocumerlto emitido: _reglstro de atendimento, cadastro de
profissionais externos R informagdes, encaminhamento de documentos
setores da instituigdo
46 |Entrega e recebimento de livros didaticos Entrega e recebimento de livros didaticos Presencial Atividade rotineira faixas de l a VIl Relatério da atividade, lista de entrega
Produzir a lista de enturmac&o ou periodizacdo para o periodo letivo corrente Planilha de enturmagéo ou periodizagdo para controle de
47 |Enturmag&o/periodizagéo de alunos . G P 640 P P . Teletrabalho/Presencial Conhecimento técnico faixas de l a VIl alunos do periodo corrente atualizada/ Turma cadastrada no
contendo dados pertinentes para o controle e acompanhamento das turmas/periodos . A
sistema académico
48 En\{m de Ilstagem de.conclulntes a conselhos e i'Env~|o mensal da listagem Qe~alunos concluintes para Conselhos profissionais ou Teletrabalho/ Presencial Atividade rotineira faixas de la V Informat::oes enviadas a entidades profissionais sobre a
entidades profissionais érgéos de controle da profisséo conclusdo de curso de alunos
49 Estud9 d"f'gldo’ Prqdugao de texios, mapas Planejar, elaborar e desenvolver estudos, textos, mapas conceituais, entre outros Teletrabalho/Presencial Capacidade de gstudo e faixas de la lll Estudos, textos, mapas conceituais, entre outros
conceituais ou similares novo aprendizado
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ministracao académica

Tabela de Atividades
Parametro para
L p_ Tempo de trabalho
o Forfl 93 el . definicdo da faixa de 5
N Nome da atividade Descrigao da atividade Forma de execugao . presencial e em Entrega esperada
complexidade (tempo de
teletrabalho
trabalho)
Fomentar e participar de capacitagbes relacionadas - - . - ~
N ~ N Fomentar e participar de capacitagdes relacionadas a incluséo de pessoas com . . . . n . s — -
50 [ainclusdo de pessoas com necessidades . P Teletrabalho/Presencial Conhecimento técnico faixas de l a VIl Acodes de inclusdo: agdo de capacitagao; relatorios
P, necessidades especificas
especificas
51 [Formulrio de anamnese - andlise Analisar as respostas dos alunos ao formulario de anamnese Teletrabalho/ Presencial | Conhecimento técnico faixas de la X Mapeamento dos alunos para atendimento
Tnteracao com orgaos
52 |Formulério de anamnese - aplicagéao Enviar o formulério, acompanhar respostas, reenviar aos nao respondentes Teletrabalho/Presencial | externos ou com outros faixas de la X Envio do formulério e planilha de conferéncia das respostas
etores da instituicAo
- . Elaborar/revisar o formulério de anamnese a ser aplicado aos alunos ingressantes e . . . . Formulério elaborado/revisado, listagem de alunos com
53 [Formulario de anamnese - planejamento " - R . Teletrabalho/ Presencial | Conhecimento técnico faixas de la X . N -
organizar aparato necessario para o envio do formulario aos alunos respectivos contatos para o envio do formulario.
Envio de comunicados com orientagdes para solicitagéo de diploma; receber a
Gerenciamento da solicitagdo de diplomas dos niveis|requisi¢ao, fazer a anélise documental, confeccionar e encaminhar oficio ao DERAC . Necessidade de . Documentag&o para expedigao dos diplomas enviada ao
54 o = . = . o . . . Teletrabalho/ Presencial = faixas de la X Pl L X
técnico, graduagéo e pés-graduagéo solicitando a emissdo do diploma, acompanhar os pedidos realizados, receber e concentragéao DERAC, relatério, oficio de encaminhamento
verificar documento emitido, e realizar a entrega do diploma
Organizagéo do arquivo fisico/digital; controle e guarda dos requerimentos e . .- . ) -
. X - ! . L . . Pasta de aluno (virtual ou fisica) atualizada; relatério
55 |Gerenciamento das pastas dos alunos processos dos alunos; guarda de documentag&o dos alunos provindas de outros Teletrabalho/Presencial Atividade rotineira faixas de | a VI estatistico da atividade
setores, controle dos fluxos de envio documentos para o setor de arquivo
56 |Gerenciamento de bolsas de monitoria Elab_ora_r e pupl_lcar edllt_al de monitoria, realizar o gerenciamento das bolsas de Teletrabalho/ Presencial | Conhecimento técnico faixas de | a X Projetos de monitoria realizados; relatérios de
monitoria, emitir relatérios acompanhamento
57 |Gerenciamento de bolsas de iniciagéo cientifica _El_aporflr e_pub'll_car edlt_a_l de "‘f’?'"’”a' realizar o gerenciamento das bolsas de Teletrabalho/Presencial Conhecimento técnico faixas de la X Projetos de iniciagao cientifica realizados; relatério de
iniciagdo cientifica, emitir relatérios acompanhamento
58 |Gerenciamento de bolsas de P6s-Graduagéo Acompanhar e gerenciar a distribuicédo das bolsas de Pés-Graduagéo Teletrabalho/Presencial Conhecimento técnico faixas de I a VI Relatério de acompanhamento
59 |Gerenciamento de bolsas no &mbito do Ensino S[I)agir;;: publicar editais de bolsas, realizar o gerenciamento das bolsas no ambito Teletrabalho/Presencial Conhecimento técnico faixas de I a VI Relatério de acompanhamento
60 G(IerenCIamengo de bolsas no ambito da Pesquisa, da |Elaborar e publlcar'edltals de lzolsas, reallzar~o gerenciamento das bolsas no ambito Teletrabalho/Presencial Conhecimento técnico faixas de 1 a VI Relatério de acompanhamento
Pdés-Graduacéo e da Inovacédo da Pesquisa, da Pés-Graduacéo e da Inovagdo
61 |Gerenciamento de bolsas no ambito da Extensao ‘EjE;aléi[:;:é;;ubllcar editais de bolsas, realizar o gerenciamento das bolsas no ambito Teletrabalho/Presencial Conhecimento técnico faixas de I a VI Relatério de acompanhamento
Confeccionar, atualizar ou alterar planilhas contendo a base de dados para a
Gerenciamento de dados para gratuidade de gratuidade de transporte publico do corpo discente, emitir declaragdes, envio de dados . . - . Dados enviados: relatério, e-mails trocados, comprovantes de
62 o L P N < . N Teletrabalho/ Presencial | Conhecimento técnico faixas de la X .
transporte publicos (base de dados, calendario académico, confirmagéao de vinculo, entre outros) as envio
concessionarias de transporte
Gerenciamento de faltas justificadas e outras Acompanhar os casos de faltas justificadas e de outras situagdes que possam afetar
63 situacses escolares J a vida escolar dos discentes, notificar coordenadores, docentes ou outro setor a Teletrabalho/Presencial Atividade rotineira faixas delaV Acompanhamento realizado: relatério, notificagéo, e-mail
N depender do caso
64 |Gerenciamento de Projetos de Ensino Elaborar e publicar editais de projetos de ensino, avaliar projetos de ensino Teletrabalho/ Presencial | Conhecimento técnico faixas de la X Projeto de Ensino; relatério de acompanhamento
65 |Gerenciamento de projetos Socio psicopedagdgicos Ple_mejar, (-_:Ie_lborar M rez'ill_zar projetos e agdes estratégicas relacionadas as questoes Teletrabalho/Presencial | Conhecimento técnico faixas de | a X Entrega do planejamento e/ou projeto, relatério gerencial
psicossociais e pedagogicas
66 |Matricula de alunos ingressantes Realizar a matricula dos(as) alunos(as) ingressantes de todos niveis de ensino Teletrabalho/ Presencial Habilidade |nterpessgal faixas de la X Matrlcgla reallzzida: refatrio com nmero de matriculas ou
para trabalho em equipe outras informagdes sobre o processo
Operacionalizacio de sistema e plataformas de Andlise, coleta, alimentagédo e manutengéo de dados nas plataformas governamentais
67 d;dos educacit‘);nais P (Educacenso, Plataforma Nilo Peganha, SISTEC, SISU, Plataforma Sucupira, Censup, | Teletrabalho/ Presencial Conhecimento técnico faixas de | a X Sistemas atualizados; relatorio estatistico da atividade
entre outros)
68 |Orientagdo dos alunos no aspecto da pontualidade Or!entar 0s alunos no aspec.to da pontualldqde referente aos horérios de entrada e Teletrabalho/Presencial Atividade rotineira faixas de 1 a VI Relatério de atividades
saida das aulas durante os intervalos e no final dos turno
Realizar atendimentos a alunos e responsaveis de forma presencial e/ou remota de . = . R
. o . ¥ ~ N ¥ . X . . . . Acompanhamento e orientagéo educacional: registro de
69 |Orientagdo Educacional orientagdo educacional, fazer o registro do atendimento e os devidos Teletrabalho/Presencial Conhecimento técnico faixas de la X N ) . P N N
K atendimento; relatério estatistico de registro de atendimento
encaminhamentos
Comunicagao permanente com as coordenagdes e docentes para a orientagéo Orientacio pedagégica: registro de atendimento: relatério
70 |Orientagéo Pedagdgica pedagoégica (presencial e remoto), fazer o registro do atendimento e os devidos Teletrabalho/Presencial Conhecimento técnico faixas de la X 'fagdo pedagogica. registra ’
! estatistico de registro de atendimento
encaminhamentos
71 |Orientagdo vocacional Planejar, organizar e executar atividades de orientagao vocacional Teletrabalho/Presencial | Conhecimento técnico faixas de | a X Materiais elaborados, registros dos encontros.
Protocolar e acompanhar as respostas aos processos no Sistema de Regulagéo do
72 Pl -_G_er—en(:lar 0s Proces_sos de cursos e da Ensino St_,lpenor (e-MEC), referentes a a),ltonzagao,_reconhemmento € renovagao de Teletrabalho/Presencial Conhecimento técnico faixas de la X Procedimentos de regulagéo do Ensino Superior
Instituicdo Cefet/RJ no sistema e-MEC reconhecimento dos cursos de graduagéo, credenciamento, recredenciamento e
aditamentos da instituicdo
Pl - Levantamento estatistico anual (area Realizar coleta e tratamentos dos dados estatisticos com relagéo ao nimero de . Andlise quantitativa ou . -, .
73 N " o Teletrabalho/Presencial - faixas de | a X Relatério estatistico
académica) matriculas, cancelamentos, abandonos, desempenho académico, etc. qualitativa
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Tabela de Atividades
Parametro para
definicdo da faixa de Lkl
Ne Nome da atividade Descrigao da atividade Forma de execugao 0 presencial e em Entrega esperada
complexidade (tempo de
teletrabalho
trabalho)
Coordenar a insergéo de informagées nos sistemas do governo, tais como o Censo da
Pl - Levantamento estatistico-educacional realizado |Educagdo Superior, Censo da Educagao Basica, Cadastro Nacional de Docentes, = . . -
N . X - L . . - . Gestéo de sistemas informacionais externos como
74 |anualmente sobre a instituicdo Cefet/RJ e seus Plataforma Nilo Peganha, e outros que sejam atribuidos ao PI, objetivando a Teletrabalho/Presencial Conhecimento técnico faixas de la X ! . . .
= i - e e L s X ~ Educacenso, Sistec, Nilo Peganha. Sistemas atualizados
cursos de graduag&o, pés-graduagao e técnicos verificagdo, validag@o e consolidagéo da base de dados e informagées, bem como a
devida interligagéo entre os mesmos
. < . . Manter atualizados no Sistema e-MEC os dados gerais da institui¢do, as instalagoes, a
PI - Prestar informagdes no sistema e-MEC relativas o . o . A
x o L L Comisséo Prépria de Avaliagdo (CPA), o relatério de autoavaliagéo, o plano de . . - . . .
75 |as atualizagdes cadastrais e a tramitagéo de . PR Teletrabalho/Presencial Conhecimento técnico faixas de la X Sistema e-MEC atualizado
- . desenvolvimento institucional (PDI), o cadastro de coordenadores e dos cursos de
processos regulatérios vinculados ao Cefet/RJ =
graduagao
Planejamento de metas de curto, médio e longo Planejar metas de curto, médio e longo prazo voltadas para Pesquisa
76 |prazo voltadas para Pesquisa, Desenvolvimento e ; . o 9o p P q ’ Teletrabalho/Presencial Conhecimento técnico faixas de l a VIl Planejamento de agdes de PD&I; relatério
~ Desenvolvimento e Inovagéo
Inovagéo
77 |Planejamento Pedagdgico Atividades de planejamento pedagdgico, reunides, entre outros Teletrabalho/Presencial Habilidade |nterpessga| faixas de la X Relatérios, tabelas, graficos, apresentagdes.
para trabalho em equipe
s bA Assistir estudantes individualmente na organizag&o de sua rotina pessoal e de - . o x
Plano de Estudo - Assisténcia aos estudantes no N e ea ~ . . . . . Relatério de atendimento, proposta de organizagdo
78 ) L N estudos, orientando-os quanto as técnicas de gestéo de tempo e de estudo mais Teletrabalho/Presencial Conhecimento técnico faixas de 1 a VI
desenvolvimento de plano de estudos individualizado N " L apresentada ao estudante.
adequadas a sua realidade e habilidades.
Registro de atendimento, cadastro de informagdes,
— . . . Interagé@o com 6rgéos encaminhamento de documentos e resultados da solicitagéo,
" . < L Receber requisigao, enviar para analise dos setores envolvidos (docente, . . . L "
79 |Processo de dispensalisengéo de disciplina - ! o Teletrabalho/Presencial | externos ou com outros faixas de la X langamento em sistema académico e planilhas de
coordenagdes, departamentos, entre outros), langar no sistema académico R . ~ .
setores da instituigdo acompanhamento, e divulgagéo de resultado do pedido ao
requerente, relatério estatistico da atividade
80 Produggo e apllca;‘ao d.e questlor}arlos para Realizar diagndsticos sobre questdes socio psicopedagogicas Teletrabalho/Presencial Conhecimento técnico faixas de la X Entrega do questionario elaborado
levantamentos socio psicopedagdgicos
81 Pr(.JSPngaO e submissao de proposta de projeto em |Assessorar na _busca de e_dltals e na submissdo de projetos ou programas em orgéos Teletrabalho/Presencial Conhecimento técnico faixas de l a VIl Submissao de projetos; relatério de atividade
editais de fomento de fomento ( Finep, Faperj, CNPq e outros)
82 |Prospecgao Tecnolégica Mapear os desenvolvimentos cientificos e tecnolégicos futuros Teletrabalho/Presencial | Conhecimento técnico faixas de | a VI Mapeamento de PD&I
83 Publlmza_gao/orlentagao de_ atu_allz_ac;o&_-)s referentes !-"ub_llmz_aga_olonentagao de atualizagdes referentes aos servigos e programas Teletrabalho/Presencial Atividade rotineira faixas de | a V Relatério gscrlto e/ou contextualizado das agdes
aos servigos e programas institucionais. institucionais. desenvolvidas/propostas.
A . - . . Receber requisigao, encaminhar para andlise do setor competente, cadastrar Interagé@o com 6rgéos A . . . - -
Requisicédo de regime domiciliar e época especial . - " P N . . Requisi¢do encaminhada e registrada; relatério estatistico da
84 o o informagdes, langamento em sistema académico e planilhas de acompanhamento, Teletrabalho/Presencial | externos ou com outros faixas de laV o
para realizagdo de avaliagbes . . PR atividade
divulgar resultado do pedido ao requerente setores da instituicdo
Planejar a reunido de pais; organizar aparato necessario (Elaborar apresentagéo de Interag@o com 6rgéos N " -
. . . N N 3 N - . . Agendamento, comunicagdo, pauta da reunido, materiais de
85 |Reunido de pais slides e enviar aos setores envolvidos, selecionar materiais diversos, redigir carta Teletrabalho/Presencial | externos ou com outros faixas de l a VIl N ~ .
y A ! A \ - o apoio, apresentagoes e lista de presenca.
circular a ser enviada aos pais, realizar agendamento etc.) e realizar a reunido. setores da instituicdo
86 |Revisao e adaptagéo dos calendarios académicos Revisar e adaptar calendarios académicos Teletrabalho/ Presencial | Conhecimento técnico faixasdelaV Calendario Académico
Interag@o com 6rgéos Registro de atendimento, cadastro de informagdes,
87 |Segunda chamada de provas Receber, encaminhar requisi¢ao e divulgar resultado da requisicao Teletrabalho/Presencial | externos ou com outros faixasdelaV encaminhamento de documentos e resultados da solicitagdo,
setores da instituigdo divulgagéo de resultado do pedido ao requerente
Registro de atendimento, cadastro de informagdes,
Receber requisi¢do, encaminhar para analise se fora do prazo, e fazer o langamento encaminhamento de documentos e resultados da solicitagao,
88 |Trancamento e destrancamento de matricula : quisigao, . P P ’ G Teletrabalho/ Presencial | Conhecimento técnico faixas de la X langamento em sistema académico e planilhas de
nos sistemas e controle pertinentes . ~ .
acompanhamento, e divulgagéo de resultado do pedido ao
requerente, relatério istico da atividade
Tratamento dos dados estatisticos relativos a Realizar o tratamentos dos dados estatisticos com relagdo ao nimero de matriculas, . Interaggo com rgéos . - .
89 . = . o . Teletrabalho/ Presencial | externos ou com outros faixas de la X Relatério solicitado
situagdo académica cancelamentos, abandonos e jubilamentos, nimero de docentes, entre outros R
setores da instituicdo
Validagao de forma presencial de documentacéo Validagdo de forma presencial de documentag&o entregue pelo estudante de forma . . - . Documentag&o validada e arquivada; relatério estatistico da
90 . A Presencial Conhecimento técnico faixas de | a X o
entregue pelo estudante de forma digital digital atividade
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Tabela de Atividades
Parametro para
definicdo da faixa de leppoeiuaballic
N° Nome da atividade Descrigao da atividade Forma de execugao 0 presencial e em Entrega esperada
complexidade (tempo de
teletrabalho
trabalho)
Verificagdo de repasses financeiros e remanejamentos, autorizagdo de ordens
bancérias e notas de empenho, registro da conformidade contébil e da conformidade
Acompanhamento da execugéo financeira e das operadores no sistema SIAFI, andlise de balancetes, coordenagéo das rotinas de . Andlise quantitativa ou . Registro em sistema, relatérios, pareceres sobre as rotinas
1 N o e . A N ~ R . Teletrabalho/Presencial - faixas de | a X N X o
rotinas contabeis execugao financeira em consonancia com as orientagdes da Setorial Contabil do MEC, qualitativa financeiras e contabeis
conferéncia documental e arquivamento de documentos de suporte ao registro
contabil.
Acompanhamento de obrigagdes fiscais, tributarias, |Acompanhamento, orientagdo e execugdo das rotinas tributarias, assegurando o . Andlise quantitativa ou . . . -
2 . e . X o PP o . ¥ Teletrabalho/Presencial - faixas de | a VI Registro em sistema, relatérios, pareceres
previdenciarias e trabalhistas cumprimento das obrigagdes contabeis/ fiscais acessorias junto a Receita Federal qualitativa
3 |Acompanhamento do registro de bens iméveis Levanta’men_to de d_ocuTentag:o_es de ber_ls imoveis, acompanhamento junto &s areas Teletrabalho/Presencial Andlise qu_ant_ltatlva ou faixas de la X Registro em sistema, relatdrios, analises
responsaveis, atualizagéo e registro em sistema qualitativa
Anélise da conformidade de processos de compras e |Apuragdo de documentag&o suporte & conformidade legal dos processos de
4 |[contratagdes, abertos por Centros de Custos do contratagdes através de licitagdo, de processos abertos por Centros de Custos do| Teletrabalho/Presencial | Conhecimento técnico faixas de | a X Relatérios, andlises, pareceres
Campus Maracana Campus Maracanéa
Andlise de conformidade de processos de compras [Apuragdo de documentagdo suporte a conformidade legal dos processos de
5 |diretas, abertos pelos Centros de Custos do Campus |contratagbes através de compras diretas, de processos abertos por Centros de Custos| Teletrabalho/Presencial Conhecimento técnico faixas de la X Relatérios, analises, pareceres
Maracana do Campus Maracana
Andlise de demonstragdes contébeis, conciliagdo e |Verificagdo de registros contébeis, anélise das Demonstragdes Contébeis do Cefet/RJ . Necessidade de . . . -
6 y P ~ s N . Teletrabalho/Presencial . faixas de l a VIl Registro em sistema, relatdrios, pareceres
outras rotinas contabeis e elaboragao de notas explicativas e acompanhamento do controle patrimonial concentragéao
7 |Aplicagdo de sangdes administrativas Processos de aplicagdo de sangdes administrativas Teletrabalho/Presencial Anallszl?;;g:il\t/a:wa ou faixas de la X Aplicagdo de penalidade
8 Asse§sgrla de gestdo, operagbes, orgamento & Assessoria ao gabinete da DIRAP, conforme demandas encaminhadas pela diretoria Teletrabalho/Presencial Anélise qu.antlltatlva ou faixas de la X Relatérios, analises, pareceres
convénios qualitativa
Atividades relativas ao apoio a celebragdo, execugéo |Monitoramento e execugéo das atividades (incluindo a operacionalizagéo de sistemas - .
= = = L - . Anélise quantitativa ou . - -
9 |e prestacdo de contas de Termos de Execugéo estruturantes externos) para a execugdo orgamentdria e prestacdo de contas de| Teletrabalho/Presencial ualitativa faixas de la X Relatérios, analises, pareceres
Descentralizada e Emendas Parlamentares Termos de Execugéo Descentralizada e Emendas Parlamentares a
Recolhimento, avaliagdo e destinagédo de bens inserviveis, apoio & Comissdo de Andlise quantitativa ou
10 |Desfazimentos de bens Desfazimento, articulagédo da redistribuicdo de bens em atendimento as demandas| Teletrabalho/Presencial L?alitativa faixas de | a X Registro em sistema, relatérios, pareceres
internas e externas d
11 |Edigao de planilhas especificas de processos de com|Criar ou editar planilhas de compras/servigo Teletrabalho/Presencial Conhecimento técnico faixas de laV Planilha em pdf e assinada
Andlise de documentagdo referente a atestado de capacidade técnica, Andlise quantitativa ou
12 |Elaboragéo de atestado de capacidade técnica acompanhamento junto aos gestores de contratos ou setor demandante, andlise e| Teletrabalho/Presencial L?alitativa faixas de la X Atestado de capacidade técnica emitido
elaboragéo de carta de preposto e acompanhamento junto aos setores responsaveis q
13 E_Ia_borzjgao de editais de Pregao Eletronico e Elaboragéo dos editais de pregao e Licitagdes de obras. Teletrabalho/Presencial Conhecimento técnico faixas de la X Edital
Licitacdes de obras.
14 Elaboragdo de Termos l?e Beferenaa para Elaboragdo de Termos de Referéncia para processos de compras sistémicas. Teletrabalho/Presencial Conhecimento técnico faixas de la X Termo de referéncia de compras sistémicas
processos de compras sistémicas
15 |Elaboragdo do ETP (Estudo Técnico Preliminar) Confecg:ao’ e/_ou apoio a area deme_m_diinte na elaborag_ao do Elaborago do ETP Teletrabalho/Presencial Conhecimento técnico faixasdelaV Estudo Técnico Preliminar assinado
(Estudo Técnico Preliminar) para aquisicdo de bens e servigos geral
Confecgéo de Atas de Registro de Precos e acompanhamento de vigéncia, verificagdo Andlise quantitativa ou
16 |Elaborag&o e gestdo de Atas de Registro de Pregos |da documentagdo suporte, gerenciamento da demanda de pedidos e| Teletrabalho/Presencial L?alitativa faixas de | a X Ata de registro de pregos, relatério da vigéncia da ata
encaminhamentos a
17 |Encaminhamento de Notas Fiscais Encaminhar & DIRAP as notas fiscais atestadas Teletrabalho/Presencial Atividade rotineira faixas de I a lll Nota atestada encaminhada
Operacionalizagdo da execugdo contabil e financeira das despesas por meio dos
18 |Execugdo contabil e financeira das despesas rggls}ros de liquidagdo e pagamento da folha‘de pagamento dos serw.dore's, .de n'otas Teletrabalho/Presencial Anélise qu.antlltatlva ou faixas de la X Registro em sistema, relatérios, pareceres
fiscais de fornecedores e prestadores de servigos, de faturas de energia elétrica, agua qualitativa
e esgoto, gas, telefone e correios, de bolsas estudantis e de diarias
Operacionalizagao da execugéo contabil e financeira das receitas por meio do registro - e
= A . . - N - - . Andlise quantitativa ou . . . -
19 |Execuc&o contabil e financeira das receitas da arrecadagé@o e cobranga as concessionarias que exploram o espaco fisico do| Teletrabalho/Presencial ualitativa faixas de I a VI Registro em sistema, relatérios, pareceres
Cefet/RJ g
20 |[Execugdo de processos de compras diretas Publicagdo de dispensas e inexigibilidades, realizagéo de cotagbes eletronicas e Teletrabalho/Presencial Anélise qu.antlltatlva ou faixas de la X Finalizag&o do processo de compra
acompanhamento qualitativa
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Tabela de Atividades
Parametro para
L p_ Tempo de trabalho
5 ] N~ e P definicdo da faixa de 5
N Nome da atividade Descrigao da atividade Forma de execugao . presencial e em Entrega esperada
complexidade (tempo de
teletrabalho
trabalho)
Operacionalizagdo da execugdo orgamentaria por meio de langamentos e
encaminhamentos em sistemas estruturantes externos (SIAFI, Comprasnet, Siop,
SIMEC, SCDP, etc.) e internos (e-mail, sistemas eletrénicos internos, planilhas de .
= - ; o o R X > = . Necessidade de . . . -
21 |Execugédo orgamentaria gerenciamento) e realizagdo de atos administrativos relativos a execugdo| Teletrabalho/Presencial concentraco faixas de l a VIl Registro em sistema, emissdo de notas de empenho
orgamentaria no ambito de processos administrativos. Emisséo de notas de empenho <
e suas atividades assessorias. Levantamento de dados e informacdes conforme
rotinas do departamento e solicitagdes da chefia
. Gerenciar, confeccionar e administrar as vigéncias dos contratos. Elaborar termos . Andlise quantitativa ou . = - .
22 |Gerenciamento de contratos " N Teletrabalho/Presencial o faixas de la X Confecgéo do contrato, aditivos e apostilamentos
aditivos e apostilamentos qualitativa
23 Gerencu_imento dos processos SRP e andlise de Formalizagdo de demandas de processos SRP, orientagdes sobre procedimentos de Teletrabalho/Presencial Andlise qu_ant_ltatlva ou faixas de | a X Formalizaggio da demanda
conformidade demandas qualitativa
Gerenciamento e execugéo dos processos de
24 |36TVIS0S continuos, repactuagéo de Servigos, Acompanh—ament'o_ © execugdo das rotinas de contrat_ag:ao de Servigos contlnu?s e de Teletrabalho/Presencial Conhecimento técnico faixas de la X Contratagao, repactuagéao contratual
acompanhamento de processos trabalhistas e repactuagéo, andlise e suporte aos processos trabalhistas e aplicagdo de sangdes
aplicagéo de sangdes
Andlise e produgdo de informagdes e realizagdo de atividades executivas / atos
administrativos relativos a execugdo orgamentaria da instituicdo. Analise de dados de
execugdo orgamentaria por meio de consultas e operagdo de sistemas de sistemas Andlise quantitativa ou
25 |Gestao da execugdo orgamentaria estruturantes externos (Tesouro Gerencial, SIAFI, SIMEC, Siop, outros). Atendimento| Teletrabalho/Presencial L?alitativa faixas de | a X Relatérios, andlises, pareceres, registros em sistemas
e orientagdo aos Centros de Custos da instituicdo. Resposta a demandas de auditoria q
e ouvidoria relativos a gestao orgamentaria. Monitoramento de orientagdes técnicas da
SPO/MEC com relagéo a gestao de recursos orgamentarios
~ T . Gerenciamento do sistema SIASG. Concessdo de novas senhas. Liberagcdo de - - . . - . "
Gestao de acesso e habilitagéo a sistema Y o = I . . Andlise quantitativa ou . Registro em sistema, usudrio cadastrado, sistema atualizado,
26 usudrios revogados, bloqueados, ou inativos. Concessao de habilitagdo a usuérios| Teletrabalho/Presencial o faixas de la X -
estruturante externo (SIASG) . qualitativa relatorios
para uso de subsistemas do SIASG.
Acompanhamento, orientagdo e execugdo das rotinas de controle de bens de
28 |[Gestao dos bens de consumo cons’u_mo, recgblmento, cadast_r_am?nto er’n " S|st§>ma, levantamento dos registros Teletrabalho/Presencial Andlise qu_ant_ltatlva ou faixas de la X Registro em sistema, relatérios, analises
analiticos em sistema para conciliagéo contabil, baixa, contato com fornecedores para qualitativa
programagcéo de entregas
Acompanhamento, orientagdo e execucgéo das rotinas de controle de bens moéveis,
recebimento, cadastramento em sistema e tombamento, autorizagdo de saida de Andlise quantitativa ou
29 |[Gestao dos bens permanentes bens, incorporagdo de bens em comodato ou doagdo, levantamento dos registros| Teletrabalho/Presencial L?alitativa faixas de | a X Registro em sistema, relatérios, andlises, pareceres
analiticos em sistema para conciliagdo contabil, baixa de bens extraviados, contato q
com fornecedores para programagéao de entregas
Inclusio das demandas no Plano Anual de Atividades _referentes ao ca'd_astro de_ bens de consumo e pe[manentef, servigos e ) ) o ) Relaggo de itens cadastrados/revisados, PAC - Plano anual
30 Contratagdes (PAC) obras no sistema PG(?, analise dos !tens~ Iangadgs, conflrmacao{e)ﬁclusao dos' |.tens, Teletrabalho/Presencial Conhecimento técnico faixas de la X de contratagdes do préximo ano e demais documentos
encaminhamento dos itens para autorizag&o superior e para as revisdes necessarias comprobatérios
31 Instr}J(;ao & conduggo dos processos de compra & Verificagdo de documentagdo dos processos de compra e servigos em geral Teletrabalho/Presencial Anélise qu.antlltatlva ou faixas de la X Relatério
servigos em geral qualitativa
32 |Inventario de bens moveis Levantamento fisico e checagem em sistema de bens méveis Presencial Anallszl?a\,:ie:;\:il\tle:wa ou faixas de l a X Relatorios, analises
Operacionalizagéo de Pregéo eletronico/RDC conforme legislagao vigente, envolvendo
33 [Operar Pregéo Eletrénico/RDC a interlocugéio via Chat do Comprasnet com fornecedgres, wsan'd‘o a trans;l)grenc_:la de Teletrabalho/Presencial Nece55|dade~de faixas de | a X Relatério, ata de realizagéo da licitagdo
todos os atos, aceite ou recusa de propostas enviadas, andlise e verificagdo de concentragao
documentos enviados para habilitagdo
34 |Pesquisa de pregos para subsidiar processos de com| Pesquisar no_sistema Painel de Pregos,_ em sites especializados ou junto a Teletrabalho/Presencial Pesquisa técnica faixas de la vV Relatério de pesquisa de pregos
fornecedores os precos de mercado para um item
Verificagdo e acompanhamento da disponibilidade or¢amentaria para repactuagéo,
Planejamento orgamentario / Monitoramento da reajuste ou nova despesa no ambito de processos administrativos. Emissdo de . Andlise quantitativa ou . . -
35 . - o o N s . . Teletrabalho/Presencial - faixas de | a VI Relatérios, andlises, pareceres
disponibilidade orgamentaria certificados de disponibilidade orcamentaria e notas de pré-empenho Levantamento qualitativa
de dados e informagdes conforme rotinas do departamento e solicitagdes da chefia
36 [Recebimento e conferéncia de bens de consumo Recebimento de bens de consumo e conferéncia de documentagéo Presencial Anallszl?;iatlg:il\t/a:lva ou faixas de la X Relatérios, andlises
Certificagéo dos registros dos atos e fatos de execugédo orgamentaria, financeira e Andlise quantitativa ou
37 |Registro da conformidade de registro de gestdo patrimonial, incluidos no SIAFI e na existéncia de documentos habeis que comprovem| Teletrabalho/Presencial qt?alitativa faixas de la X Registro em sistema
as operagoes
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ministracao, Contabilidade e Orgamento

idades
N° Nome da atividade Descrigao da atividade Forma de execugao g_ presencial e em Entrega esperada
complexidade (tempo de
teletrabalho
trabalho)
PR o s - Representagdo do Cefet/RJ no atendimento de demandas conforme solicitagdes e Interagé@o com 6rgéos
Representagéo institucional da institui¢éo junto a . - . 8 = . . . N .
38 N calendario de atividades relativas ao planejamento e execugdo orgamentaria| Teletrabalho/Presencial | externos ou com outros faixas de la X Relatoérios, andlises, pareceres
Secretaria de Orgamento Federal / MEC " A
estabelecidos pela SOF/MEC. setores da instituicdo
39 [Solicitagao de carga patrimonial e/ou de nada consta Enc_amln_har a DIPAT a solicitagéo dos servidores referentes a relagéo da carga Teletrabalho/Presencial Atividade rotineira faixas de la lll Registro da tarefa realizada
patrimonial e a emissdo do nada consta
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tividades administrativas gerais

Tabela de Atividades
Parametro para
L p_ Tempo de trabalho
o Forfl 93 el . definicdo da faixa de 5
N Nome da atividade Descrigao da atividade Forma de execugao . presencial e em Entrega esperada
complexidade (tempo de
teletrabalho
trabalho)
1 |Acesso e monitoramento ao sistema de chamados ~ |Atendimento ao sistema de chamados internos Teletrabalho/Presencial Atividade rotineira faixas de la vV Cadast.ro de dados, altuallza(;a_o de sistemas, e
encaminhamento de informacdes
Acompanhamento da divulgagao de publicagbes & Acompanhar a divulgagéo de publicagdes e atos normativos de 6rgéos de governo e
2 |atos normativos de 6rgaos de governo e agéncias de|_ . p 93¢ P! ¢ 9 9 Teletrabalho/Presencial Atividade rotineira faixas de la lll Relatério
agéncias de fomento
fomento
3 :)((:tilrnn;;e;nhamento das etapas de editais internos e Acompanhar as etapas de editais internos e externos Teletrabalho/Presencial Atividade rotineira faixasdelaV Relatério de acompanhamento
4  |Acompanhamento de e-mail institucional Leitura, respostas e encaminhamento de e-mails Teletrabalho/Presencial Atividade rotineira faixas de la lll . . .
Respostas e encaminhamentos de correio eletronico
5 |Acompanhamento de processos Acompanhar tramite interno de processos Teletrabalho/Presencial Atividade rotineira faixasdelaV Relatdrios, Despachos, Termos, Parecer, Nofificagéo,
Propostas, dentre outros
6 |Acompanhamento e gestdo de convénios Acompanhar e gerir convénios e outros contratos Teletrabalho/Presencial Conhecimento técnico faixas de l a VIl Relatério de acompanhamento
= e Atividades relacionadas ao cadastro e acompanhamento de solicitagéo de diarias e .
Acompanhamentos e operagéo das solicitagdes de IR L = . Capacidade de estudo e . . . .
7 e passagens nacionais e internacionais, prestagao de contas, cancelamento, reembolso| Teletrabalho/Presencial N faixas de la X Registro em sistema e em planilhas.
diarias e passagens = X N < N = novo aprendizado
e alterag@o de viagens. Orientagdes aos propostos segundo a legislagdo
8 Allm'e_ntag:ao (.je dados, cc_JnsuItas ?u gestdo de Consulta e atualizagdo de dados nos sistemas internos e/ou externos Teletrabalho/Presencial Conhecimento técnico faixas de la X Cadast_ro de dados, a_tuallzagaf) de sistemas, e
usuarios de sistemas de informacéo encaminhamento de informacgées
9 Al?allse e estudo de legislagGes, portarias, Andlise de legislagdes dentre outros Teletrabalho/Presencial Capacidade de _estudo e faixas de I a VI Relatério
orientagdes ou processos novo aprendizado
10 Assessoramento as. dlr_egoes € Assessorar diregdes, departamentos e geréncias em assuntos administrativos Teletrabalho/Presencial Atividade rotineira faixas de la VvV Relatérios, planilhas, pareceres, entre outros
departamentos/geréncias
. - Assessorar os processos de avaliagdo externa de cursos e de avaligéo institucional e
Assessoria e suporte para avaliagdo externa de = - . o . . - . - .
1 cursos e institucional dar suporte para sua realizagdo, englobando atividades tais como reunides,| Teletrabalho/Presencial Conhecimento técnico faixas de l a VIl Relatérios, planilhas, pareceres, entre outros
organizag&o e reviséo de documentos, recepgao de avaliadores, entre outros
Atendimento ao publico interno ou externo, com
12 [prestagao de esclarecimentos e orientagdes Atender ao publico interno para dirimir duvidas e esclarecimentos Teletrabalho/Presencial Atividade rotineira faixas de l a VIl Registro de atendimento/relatério
eletronicamente
Atendimento ao publico interno ou externo, com
13 [prestagéo de esclarecimentos e orientagbes Atender ao publico interno para dirimir dividas e esclarecimentos Presencial Atividade rotineira faixas de l a VIl Registro de atendimento/relatério
presencialmente
Atividade de Gest&o - Atividades referentes ao Reallzaga'o. de atividades r?lamonadas Aaolplanejamen.to e gestdo de equipes, tais . Habilidade interpessoal . N X L ",
14 . = N como andlise e homologacgéo de frequéncia dos servidores do setor, planejamento| Teletrabalho/Presencial X faixas de l a VIl Organizagao do trabalho; ata de reunido; relatério
planejamento e gestdo de equipes - DA . para trabalho em equipe
semanal/mensal de atividades, distribuicao de atividades, etc.
Atividade de Gest&o - Avaliagdo do plano de trabalho
15 [(Programa de Gestdo e Desempenho) dos Avaliagéo do plano de trabalho individual Teletrabalho/Presencial Atividade rotineira faixas de la lll Plano de Trabalho Individual do servidor avaliado
servidores do setor
Atividade de Gestéo - Elaboragdo do refatrio Elaborar relatério trimestral de avaliagdo do Programa de Gestdo e Desempenho do
16 [trimestral de avaliagdo do Programa de Gestéo e setor < 9 P Teletrabalho/Presencial Atividade rotineira faixas de l a VIl Relatério trimestral do setor - PGD
Desempenho do setor
Formalizagéo de processo, Requerimento - Aquisigao de
Materiais, Requerimento - Contratagdo de Servigos/Obras,
- . N pesquisa de mercado, relatério de prego médio, despacho de
Atividades referentes ao planejamento e organizagéo| .. . . A ~ = . . o
L ~ s Atividades referentes ao planejamento de licitagdes, cotagdo de pregos, elaboragéo de . . - . responsavel pela fiscalizagdo/acompanhamento, estudo
17 |de processos aquisigao/contratagéo - condigdo de A ; . Teletrabalho/Presencial Conhecimento técnico faixas de l a VIl N L P . o
L documentos, organizag&o processual e encaminhamento ao setor responsavel técnico preliminar, termo de referéncia, projeto basico, mapa
requisitante 5 o -
de risco, Relatério - Informagdes do Fornecedor/Prestador de
Servigo, Declaragéo de auséncia de vinculo com o fornecedor
e demais documentos comprobatérios
18 |Comissdes, comités e conselhos - participacdo Integrar comissdes internas e/ou externas Teletrabalho/Presencial Habilidade |nterpessgal faixasdelaV Atas d? reunido, Relatérios, pareceres, documentos
para trabalho em equipe encaminhados
19 [Comissdes, comités e conselhos - presidéncia Presidir comissées, comités e conselhos Teletrabalho/Presencial Conhecimento técnico faixas de | a VII :;?:Zi?n?;dn:slo’ Relatérios, pareceres, documentos
L . . Secretariar comissoes, comités e conselhos, encaminhando convocagdes, produzindo . Habilidade interpessoal . Atas de reunido, Relatdrios, pareceres, documentos
20 |[Comissdes, comités e conselhos - secretaria Teletrabalho/Presencial N faixas de | a VII N
atas, entre outros para trabalho em equipe encaminhados
Controle interno de material de consumo e Gestéo interna de bens permanentes e de materiais de consumo, incluindo solicitagéo, . L - . Relatério de acompanhamento de gestéo de patrimonio e
21 . R = Presencial Atividade rotineira faixas de I a lll N
permanente (nivel setor) solicitagdo de reparo e manutengéo, etc. almoxarifado dos campus
22 Criagéao e/ou revisao de non_m?tlvos, politicas, planos !-"roduzm _re\_/lsar/edltar e publicar normativos, politicas, planos e outros documentos Teletrabalho/Presencial Habilidade redacional faixas de 1 a X Minuta de no_rmatlvcs e/ou politicas publicas e/ou
e/ou documentos internos similares internos similares documentos internos
23 |Digitalizagdo de documentos Digitalizar documento fisico Presencial Atividade rotineira faixasdelaV Documento digitalizado
24 |Elaboragéo de convénios ou contratos de parcerias |Elaborar minutas de convénio ou de contratos Teletrabalho/Presencial Habilidade redacional faixasdelaV Documento do convénio e contrato de parcerias finalizado

Pagina 9




CEFET/RJ

Tabela de Atividades

ividades administrativas gerais

versdo 1.0 - 19/10/2022

Parametro para
definicdo da faixa de

Tempo de trabalho

N° Nome da atividade Descrigao da atividade Forma de execugao . presencial e em Entrega esperada

complexidade (tempo de
teletrabalho
trabalho)

25 |Elaboragéo de edital Confecgéo de edital Teletrabalho/Presencial Habilidade redacional faixas de la VIl Minuta de Edital

26 |Elaboragéo de relatério anual de gestao Elaborar relatério anual de gestao do setor Teletrabalho/Presencial Atividade rotineira faixasdelaV Relatério anual de gestédo

~ . ~ Planejar e executar agées coletivas; identificar e analisar lacunas e oportunidades de
Estabelecer relagoes e articulagdes com outros ! L : -
. . melhoria nos processos administrativos e de trabalho e desenvolver solugdes em . . - . - L

27 |setores para o desenvolvimento e aperfeicoamento . = . N X . . Teletrabalho/Presencial Conhecimento técnico faixas de l a VIl Relatério de atividades

articulagdo com as demais areas envolvidas, encaminhando e monitorando os ajustes
dos processos de trabalho em comum 7
necessarios.

28 Execugao de atividades de implantagéo de controles Executar atividades de implantagéo de controles para adequagéo institucional a LGPD | Teletrabalho/Presencial Conhecimento técnico faixas de la X F‘rloFedlmentos internos adequados & LGPD; relatério de
para LGPD atividade

20 Ger(?nCIamento de didrias e passagens para Admlnlstr_agao, Contabilidade e Orgamento - Gerenciamento de didrias e passagens Teletrabalho/Presencial Conhecimento técnico faixas de | a V Relatério
servidores do setor para servidores do setor

30 Gergnmamento do consolidado de frequéncia dos Preparo do consolidado do més e envio para assinatura do diretor Teletrabalho/Presencial Atividade rotineira faixas de la lll Consolidado de frequéncia
servidores do setor

31 |Gestao de midias sociais Atual_lzagao de paginas do site e de midias sociais/ resposta aos usudrios e Teletrabalho/Presencial Nect_e5§|t_:|ade de faixasdelaV Midia social atualizada; relatério gerencial

seguidores criatividade
32 |Gestdo de processo seletivo Execugéo de rotinas relacionadas a concursos e processos de selegdo de servidores Teletrabalho/Presencial Conhecimento técnico faixas de 1 a X Editais, 'resultados’d.os concursos, controle de vagas, controle
e alunos de matricula, relatorios

33 hzg:;z::azlano Oficial e adogdo de providéncias Leitura de Diario Oficial e adogao de providéncias necessarias Teletrabalho/Presencial Atividade rotineira faixas de la lll Relatorio

34 ;’;Ar?)zz:;esmo de fluxogramas e modelagem de Fazer o mapeamento dos fluxos processuais e a modelagem dos processos Teletrabalho/Presencial Conhecimento técnico faixas de la X Processo mapeado; fluxograma

35 |Organizagao da agenda dos diretores Organizar a agenda de diretores Teletrabalho/Presencial Atividade rotineira faixas de l a VIl Agenda publicada

36 |Organizagao de eventos institucionais Organizar e acompanhar a realizagéo de eventos institucionais Teletrabalho/Presencial Habilidade |nterpessga| faixas de l a VIl Relatério

para trabalho em equipe

37 _Org_anl;ac;a_o e resposta a solicitagdes de dados Consolidar dados e/ou resultados institucionais, produzir relatérios Teletrabalho/Presencial Andlise qu_ant_ltatlva ou faixas de l a VIl Documento de consolidagdo de dados
institucionais qualitativa

38 |Participagéo em atividades de capacitagdo Participagdo em atividades de capacitagdo Teletrabalho/Presencial Conhecimento técnico faixas de l a VIl Certificado de participagdo

39 |Participagé&o em atividades e projetos de Extensédo  |Participar em atividades e projetos de Extensdo Teletrabalho/Presencial Conhecimento técnico faixas de l a VIl :;I;;:fgzgergst%?is;oy projeto de extensao (certificado,

Capacidade de estudo e Participagéo em evento de capacitagéo, palestras,
40 |Participagdo em eventos Participagéo em Eventos Teletrabalho/Presencial P: N faixas de la X conferéncias, apresentacéo de trabalhos, atividades artisticas
novo aprendizado N
e culturais.
41 |Participag&o em reunies Participar de reuni6es internas e/ou externas Teletrabalho/Presencial Habilidade |nterpessgal faixasdelaV Registro de participagéo, Atas, Lista de Frequéncia.
para trabalho em equipe

42 |Planejamento de atividades académicas E‘targ:]:r a realizagéo das atividades académicas, considerando o calendario dos Teletrabalho/Presencial Atividade rotineira faixasdelaV Relatério
Prestagéo de subsidios as demandas da Ouvidoria, |Confecgdo de relatérios e de outros documentos para atender demandas da . . - . E-mail, oficio, relatérios, documentagéo, certidoes,

43 . . A - . Teletrabalho/Presencial Conhecimento técnico faixas de I a VI . -
da Auditoria Interna e de outros setores internos Ouvidoria, da Auditoria Interna e de outros setores internos despachos, protocolos e demais documentos comprobatérios
Prestacéo de subsidios as demandas judiciais e Confecgéo de relatérios e de outros documentos para atender demandas judiciais e de . . - . E-mail, oficio, relatérios, documentagéo, certidoes,

44 | = Teletrabalho/Presencial Conhecimento técnico faixas de I a VI . -
6rgéos de controle externo érgéos de controle despachos, protocolos e demais documentos comprobatérios
Produgéo ou edigéo de informativos, tutoriais,

45 |politicas, cartilhas, manuais, guias e outros Confecgao de documentos Teletrabalho/Presencial Habilidade redacional faixas de | a X Informativo, tutorial, cartilhas, manual ou guia
documentos institucionais
Producéo, revisdo, edigdo e encaminhamento de

46 _docume!\tos lnstlt_ucmnals (nota tegnlca, nm?. Produz_lr, ryews_arledltar e d'e_spachar docum?ntos |ns§|tu0|ona|s, incluindo - oficios, Teletrabalho/Presencial Habilidade redacional faixasdelaV Nota técnica, nota informativa, relatério, ata ou despacho
informativa, planilhas, apresentagdes, relatério, ata, |comunicagdes internas, relatérios, apresentagées e planilhas, entre outros.
oficio)

47 |Produgéo ou edigéo de planilha ou painel interativo  |Criar ou editar planilhas ou painéis interativos Teletrabalho/Presencial Conhecimento técnico faixas de l a VIl Planilha ou painel interativo

48 |Producéo ou edigéo de processo Instruir e encaminhar processo administrativo Teletrabalho/Presencial Atividade rotineira faixasde laV Processo

49 |Publicagao de documentos no Diario Oficial da Uniéo [Envio de documentos para publicagédo Teletrabalho/Presencial Atividade rotineira faixas de laV Documento publicado/relatério

50 Superviséo de processo seletivo gerido por empresa Fiscalizagdo e supervisionamento das etapas de execugéo do concurso Teletrabalho/Presencial Conhecimento técnico faixas de la X Relatério das atividades

contratada
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Tabela de Atividades

versdo 1.0 - 19/10/2022

Parametro para
definicdo da faixa de

Tempo de trabalho

gestao documental do Cefet/RJ

referentes a Gestdo de Documentos na instituigdo

N° Nome da atividade Descrigao da atividade Forma de execugao A presencial e em Entrega esperada
complexidade (tempo de
teletrabalho
trabalho)
-Acdes de conservagao preventiva (limpeza dos documentos, retirada de grampos de
metal, fitas durex, troca de pastas e revestimento de unidades documentais com papel Documentos limpos, conservados e restaurados possibilitam
1 Acdes de preservagdo documental alcalino) Presencial Atividade rotineira faixas de l a VIl a longevidade do acervo, o que permite sua disponibilizagdo
- Pequenas restauragbes em documentos (utilizagdo de fita apropriada para e acesso para consulta e pesquisa
restauragao de documentos em pequenos rasgos, por exemplo.)
- Respeito a proveniéncia e ordem original para ordenagdo de documentos dentro de
séries documentais, pertencentes aos fundos institucionais = -
. X . . A . . - . Elaborag&o de quadro esquematico (ou tabela) apresentando
2  |Arranjo documental - Referenciar documentos de mesma proveniéncia, mas de diferentes géneros Teletrabalho/Presencial Conhecimento técnico faixas de l a VIl - . .
X e N e N f os fundos e séries documentais de carater permanente
(iconogréfico, textual, filmogréfico, etc.), com diferentes necessidades de
armazenamento
A partir da solicitag&o de determinada pesquisa, os servidores do Arquivo Geral
realizam uma pesquisa em sua base de consulta descritiva (Que apresenta
Assessoramento aos trabalhos de pesquisa cientifica|resumidamente o contelido das caixas armazenadas). Séo selecionadas as unidades . . - . Atendimento e fornecimento de informagdes e documentos
3 o -~ . N o o L Teletrabalho/Presencial Pesquisa técnica faixas de l a VIl . X L P . N
e técnico administrativa documentais que possam ter relagéo direta e/ou indireta com o assunto solicitado. Os necessarios a pesquisa cientifica ou técnico-administrativa
servidores orientam e assessoram a pesquisa, fornecendo mais documentos ou
informagdes, quando necessario.
Verificagdo dos prazos de guarda dos documentos ja classificados.
-Verificagdo dos documentos classificados e a conformidade do cédigo com o
respectivo prazo de guarda. Submeter a Comissdo Permanente de Avaliagéo de . = . .
. N = - Liberag&o de espaco fisico no Arquivo Geral
documentos os casos em que ha necessidade de alteragéo dos prazos de guarda por PP "
compreensdo de valor que supere os prazos indicados em Tabela - Diminuiggo no ‘inchago” documental
4  |Avaliagdo de documentos/eliminacdo de documentos - ; P NS, Teletrabalho/Presencial Conhecimento técnico faixas de I a VI - Agilidade na busca de documentos
- Selegdo dos documentos cujos prazos precaucionais e prescricionais ja tenham B13 = . N S . A
" = Sao produzidas listas de eliminagdes, edital de eliminagéo e
separando os de guarda Permanente para tratamento A:T daqueles que serao R
T termo de eliminagéo
eliminados
- Elaboragao de listagem de eliminagéo e encaminhamento para Comissao
Permanente de Avaliacdo de Documento
A classificagdo de documentos abrange:
- Leitura de cada unidade documental para compreensao e identificagéo da atividade
que deu origem aquele conjunto documental
-Se houver conjuntos documentais dispersos, buscar reconstituir tais conjuntos, de
forma a buscar resgatar as relagdo organicas envolvidas em sua produgéo, o que
torna possivel a compreenséo e a clareza do seu valor de prova (contexto e - Identificagdo da atividade que deu origem a unidade
circunstancias) documental
. ~ - i a i i , . . - . - ldentificagé@o da origem estrutural na qual a unidade
5 Classificagédo de documentos A_partlr dest_a Compreensao a”a!'s?' a classe a que tal um.d?de docum_enta! pertence, Teletrabalho/Presencial Conhecimento técnico faixas de la X M n g . a
utilizando os instrumentos disponiveis de acordo com as atividades-meio e fim do documental foi produzida
poder executivo federal - Classificacéo e codificagdo das unidades documentais
- Codificar os documentos, indicando a classe a que pertencem.
-Quando se trata de massas documentais acumuladas, é necessario estudar a
estrutura e as origens funcionais da instituicdo, assim como a legislagéo que orientou
a produgdo documental, a fim de compreender o contexto dos documentos tornando
possivel sua compreenséo e classificagéo
Tornar o acervo custodiado pelo Arquivo Geral acessivel,
divulgando algumas informagdes sobre seu conteudo. A
o . . . . - . depender do tipo do instrumento elaborado, as informagdes
6 |Descrigao documental Elaborar instrumentos de consulta e pesquisa dos documentos do Cefet/RJ Teletrabalho/Presencial Conhecimento técnico faixas de l a VIl P P . ¥ P N
podem ser mais genéricas ou mais especificas. Podem ser
elaboradas desde tabelas, até guias e inventarios, entre
outros
Promover exposicdo tematica por meio de documentos institucionais (textuais,
iconogréficos, etc.) demonstrando a cultura, histdria, trajetéria do Cefet/RJ e seus
atores A exposigao de documentos em si, em local de facil acesso,
- Discussao sobre o tema da exposigéo . visando enriquecer a cultura da comunidade do Cefet/RJ no
= s . - o . Capacidade de estudo e . . s . A
7 |Elaborag&o de exposicao - Pesquisa e elaborag&o dos textos norteadores da exposigéo Teletrabalho/Presencial novo aprendizado faixas de la X conhecimento de sua trajetéria a partir da valorizag&o da
- Sele¢édo do material a ser exposto p prépria produgao documental escolar, técnico-administrativa
- Reprodugéo do material a ser exposto da instituicdo
- Elaboragéo de legendas para os documentos expostos
- Montagem dos totens expositivos
. = S . . Normatizag&o de situagdes que estejam trazendo celeumas e
~ s . . |Revisar normas da Gestdo Documental na institui¢do e realizar ajustes conforme - X . .
Elaboragéo e revisdo de normativas no que tange a R A iy N N . . . . duvidas, padronizando procedimentos, possibilitando clareza
8 mudangas na legislagéo vigente. Criar normativas que regulamentem realidades Teletrabalho/Presencial Conhecimento técnico faixas de l a VIl

e eficiéncia no atendimento e tramites documentais.
Produgéo de instrugdes de servigo e manuais, por exemplo
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Tabela de Atividades
P_a_r é~m e p.a ra Tempo de trabalho
3 e - e P defini¢do da faixa de N
N Nome da atividade Descrigao da atividade Forma de execugao A presencial e em Entrega esperada
complexidade (tempo de
teletrabalho
trabalho)
-Envio de formularios as unidades administrativas da instituicéo visando a
identificagdo da produgéo documental setorial Publicagéo das tipologias documentais das unidades
- Construgéo de uma minuta tabela com as tipologias levantadas, uma definicéo prévia administrativas do Cefet/RJ, sua defini¢éo e classificagdo
9 Levantamento/identificagdo da produgéo documental |e |nd|.ca<;ao da classllflcacao i » ) ) Teletrabalho/Presencial Conhecimento técnico faixas de 1 a VII (quar]do possivel — ha docurrjentos que p(l)cljem~ser inseridos
do Cefet/RJ - Envio da tabela (minuta) para a unidade administrativa respondente com fins de em diferentes processos — vao ter a classificagéo do
conferéncia e ajuste processo). Pode ser feito em forma de tabela ou como um
- Comunicagao com a unidade administrativa respondente, para corregdes na pequeno manual
compreensédo da fungdo do documento, e consequentemente de sua classificagéo
. . Edigao, alteragdo ou inclusao de tipos de documentos (modelos) utilizados no SUAP, Padronizar os tipos documentais e tipos processuais,
Modelagem de tipos de documentos e de tipos de K R P o . . - . R e -
10 0CESS0S assim como tipo de processos que s&o utilizados para classificar documentos e Teletrabalho/Presencial Conhecimento técnico faixas de l a VIl evitando erros em sua estrutura, na classificagéo e hipéteses
P! hipdteses legais e cédigo de classificagéo legais
Organizar os documentos conforme as classes documentais identificadas.
- Ordena-los dentro das classes conforme critério mais adequado (numérico, . - .
R o o Maior agilidade no fornecimento de documentos e
Organizagéo, armazenamento e ordenamento de cronoldgico, alfabético, etc.) . L . 5 . ~ - L . ~ "
11 ! . . S e Teletrabalho/Presencial Atividade rotineira faixas de la lll informagdes solicitadas. Atualizagao e alimentagao do "Mapa
documentos - Armazenar as unidades documentais em pastas e caixas com a devida identificacao e
- : . X A de Arquivo
conforme padrédo estabelecido em normativa do Manual de Procedimentos de Arquivo
e Protocolo do Cefet/RJ
- Atendimento aos setores do Cefet/RJ no que diz respeito a orientar sobre a
classificagdo dos documentos produzidos
- Reallizar visita técnica a fim de conhecer o acervo em questéo, quando solicitado ou - Elaboragdo e encaminharmento ao setor um instrumento de
. = . - . considerado necessario Interagé@o com 6rgéos orientagéo (tabela) com as tipologias documentais
Orientagéo das unidades administrativas do Cefet/RJ ;" . . . N L N o
12 z PR - Agendar reunido com o setor demandante para compreender as atividades do setor | Teletrabalho/Presencial | externos ou com outros faixas de 1 a VI identificadas, as respectivas classes e suas codificagdes,
quanto a classificagéo de seus documentos = . N o A . . = X
que dao origem aos documentos que precisam ser classificados setores da instituigdo assim como de instrugdes de arquivamento e
- Solicitar a lista de tipos de documentos que o setor produz armazenamento
- Classificar estas unidades documentais de acordo com os procedimentos que
envolvem esta atividade
. 5 . . . Fornecimento as unidades administrativas do Cefet/RJ de
. < . - " Esclarecimentos as unidades administrativas sobre o prazo de guarda dos < o x ! - N R -
Orientagéo das unidades administrativas do Cefet/RJ . -~ P . Interagé@o com 6rgéos orientagdes sobre os procedimentos a seguir para solicitar a
z " s documentos produzidos por elas, conforme os cédigos de classificagdo identificados, . . on o x
13 |[quanto a procedimentos para avaliagéo de AR K - X Teletrabalho/Presencial | externos ou com outros faixas de l a VIl Comissé@o Permanente de Avaliagdo de Documentos a
conforme a utilizagéo dos instrumentos de Gestéo (Tabelas de Temporalidade das S R y
documentos L . N R setores da instituigdo eliminagé@o de documentos que tenham expirado seu prazo
Atividades Meio e Fim do Poder Executivo Federal) de guarda
Empréstimo de documentos aos setores do Cefet/RJ " o
_ Elaboracio de ficha de empréstimo Fornecimento de documentos para consulta ou empréstimo
14 [Recebimento, registro e empréstimo de documentos orag: P! Teletrabalho/Presencial Atividade rotineira faixas de la lll possibilitando a resolugéo de alguma questao ou necessidade
- Registro dos documentos emprestados A
. P = institucional
- Recebimento e Conferéncia na devolugéo dos documentos emprestados
Apds os documentos terem cumprido seu prazo de guarda nos arquivos setoriais, se
houver espaco fisico disponivel no Arquivo Geral, eles podem ser redirecionados para
14, para sua custédia permanente
-Solicitagéo de listagem de recolhimento de documentos ja classificados e avaliados
-Conferéncia da listagem Interag@o com 6rgéos Liberagédo de espaco fisico nos arquivos setoriais.
15 |Recolhimento de acervos documentais - Verificagéo das necessidades de agdes de preservagao. Teletrabalho/Presencial | externos ou com outros faixas de l a VIl Disponibilizagdo de material para pesquisa/consulta
- Limpeza dos documentos setores da instituigdo
- Registro dos documentos
- Insergdo dos documentos em quadro de arranjo
- Ordenamento e armazenamento adequado dos documentos
- Disponibilizagéo para consulta (quando néo forem restritos ou sigilosos)
Reviséo do Manual de Gestéo de Documentos e Protocolo devido a implementagéo do
Processo Eletrénico, a redefinicdo de procedimentos de protocolo, a revogagéo da . . . . .
~ | . | Sistematizar e normalizar conceitos, procedimentos,
o ~ Resolugéo 14 do Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ), que impacta no tempo N ~ : ~ o
Reviséo do manual de gest&o de documentos e A . X . . - . instrugdes de trabalho e fornecer orientagdes, objetivando
16 de guarda e destinagdo de documentos produzidos e recebidos pelo Cefet/RJ, os Teletrabalho/Presencial Conhecimento técnico faixas de l a VIl ~ " ~ .
protocolo do Cefet/RJ R f L A adogéo de boas praticas de gestdo no desenvolvimento das
quais implica necessidade de atualizagéo deste documento que é amplamente L e
L ) "~ . A A . atividades da instituigdo
utilizado pelas unidades administrativas e académicas no ambito dos Arquivos do
Cefet/RJ
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Assisténcia Estudantil

Tabela de Atividades
Parametro para
definicdo da faixa de leppoeiuaballic
Ne Nome da atividade Descrigao da atividade Forma de execugao 0 presencial e em Entrega esperada
complexidade (tempo de
teletrabalho
trabalho)
Acompanhamento do percurso dos estudantes . - caa Interagé@o com 6rgéos Responder demandas de outros setores (geragédo de
N A Monitorar o percurso dos estudantes beneficiados pelos Programas da Assisténcia . . P . ~
1 beneficiados pelos Programas da Assisténcia S N ~ ) Teletrabalho/Presencial | externos ou com outros faixas de la X relatérios), melhor controle e suporte com relagéo a evaséo
N Estudantil: andlise documental, situagdo de matricula, dentre outros R . B - .
Estudantil setores da instituicdo do ensino (apoio a Diretoria de Ensino)
Agendar, realizar o atendimento individual ou em grupo, fazer o registro do
2 |Acompanhamento social/econdémico atendlmelntol encamlqhar 0s usuatlos., reallz?r outras atividades que daréio subsidio Teletrabalho/Presencial Conhecimento técnico faixas de la X Relatorio/registro de atendimento
para avaliagdes sociais e/ou econémicas, tais como (mapeamento da rede, contato
com instituicdes, entre outros)
Atendimento, orientag@o e acorr_\pzfnh_amento dos_ Atender, orientar e acompanhar os estudantes cadastrados na Assisténcia Estudantil, . Interagéo com rgéos . Apoio, suporte e orientagdo as demandas dos estudantes
3 estudantes cadastrados na Assisténcia Estudantil, N Teletrabalho/Presencial | externos ou com outros faixas de | a VII L s N
" em diferentes demandas R assistidos pelos Programas de Assisténcia Estudantil
em diferentes demandas setores da instituicdo
Permitir ao profissional compreender a realidade do estudante e seus familiares e
formular uma opinido profissional que dara subsidio para a formulagéo dos pareceres
sociais. Em geral as avaliagdes tém relagdo ou com os auxilios dos estudantes; ou as
4  |Avaliagao social e/ou econdémica solicitagdes de “excepcionalidades institucionais”, que, via de regra, estdo vinculadas | Teletrabalho/Presencial | Conhecimento técnico faixas de la X Relatério/parecer/registro de avaliagéo social/econdémica
a condigéo “social” do estudante (como, por exemplo, os pedidos de transferéncia
entre os campi, as solicitagdes de revisdo de situagdo de jubilamento por motivo
“excepcional” de alunos, etc.)
B o o . - A . Interag&o com 6rgéos
5 Elaboragdo e publl§|z?ggo dos Edlta.ls dos Elaborar e publicizar o Edital dos Programas da Assisténcia Estudantil (PAE, PAED e Teletrabalho/Presencial | externos ou com outros faixas de l a VIl Editais, publicagéo de etapas de editais, relatérios
Programas da Assisténcia Estudantil PAEm), entre outros R
setores da instituicdo
Gerenciamento das inscrigdes dos estudantes no . . . S o Interagé@o com 6rgéos
X kA Acompanhamento do sistema de inscrigdo, atender as duvidas e dificuldades dos . . . A . o . -
6 |processo seletivo dos Programas da Assisténcia . . R . Teletrabalho/Presencial | externos ou com outros faixas de I a VI Operacionalizagdo das inscrigdes, consolidados, relatérios
. candidatos, receber, analisar e arquivar documentos, processar e divulgar resultado. PR
Estudantil setores da instituigdo
Gerenciamento dos pagamentos dos Auxilios aos . . . A Interag&o com 6rgéos - .
Gerenciar mensalmente a planilha de pagamento dos auxilios de Assisténcia . . Mitigagédo dos prejuizos e transtornos ao estudante com
7 |estudantes contemplados com os Programas da " Teletrabalho/Presencial | externos ou com outros faixas de I a VI X o
A . N Estudantil: PAE, PAED e PAEm, entre outros PR atrasos no recebimento de seus auxilios
Assisténcia Estudantil setores da instituigdo
S - . " . . . N A L . A Interagé&o com 6rgéos
8 I:-’artl_CIpag:ao e_refillz_agao de pesquisa de perfil no Participar e reall;ar pesquisa de perfil, no gmb_lto da Assisténcia Estudantil: Discente Teletrabalho/Presencial | externos ou com outros faixas de | a V Ampliar as agdes de Assisténcia Estudantil
ambito da Assisténcia Estudantil (Interna/CAE), Discente (Fonaprace) e Institucional (Fonaprace) setores da instituigio
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Tabela de Atividades
N° Nome da atividade Descrigao da atividade Forma de execugao g_ presencial e em Entrega esperada
complexidade (tempo de
teletrabalho
trabalho)
1 Edigao de videos Trapalho nos videos insituiconais que envolve, tempo do video, escolha de imagens, Teletrabalho/Presencial | Conhecimento técnico faixas de l a VIl Video editado
audio, cortes etc.
2 |Elaboragéo de roteiro de videos Elaboragéo de texto, de ensaio, diregéo etc. Teletrabalho/Presencial | Conhecimento técnico faixas de l a VIl Roteiro pronto
3 |Gravagao de videos institucinais Gravagao de videos institucionais Teletrabalho/Presencial | Conhecimento técnico faixas de l a VIl Video gravado
4 |Gravagao e edigao de aulas Gravagao e edigao de aulas Teletrabalho/Presencial | Conhecimento técnico faixas de laV Aulas gravadas e editadas
5  [Manutengéo operacional da TV Corporativa Produgéo e velcul:agao de conteudo midiatico para a rede da TV Corporativa do Teletrabalho/Presencial | Conhecimento técnico faixas de 1 a X Cc?nteud? midiatico produzlldo, revisado e disponivel para
campus Maracana veiculagéo na TV Corporativa.
Prestagado de servigo de manutengéo primaria preventiva e corretiva aos
6 |Manutengdo técnica de equipamentos audiovisuais [equipamentos audiovisuais alocados nos auditorios, salas de aula e outros ambientes Presencial Conhecimento técnico faixas de la X Equipamentos audiovisuais revisados e/ou reparados
multimidia do campus Maracana
Suporte na organizagdo de eventos internos Reserva de auditdrios, fornecimento de infraestrutura audiovisual e apoio operacional . . . . Auditério preparado e funcional para uso institucional
7 L o o - = Presencial Conhecimento técnico faixas de | a X .
presenciais a eventos institucionais presenciais no campus Maracana presencial
8 Sup.one na organizagéo e/ou execugdo de eventos Conﬁggragao de p!ataformas digitais para a reallza?ao de e\{entos on-line e de Teletrabalho/Presencial | Conhecimento técnico faixas de 1 a X Ambiente virtual configurado e funcional para uso institucional
on-line transmissdes ao vivo pela Internet. Suporte operacional on-line remoto
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Tabela de Atividades
dez:iré;e::f:;? de Nivel de Tempo de trabalho
N° Nome da Atividade Descrigao da atividade Forma de Execugao 9. complexi presencial e em Entrega esperada
complexidade (tempo de
dade teletrabalho
trabalho)
Interagé@o com érgaos
1 Acompanhamento de Recomendagédo da CGU e TCU Acompanhar as recomendagdes dos érgédos de controle pelos sistemas adequados Teletrabalho/Presencial | externos ou com outros Médio faixas de la V Recomendagéo monitorada
setores da instituicdo
2 |Analise de Recomendagdes / Determinagdes Avaliar recomendagdes e determinagdes e tomar as decisdes apropriadas Teletrabalho/Presencial | Conhecimento técnico Alto faixas de 1 a VII Relatdrios, Despachos, Termos, Parecer, Notificagéo,
Propostas, dentre outros.
3 |Auto avaliagéo de Auditoria Avaliagao dos trabalhos executados pela AUDIN Teletrabalho/Presencial | Conhecimento técnico Médio faixas de la V. Relatério de Avaliagdo
4 |Contabilizagao de Beneficios _Comablllzar 0s beneficios gerados/esperados pela execugao da atividade de auditoria Teletrabalho/Presencial | Conhecimento técnico Alto faixas de 1 a VII Relatério de Cruzamento de dados
interna e seus resultados.
5 |Elaboragao de Achados de Auditoria Compilagédo e organizagdo dos Achados de Auditoria Teletrabalho/Presencial | Conhecimento técnico Médio faixas de la V Achado de auditéria concluido
6  |Elaboragéo de Parecer, Relatério, Nota de Auditoria E[abora@ao de Parecer, Relatério ou de _No?a de Auditoria, podendo estar incluso ou Teletrabalho/Presencial | Conhecimento técnico Alto faixas de 1 a VII Parecer de Auditéria
n&o no escopo de um Programa de Auditoria
7 |Elaboragao do Plano Anual de Auditoria Interna - PAINT :)I(aer:g:i:ento anual das Afividades de Auditoria a serem executadas no proximo Teletrabalho/Presencial | Conhecimento técnico |Muito alto faixas de I a X Plano Anual de Auditéria Interna - PAINT - Aprovado
8 Elzzmn{agao do Relatdrio Anual de Auditoria Interna - Relatério anual das Atividades de Auditoria que foram executadas no exercicio anterior| Teletrabalho/Presencial | Conhecimento técnico |Muito alto faixas de 1 a X Relatério Anual de Auditoria Interna - RAINT
9 |Elaboragao de Solicitagdes de Auditoria. Preparagéo e envio de Solicitagdes de Auditoria para os setores correspondentes Teletrabalho/Presencial Atividade rotineira Baixo faixas de la lll Solicitagao de Auditéria
Interagé@o com érgaos
10 |Monitoramento de Recomendagao da Audin Acompanhar as recomendagdes oriundas da AUDIN pelos sistemas adequados Teletrabalho/Presencial | externos ou com outros Baixo faixas de la lll Relatério
setores da instituicdo
11 |Planejamento de Auditoria Planejamento de tema, escopo, levantamento de legislagéo, elaboragéo de roteiro Teletrabalho/Presencial | Conhecimento técnico [Muito alto faixas de 1 a X Relatdrios, Despachos, Termos, Parecer, Notificagéo,
Propostas, dentre outros.
Realizagéo de Auditagem (Levantamento de dados
iniciais do processo, leitura e estudo de normativos, Execugéo de Auditoria no contexto de um Programa de Auditoria, que embasa a . Necessidade de . . Cadastro de dados, atualizagao de sistemas, criagédo de
12 A . = . Teletrabalho/Presencial - Muito alto faixas de la X . S . . <
verificagdo de sistemas, estudo das respostas elaboragdo de Relatério concentragdo ambientes virtuais e encaminhamento de informagdes.
encaminhadas, etc.)
13 Reglstroyt.le recomendagdes F’a Auditoria e/ou Insergo Registro manual de recomendagbes e papéis de trabalho Teletrabalho/Presencial Atividade rotineira Baixo faixas de I a Ill Registro Finalizado
dos papéis de trabalho nos sistemas estruturantes
Interagédo com érgéos
14 |Tratamento de denuncia Apuragao dos fatos relatados pelo denunciante Teletrabalho/Presencial | externos ou com outros Alto faixas de 1 a VII Denuncia Tratada
setores da instituicdo
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Tabela de Atividades
defpi:;é:)e;r:f:;? de Tempo de trabalho
N° Nome da atividade Descrigédo da atividade Forma de execugao (;. presencial e em Entrega esperada
complexidade (tempo de
teletrabalho
trabalho)
1 Administragao das Bases de dados por assinatura Proc'e_sso de a§s_|natura e/ou renovagéo; administragao do cadastro e inativagéo de Teletrabalho/Presencial Depend_er_\(:la d? alta faixas de 1 a VI Acesso~ aos recursos disponiveis para ensino, pesquisa e
usudrios; relatorios, etc. administragéo extens&o
- = . . - Processo de assinatura e/ou renovagédo. Administragéo do sistema: cadastro e Funcionamento do sistema de gerenciamento de bibliotecas
Administragdo do Sistema Sophia de gerenciamento [. """ AR = < » ) . N . . - . N " .
2 de Biblioteoas inativagdo de usudrios; insergéo e exclusao de titulos; relatérios diversos e Teletrabalho/Presencial | Conhecimento técnico faixas de la X (Sophia) em sua totalidade garantindo o acesso aos recursos
manutengao do funcionamento pleno do sistema, etc. para desenvolvimento do ensino, pesquisa e extens&o.
Auxiliar na obtengéo de materiais (artigos, capitulos de livros, normas) néo disponiveis Interagao com érgaos
3 |Auxilio a pesquisa bibliografica na biblioteca ¢ 90s, cap ! P Teletrabalho/Presencial | externos ou com outros faixas de l a VIl Material solicitado pelo usuario
setores da instituicdo
4 |Cadastro e gestao de usudarios na Target GedWeb  |Incluir dados de usudrios com vinculo ativo na instituicdo para utilizagao deste servico | Teletrabalho/Presencial Atividade rotineira faixas de la lll Relatério com a quantidade de usudrios cadastrados
5 |Cadastro e gestdo de usuarios no Sophia Insergéo das informagdes dos usuérios no Sistema Sophia de Bibliotecas Teletrabalho/Presencial Atividade rotineira faixas de la lll Relatério estatistico de usuarios cadastrados
6 |Circulagdo Engloba as atlwda'dgs de empréstimo, empréstimo entre bibliotecas, renovagao e Presencial Atividade rotineira faixas de l a VIl Relatério estatistico de circulagéo de obras
reserva de obras fisicas
Possibilitar a utilizagédo do espago da Biblioteca para atividades de naturezas diversas = _ L .
. — - N 3 T N - ; N . L L . Interagéo do espago da biblioteca com atividades culturais
7 |Dinamizagéo do uso do espago da Biblioteca e que possam ser oferecidos neste ambiente (atividades culturais, agdes de incentivo | Teletrabalho/Presencial Atividade rotineira faixasdelaV . H X =
o ) ) ) = diversas, e de ensino, pesquisa e extenséo.
a leitura, de apoio ao Ensino, Pesquisa e Extensdo)
8  |Divulgagdo/Apresentagao do setor Apresenta(;ao dos servigos e produtos oferecidos pela biblioteca aos estudantes Teletrabalho/Presencial Atividade rotineira faixas de la V Infor.matlvo aos alunos ingressantes sobre a biblioteca, seus
ingressantes servicos e produtos.
9 |Elaboragéo de ficha catalografica Descrigéo dos trabalhos académicos dos usuérios da biblioteca, usando como Teletrabalho/Presencial | Conhecimento técnico faixas de laV Relatoério com estatisticas das fichas catalograficas enviadas
¢ 9 parametros o AACR2, Cédigo de Classificagdo Dewey (CDD) e a Biblioteca Nacional 9
10 |Emissé&o de nada consta Const,!ltar n0'5|§tema Sophia N _elaborar declaraggo de que o servidor ou aluno ndo Teletrabalho/Presencial Atividade rotineira faixas de la lll Relatério com a quantidade de nada constas emitidos
possui empréstimos com a Biblioteca Central
11 |Gestao do Repositério Institucional Planejamgrjtq, desgnvglwmento, administragdo, manutengao e atualizagdo continua Teletrabalho/Presencial Conhecimento técnico faixas de 1 a X Dllsponlblllzagaol, er.n a.C?SSO aberto, da produgéo académica
do Repositério Institucional e intelectual da instituigdo
Validagdo do material disponivel no sistema com aquele
Verificar se ha materiais extraviados; Colocar os materiais em ordem, principalmente disponivel no acervo fisico, embasamento do
- aqueles que foram guardados em local errado; Identificar materiais que precisam de : Andlise quantitativa ou . desenvolvimento de cole¢des; identificacdo dos materiais do
12 |Inventario de acervo N P N - o Presencial o faixas de I a VI = - " P
reparos; Conferir possiveis problemas nas etiquetas que indicam a localizagéo dos qualitativa acervo que estdo danificados e com divergéncias;
livros averiguagao a ordem de classificagéo; verificagdo do indice
de perda; detec¢éo possiveis falhas
13 |Organizagao do acervo fisico Mant_e_r 0 acervo organizado porareas do cqr_lheclmento, obedecendo a ordem de suas Presencial Atividade rotineira faixasdelaV Manutengao do acervo constantemente organizado
classificagdes, conforme o Cédigo de Classificagdo Dewey (CDD)
14 Orientagdo quan_to a utilizago de Normas Técnicas Orientag@o quanto a utilizagédo de Normas Técnicas de Documentagéo (ABNT) Teletrabalho/Presencial | Conhecimento técnico faixas de la X Relatério quantitativo de alunos atendidos
de Documentagéo (ABNT)
Registro de tombo, catalogagéo, classificagdo, indexagéo e preparagéo de obras para Relatério com a quantidade de obras registradas e
15 |Processamento técnico disponibilizagdo no acervo, utilizando o AACR2, Cédigo de Classificagdo Dewey (CDD)| Teletrabalho/Presencial | Conhecimento técnico faixas de l a VIl disponibilizadas a 9
e a Biblioteca Nacional como parametros P
L . . - - Manutengao do crescimento do acervo com material
Fazer um levantamento do acervo e verificar a necessidade de remanejamento de . Anélise quantitativa ou . L " L
16 |Processo de desbaste e descarte de obras N N - . ~ " Presencial T faixas de | a X bibliografico atualizado, em boas condi¢des de uso e
itens ou a retirada definitiva de materiais para manutengdo do acervo da biblioteca. qualitativa f "
acessivel aos usuarios.
Atendimento especializado aos usuarios: Competéncia Informacional (orientagdes . = .
" L . ~ Oferta de orientagao e treinamentos para o uso adequado e
. P quanto ao funcionamento geral da biblioteca), orientagdo quanto aos uso das bases de . . - . - N ! o o
17 |Servigo de Referéncia . P . - Teletrabalho/Presencial | Conhecimento técnico faixas de I a VI qualitativo dos recursos e servigos disponiveis pela Biblioteca
dados, a pesquisa, Normas Técnicas e ao uso das Tecnologias da Informagdo N . P
- o a comunidade usuaria interna e externa.
disponiveis.
18 |[Treinamento de usuario Instruir os usuérios na utilizagéo dos recursos da biblioteca Teletrabalho/Presencial Atividade rotineira faixas de l a lll Relatério estatistico de usuarios treinados
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Comunicagao

Tabela de Atividades
Parametro para
definigao da f:ixa dp | VEEERChUEIE®
N° Nome da atividade Descrigao da atividade Forma de execugao g_ presencial e em Entrega esperada
complexidade (tempo de
teletrabalho
trabalho)
1 Adaptacéo de layouts diversos Adap.ta(;ao de layouts de material de divulgagdo recebidos de terceiros ou criados Teletrabalho/Presencial Conhecimento técnico faixas de la lll Layout adaptado
anteriormente pela DPROV
2 |Atualizagdo de padroes de publicagéo Atuflllzagao do doc_um(into interno de orientagdes para padronizagdo das publicagcdes Teletrabalho/Presencial Conhecimento técnico faixas de 1 a Ill Documgnto~de crleptagoes sobre ;_Jadr?es este?belemdcs para
da area de Comunicagao as publicagbes da area de Comunicagéo atualizado
3 23;&?;:; & manutenggo de banco de imagens Alimentagao do banco de imagens com novos itens gerados internamente Teletrabalho/Presencial Atividade rotineira faixas de la lll Banco de imagens atualizado
4 |Atwalizagao e manutengéo do chatbot AJus’te_s de palavras-chave e das respectivas respostas automaticas dadas aos Teletrabalho/Presencial Conhecimento técnico faixas de | a X Chatbot atualizado com as r'espcstas para as duvidas mais
usuarios frequentes de alunos e do publico externo
5 |Busca e selegcdo em banco de imagens lBusca de fotos ou imagens, institucionais ou ilustrativas, para atender a demandas Teletrabalho/Presencial Anélise qu.antlltatlva ou faixas de la lll Imagens selecionadas
internas ou externas qualitativa
Acompanhamento de eventos institucionais para produgdo de matérias jornalisticas, . Interaggo com rgéos . Matérias jornalisticas publicadas nos canais de comunicagéo
6 |Cobertura de eventos . . = - . PPy Teletrabalho/Presencial | externos ou com outros faixas de la X PR N
incluindo apuragao, elaboragéo textual e registro fotografico AR institucionais e fotografias
setores da instituicdo
7 Criagao de identidade visual Crl_agao de |d§nt_|dade_ wst_JaI para’ programas, campanhas, nicleos, eventos, ou Teletrabalho/Presencial Nect_e5§|(_:|ade de faixas de la X Identidade visual criada ou em processo de criagdo
unidades passiveis de identidade prépria criatividade
Criagéo de layouts diversos, impressos e/ou virtuais (cartaz, banner, card, diagrama, Layouts. diversos, .ImpreS'S.OS e{ou VIm.JaIS (cartaz: bann’elr,
. e N . . » . e y . . card, diagrama, faixa, grafico, icone/pictograma, infografico,
- . faixa, gréafico, icone/pictograma, infografico, pagina web, pega gréfica, slide, boletim . Necessidade de . . e ¥ L X .
8 |Criag&o de layouts diversos . N X " y ~ N P Teletrabalho/Presencial o faixas de la X pagina web , pega gréfica, slide, boletim informativo, revista,
informativo, revista, livro, documento, ilustragéo, publicagéo para midias impressas e criatividade " . . o e
L L ~ livro, documento, ilustragéo, publicagéo para midias
digitais, itens para sinalizagdo) . I AR
impressas e digitais, itens para sinalizagéo
9 Criagio e manutencéo de calendario institucional Elaboragao‘e acompanhamento de calen_darlo coﬂtendo eventgs |nst|tuf:|ona|s e datas Teletrabalho/Presencial Atividade rotineira faixas de 1a V (;alendano, publicagdes, eventos e outras agdes relacionadas
comemorativas e planejamento e execugao de atividades relacionadas as datas as datas
Diagramagéo de documentos, livros, revistas ou Diagramagé&o das paginas de documentos, livros, revistas ou materiais de divulgagéo . Necessidade de . Dpcumentg, Il\{ro,.rewsta ou ma.terlal de dlvullgagao com
10 . : = P . Teletrabalho/Presencial ~ faixas de la X diagramacéo finalizada ou parcialmente realizada,
materiais de divulgagéo em software especifico para atender a demandas internas concentragao =
dependendo da extens&o
Publicagdes no site institucional — tais como noticias, avisos,
Planejamento, criagdo e publicagdo de divulgagdes em canais de comunicagdo . eventos e contetdo de paginas —, nas redes sociais, nas
. = . e % Py x = . Necessidade de . X RN . ; .
11 [Divulgagao em canais de comunicagéo institucionais |institucionais, envolvendo apuragéo, elaboragdo, reformulagdo e/ou adaptacdo de| Teletrabalho/Presencial concentracio faixas de la X listas de e-mail institucional, na intranet, em informativos
textos, além de briefing , selegéo e insergdo de imagens e/ou videos < eletrénicos ou em qualquer outro canal de comunicagdo
institucional
o . ~ . Edigao, tratamento ou manipulagédo de imagem em software especifico para atender a . . - . .
12 |Edigéo, tratamento e manipulagéo de imagem M N putag 9 P P Teletrabalho/Presencial Conhecimento técnico faixas de laV Imagem editada
demandas internas ou externas ou compor /ayouts
13 |Impressédo, encadernagao, plastificagcdo Impresséo, encadernagéo, plastificagdo Presencial Atividade rotineira faixas de la X Arquivo impresso
Mapeamento / acompanhamento de projeto de Mapeamento de locais e tipos de itens de sinalizagéo necessarios para o espago; . Anélise quantitativa ou . Projeto de sinalizagéo elaborado / instalado ou em processo
14 S . . = . P Teletrabalho/Presencial - faixas de | a VI P 5
sinalizagdo para unidades ou eventos acompanhamento da instalagdo de itens de sinalizagéo qualitativa de elaboragéo / instalagédo
Monitoramento dos perfis institucionais nas redes Coleta, acompanhamento e analise das métricas relacionadas aos perfis institucionais . Necessidade de . Planilhas e/ou relatérios contendo os dados coletados e/ou
15 L L Teletrabalho/Presencial . faixas de I a VI o
sociais nas redes sociais concentragdo sua andlise
. - I Realizagdo de diagnoésticos, elaboragdo de planos e projetos, contendo agdes . . I
Planejamento estratégico da comunicagao P N o f . . Necessidade de . Planos e projetos de comunicagéo ou de campanhas
16 A estratégicas para solucionar problemas de comunicagéo, posterior monitoramento das| Teletrabalho/Presencial ~ faixas de la X e . o "
organizacional o N L concentragao especificas, e planilhas ou relatérios de monitoramento
acdes implantadas, e planejamento de campanhas de comunicagéo
17 _Pla_neja_mento estratégico da identidade visual Reall_za(;ao de dlzi_gnostlgos e elaboragdo de projetos e agbes estratégicas Teletrabalho/Presencial Andlise qu_ant_ltatlva ou faixas de | a X Projeto ou agéo relacionada a identidade visual da instituigio
institucional relacionados a identidade visual do Cefet/RJ qualitativa
18 Prot_iug:_ao t_extual para materiais graficos e produgoes Proglugao de !extos para compor materiais graficos impressos e/ou eletronicos ou Teletrabalho/Presencial NeceSS|dade~de faixas de | a VI Textos~prcntos_ para m_aterlals gréficos e roteiros para
audiovisuais roteiros para videos ou sonoras concentragéo produgdes audiovisuais
Elaboragdo e envio de press releases (sugestdes de pauta), follow up (contato por
telefone), atualizagdo de mailling e networking, retorno as solicitagdes dos veiculos Press releases (sugestdes de pauta), notas para imprensa
de imprensa, apuragdo de fontes para atendimento a imprensa, agendamento, publicadas nos canais de comunicag&o institucionais, mailling
. . acompanhamento, organizagdo e execugdo de entrevistas, selegdo de imagens para . Necessidade de . de imprensa atualizado, retorno as solicitagées dos veiculos
19 [Relacionamento com a imprensa : N " o ¥ o Teletrabalho/Presencial ~ faixas de la X . y P o
atendimento a imprensa, media training (treinamento de porta-vozes), clipping ou concentragédo de imprensa por e-mail ou telefone, matérias jornalisticas
qualquer tarefa que vise construir um relacionamento institucional com os diversos contendo mengdes a instituicdo e/ou falas de seus membros,
veiculos de comunicagdo, contribuindo para que a marca seja evidenciada ao ser| area de imprensa do site institucional atualizada, entre outras
citada, propiciando mais visibilidade e credibilidade a instituicdo
Reviséo de textos produzidos ou editados pelos Revis&o linguistica e padronizacdo de textos diversos produzidos ou editados pelos . Necessidade de . Textos c!l\/'ersos N prcduz!dos~ou e"'“?d"s pelos setores
20 . o A . . o . Teletrabalho/Presencial ~ faixas de la X ligados a area de Comunicagéo — revisados e adequados aos
setores ligados a area de Comunicagao setores ligados a area de Comunicagao concentragao P LY
padrdes internos de publicagédo
s . I Revisdo linguistica, formatagdo e adequagdo as normas da ABNT de artigos . Necessidade de . Amgos cientificos de publicagdes periddicas da |nst|’tu|g:lao
21 |Revisao textual de artigo cientifico ., X A PR Teletrabalho/Presencial ~ faixas de la X revisados e formatados de acordo com as normas técnicas
cientificos de publicagdes periddicas da instituicdo concentragdo da ABNT
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Comunicagao

Tabela de Atividades
N° Nome da atividade Descrigao da atividade Forma de execugao g_ presencial e em Entrega esperada
complexidade (tempo de
teletrabalho
trabalho)
Documentos institucionais (tais como PDI, relatérios, minutas,
22 |Reviséo textual de documentos institucionais Revis&o linguistica e padronizagdo de documentos institucionais Teletrabalho/Presencial Necessidade de faixas de la X livros etc.) com revis&o e adequagéo aos padrdes internos de

concentragéao publicago finalizadas ou parcialmente realizadas,
dependendo da extenséo

Conteudo textual de materiais graficos diversos — produzidos
Teletrabalho/Presencial Conhecimento técnico faixas de la V ou editados pelos setores ligados a area de Comunicagéo —
revisado e adequado aos padrdes internos de publicagéo

Revisdo linguistica e padronizagdo do conteido textual de materiais graficos

23 |Revisdo textual de material gréfico produzidos ou editados pelos setores ligados a area de Comunicagéo

Vetorizagao de imagem em software especifico para atender a demandas internas ou

24 |Vetorizagéo e criagdo de imagens
externas ou compor layouts

Teletrabalho/Presencial Conhecimento técnico faixasde laV Imagem vetorizada
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Tabela de Atividades
Parametro para
L p_ Tempo de trabalho
5 ] N~ e P definicdo da faixa de 5
N Nome da atividade Descrigao da atividade Forma de execugao . presencial e em Entrega esperada
complexidade (tempo de
teletrabalho
trabalho)
Interagé@o com 6rgéos
1 Acompanhamento de comissdes Verificagéo de fases e prazos legais Teletrabalho/Presencial | externos ou com outros faixas de l a VIl Comunicagao interna ou externa
setores da instituicdo
Interagdo com érgaos Cadastro de dados ou atualizagéo de sistemas ou
2 |Alimentagdo de dados no CGU- PAD Up load de documentos no sistema do CGU- PAD Teletrabalho/Presencial | externos ou com outros faixas de la X . ; g3l -
AR encaminhamento de informagdes ou relatorio
setores da instituigdo
Interagdo com rgaos Cadastro de dados ou atualizagdo de sistemas ou
3 |Alimentagéo de dados no E- PAD Up load, alimentagéo e redagdo de documentos no sistema do E-pad Teletrabalho/Presencial | externos ou com outros faixas de la X . N ¢ -
PR encaminhamento de informagdes ou relatério
setores da instituigdo
4 |Andlise prévia das denuncias encaminhadas pela | analise de autoria e materialidade minimas exigidas Teletrabalho/Presencial Pesquisa técnica faixas de | a X Planilha ou painel interativo
ouvidoria e canais institucionais
5 Confecgéo de certiddes de nada consta (sindicancia Elaboragao_de certiddes de nada consta ( sindicancia e pad) emitidas pela Teletrabalho/Presencial Habilidade redacional faixas de | a V Certiddo
e pad) Corregedoria
6 En(;?rt\inhamento das dentincias para o formagéo de (Ansjise de autoria e materialidade minimas e capitulagdo Teletrabalho/Presencial Pesquisa técnica faixas de | a X Comunicag&o interna ou externa
sindicancia
Indicagdo de membros para formag&o de comisséo Interagdo com rgaos
7 de singicéncia p < Indicagéo dos membros selecionados em pesquisa Teletrabalho/Presencial | externos ou com outros faixas de l a VIl Comunicagéo interna ou externa
setores da instituicdo
Pesquisa de membros para formagdo de comisséo Interagdo com rgaos
8 de s?ndicéncia P ¢ Pesquisa de membros com experiéncia ou formagdo minima na area correcional Teletrabalho/Presencial | externos ou com outros faixas de l a VIl Comunicagéo interna ou externa
setores da instituicdo
Pesquisa e indicagédo de membros para formagédo de Interagdo com rgaos
9 com?sséo de PADG P ¢ Pesquisa de membros com experiéncia ou formagéo minima na area correcional Teletrabalho/Presencial | externos ou com outros faixas de l a VIl Comunicagéo interna ou externa
setores da instituicdo
10 |Pesquisa para confecgdo de certides Pesquisa nos sistemas da CGU e tabela interna de monitoramento Teletrabalho/Presencial Conhecimento técnico faixasdelaV Certidao
1 Pesquls’a para con_fecg:oes de pareceres da DIREG Pesquisa na base de dados da CGU de normativa especifica na area correcional Teletrabalho/Presencial Pesquisa técnica faixas de la X Cadast_ro de dados ou atuallzaﬁao de S|su?m_as ou
em matéria correcional encaminhamento de informagdes ou relatério
12 |Verificagdo e andlise correcionais Verificagéo e analise de procedimentos correcionais Teletrabalho/Presencial Conhecimento técnico faixas de la VIl Relatérios, Despachos, Termos, Parecer, Notificagdo,
Propostas, dentre outros.
13 Verlf_lca_gz_i_o e andlise de denincias (juizo de Verificagéo e analise de procedimentos em andamento Teletrabalho/Presencial Conhecimento técnico faixas de 1 a VI Relatérios, Despachos, Termos, Parecer, Notificagéo,
admissibilidade) Propostas, dentre outros.
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Tabela de Atividades
N° Nome da atividade Descrigao da atividade Forma de execugao g_ presencial e em Entrega esperada
complexidade (tempo de
teletrabalho
trabalho)
1 Aco'mlpanhamento de requerimentos de isengao de Orientar e acompanhar os requerimentos de isengéo de estagio curricular Teletrabalho/Presencial Habilidade |nterpessga| faixas de l a VIl Res'pgsta sobre o atendimento a solicitagéo de isengdo de
estagio para trabalho em equipe estagio
Comunicacio de finalizaco de estagio da Encaminhamento do memorando de Concluséo, por e-mail,
2 ac gac 910 ¢ Comunicagao de finalizagéo de estagio da Graduag&o ao setor de registro académico | Teletrabalho/Presencial | Conhecimento técnico faixas de la VvV para assinatura da Geréncia Académica e posterior envio
Graduagéo ao setor de registro académico
para a SERAC
3 |Confecgéo de Minuta de Edital de Pratica de Ensino |Confecgcdo de Minuta de Edital de Préatica de Ensino para estagio Teletrabalho/Presencial | Conhecimento técnico faixas de l a VIl Minuta de edital
Confeccao de Oficio de Conclusdo de Estagio dos Encaminhamento do memorando de Concluséo, por e-mail,
4 < . . 9 Elaboragéo do oficio apds conferéncia da documentacéo de finalizagéo de estagio Teletrabalho/Presencial | Conhecimento técnico faixas de la VvV para assinatura da Geréncia Académica e posterior envio
alunos do Ensino Médio
para a SERAC
Elaborag&o de planilha mensal com os dados de todos os documentos recebidos pelo Langamento dos dados referentes aos documentos
5 |Consolidado de estagio - planilha mensal M Pie P Teletrabalho/Presencial | Conhecimento técnico faixasdelaV assinados na Planilha Mensal e envio para a DIEMP, por e-
setor para envio a DIEMP mail
Elaboragéo da Minuta do Acordo de Cooperagéo - . . . . . - e
6 P P L Elaborar documento de Convénio e ou contratos de parcerias Teletrabalho/Presencial | Conhecimento técnico faixas de 1 a VI Documento do convénio e contrato de parcerias finalizado
técnica/ convénio de Estagio
7 gzgz:?;;ento da documentaggo do estagiario de Recebimento e registro de documentagéo de estagio de alunos de Graduagédo Teletrabalho/Presencial | Conhecimento técnico faixas de l a VIl Relatério de acompanhamento
8 Gferengamento da documentaggo do estagiario de Reggblmgnto e regls}ro .de docurp(_entagao de estagio (ConferenC{a das' FI.ChaS Teletrabalho/Presencial | Conhecimento técnico faixas de 1 a VI Relatério de acompanhamento
nivel técnico Individuais de Frequéncia, Relatérios dos alunos) de alunos de nivel técnico
Intermediag&o e conferéncia de documentagéo de convénios com Interaggo com rgéos Envio da documentagéo corrigida para o servidor responsavel
9 |Gerenciamento de convénio de estagio - S . Teletrabalho/Presencial | externos ou com outros faixas de l a VIl
empresas/associagdes/Instituicdes Publicas AR na DIEMP
setores da instituigdo
Confecgdo de minuta de Edital de Pratica de Ensino para estagio de alunos de
10 [Gerenciamento de edital de Pratica de Ensino Licenciatura de outras instituigdes, gerenciamento do processo de estagio englobando [ Teletrabalho/Presencial | Conhecimento técnico faixas de la X Relatério de acompanhamento
confecgao de termo de convénio, contato com as coordenagdes de curso, entre outros
11 |Gestdo do seguro para estagiarios Solicitagéo de incluséo/exclusdo de alunos na apdlice de seguro do Cefet/RJ Teletrabalho/Presencial | Conhecimento técnico faixasdelaV Envio dos dados do _aluno para insergao/ cancelamento no
seguro do CEFET, via e-mail
12 |[Gestao de vagas de estagio e emprego Identificar e divulgar oportunidades de estagios e emprego Teletrabalho/Presencial | Conhecimento técnico faixas de la X Acdes de divulgagdo de vagas de estagio e emprego
. < » - Lo . ~ 1A - Lo . Interagé@o com 6rgéos . . N
Orientag@o a empresas, Associagdes e Instituigdes |Orientagao remota/presencial @ empresas, Associagdes e Instituicdes de Ensino sobre . . Troca de e-mails ou contato presencial para elucidagéo das
13 . P N A Teletrabalho/Presencial | externos ou com outros faixas de | a VI i
de Ensino sobre convénio estabelecimento de convénio com Cefet/RJ PR davidas
setores da instituigio
Orientagé@o remota aos docentes, discentes do . ~ . - . .
PURS N = S Orientag&o sobre preenchimento dos documentos de estégio (Termo de . . - . Entrega dos documentos por e-mail ou presencialmente
14 [médio/técnico, graduagéo e publico externo em N - X R A Teletrabalho/Presencial | Conhecimento técnico faixas de l a VIl . . .
. N . Compromisso, Termo Aditivo, Carta de Resciséo, FIF, Relatério Final e Convénio) devidamente preenchidos e assinados
assuntos relacionados a estagio
15 [Supervisdo de estagio Acompanhamento das atividades realizadas pelo estagiario Teletrabalho/Presencial | Conhecimento técnico faixas de l a VIl Prepflr_aga_q (.jo plano_d_e trabalho se_manal do estagio e
relatério diario das atividades planejadas
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Nome da atividade

Descrigédo da atividade

Forma de execugao

Parametro para
definicdo da faixa de

Tempo de trabalho
presencial e em
teletrabalho

Entrega esperada

(tempo de

Inscrigdo e acompanhamento das agdes de extenséo
de todos os campi do Cefet/RJ

Avaliagdo e acompanhamento das agdes de Extens&o, de todos os campi (atividades,
projetos e programas de Extens&do de Fluxo Continuo, cronograma, inscrigéo e
acompanhamento de validagéo e aprovagéo)

Teletrabalho/Presencial

Habilidade interpessoal
para trabalho em equipe

faixas de | a X

Operacionalizagdo do Fluxo Continuo de Atividades de
Extensao, Relatérios

Inscricdo e acompanhamento de Programas de
Bolsas de Extenséo

Organizagéo dos Editais PBEXT, PBEXT-DH e outros (minuta do Edital, cronograma,
inscrigdo e acompanhamento de validag&o, aprovagéo e distribuicdo de bolsas, envio
de consolidado de frequéncias mensalmente, criagéo e andlise de relatérios parciais e
finais)

Teletrabalho/Presencial

Interagé@o com 6rgéos
externos ou com outros
setores da instituicdo

faixas de | a X

Editais, Publicagéo de etapas de editais, Consolidados,
Relatérios

Gestao do Laboratério de Inclus&o Digital do campus
Maracana

Gestéo do Laboratério de Incluséo Digital, onde alunos podem usar computadores
para fins escolares, assim como demandas institucionais especificas)

Presencial

Habilidade interpessoal
para trabalho em equipe

faixas de | a X

Funcionamento com vistas a Incluséo Digital

Organizagédo da Semana de Ensino, Pesquisa e
Extenséo (SEPEX)

Organizagao da SEPEX (processo de compra de material, minuta de Regulamento,
cronograma, inscrigdes e andlises de atividades, mapeamento e programagéo do
evento, assim como monitoramento na semana de execug&o, premiagéo e certificagdo
das atividades)

Teletrabalho/Presencial

Interagé@o com 6rgéos
externos ou com outros
setores da instituigdo

faixas de | a X

Realizagdo do Evento, Certificagdes e Relatérios

Planejamento e Organizagdo de agdes institucionais
voltadas para a area de arte e cultura (NAC)

Planejamento e Organizagéo de agées institucionais voltadas para a area de arte e
cultura (NAC)

Teletrabalho/Presencial

Interag@o com 6rgéos
externos ou com outros
setores da instituicdo

faixas de la X

Consolidagao das Acdes de Arte e Cultura

Participagdo e atuagédo nos diferentes espagos e
féruns de consolidagdo das politicas de extensédo

Participagao e atuagao nos diferentes espagos e foruns de consolidagéo das politicas
de extens&o

Teletrabalho/Presencial

Interagé@o com 6rgéos
externos ou com outros
setores da instituicdo

faixas de | a VI

Expansao das Agdes de Extenséo e Assisténcia Estudantil

Participagdo em atividades e projetos de Extensao

Planejamento e participagdo em atividades e/ou projetos de Extensao

Teletrabalho/Presencial

Conhecimento técnico

faixas de la vV

Atividade e/ou projeto de Extenséo; relatdrio de atividade
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Tabela de Atividades
Parametro para
definicdo da faixa de Lkl
N° Nome da atividade Descrigao da atividade Forma de execugao . presencial e em Entrega esperada
complexidade (tempo de
teletrabalho
trabalho)
1 Publicagao ou edigéo de atos de pessoal Edicao e publicagéo de atos de pessoal Teletrabalho/Presencial Conhecimento técnico faixas de la X Ato publicado
1 Analisar processo e elaborar parecer de Gece nggmentol dos valores referentes @ GECC de Servidores Internos/externos em Teletrabalho/Presencial Conhecimento técnico faixas de | a VII Relatérios, Despachos, Termos, Parecer, Notificagéo,
Atividades internas/externas Propostas, dentre outros.
Analisar processo e elaborar parecer de pedidos de [Analise de requerimento/recadastramento de auxilio transporte, auxilio satde . Andlise quantitativa ou . Relatérios, Despachos, Termos, Parecer, Notificagéo,
2 M . N . N Teletrabalho/Presencial - faixas de | a X
concesséo de beneficios diversos. suplementar, pré escolar, natalidade dentre outros qualitativa Propostas, dentre outros.
Analisar e elaborar parecer em processos de Realizar andlise quanto a possibilidade de atendimento do requerimento do servidor . . - . Relatérios, Despachos, Termos, Parecer, Notificagéo,
3 . 5 - = K > Teletrabalho/Presencial | Conhecimento técnico faixas de | a X
assuntos ligados a area de Gestao de Pessoas dos assuntos inerentes a DICAD Propostas, dentre outros.
Analisar processo e elaborar parecer de beneficios [Auxilio Funeral, Adesbes Funpresp, Atualizagéo da base do PSS, Relagéo de . . - . Relatérios, Despachos, Termos, Parecer, Notificagéo,
4 N o M - i o X Teletrabalho/Presencial | Conhecimento técnico faixas de | a X
previdenciarios. remuneragdes para CT e elaboragéo e andlise de despachos técnicos gerais Propostas, dentre outros.
5 Analisar processo e elaborar parecer de licengas e  |Analise e elaboragéo de despacho técnico, realizagio de acertos financeiros em folha Teletrabalho/Presencial Conhecimento técnico faixas de 1 a X Relatérios, Despachos, Termos, Parecer, Notificagéo,
afastamentos de pagamento Propostas, dentre outros.
. . Andlise de pedidos de contratagéo de professor substituto e de abertura de concurso - s
Analisar processo e elaborar parecer de pedidos de P N . N = - . . . . Relatérios, Despachos, Termos, Parecer, Notificagéo,
6 . PO publico, ou outras formas de provimento/admissao: movimentagéo, cesséo, Teletrabalho/Presencial Conhecimento técnico faixas de la X
provimento ou vacancia. o e L o a e s Propostas, dentre outros.
requisicéo, redistribui¢do, exercicio provisorio, colaboragdo técnica
7 Elzi'b_orar Decisdo em Processo de Reposigao ao Proceder com as agdes necessarias a tramitagé@o do processo de Reposicéo ao Erario [ Teletrabalho/Presencial Conhecimento técnico faixas de la VIl Relatérios, Despachos, Termos, Parecer, Notificagao,
Erario Propostas, dentre outros.
8 |Instrugéo processual de reposicdo ao erario Notificagdo ao servidor para ampla defesa e contraditério Teletrabalho/Presencial Conhecimento técnico faixas de l a VIl Relatdrios, Despachos, Termos, Parecer, Nofificaggo,
Propostas, dentre outros.
9 Atendimento aos requerimentos enviados via Realizar a analise e atendimento dos requerimentos enviados pelos servidores através Teletrabalho/Presencial Conhecimento técnico faixas de 1 a X Relatério de atendimento
SIGEPE ou SouGov do SIGEPE
10 [Gerenciamento dos Consolidados de Frequéncia Receber e gerenciar os consolidados de frequéncia dos servidores Teletrabalho/Presencial Atividade rotineira faixasdelaV Relatério
1 Registro das concessoes deferidas através dos Realizar o langamento das concessoes (beneficios, direitos, incentivos e Teletrabalho/Presencial Conhecimento técnico faixas de 1 a X Relatério
processos inerentes a DICAD movimentagdo de pessoal) nos sistemas pertinentes (SIAPE, SiapeNet e/ou SIGEPE)
12 |Alteragéo, Cancelamento e Interrupgdo de Férias Alterar, cancelar e interromper as férias dos servidores conforme o caso Teletrabalho/Presencial Atividade rotineira faixas de la VvV Relatorio
13 [Consulta as pastas Funcionais Realizar consulta aos documentos que integram a pasta funcional do servidor Teletrabalho/Presencial Atividade rotineira faixas de la lll Relatério
14 Con_ta~gem de Tempo de C_on_tn—bulgaolEIabora_gao de E'ab‘."af a~contagem de t_empo de contribuigao/Emitir certidao de tempo de Teletrabalho/Presencial Conhecimento técnico faixas delaV Relatério/Declaragao emitida
certiddo e tempo de contribuigdo para ex-servidor contribuigdo para ex-servidor
15 Atuallzagao cadastral de sistemas estruturantes da Atualizar dados nos sistemas estruturantes da Gest&o de Pessoas Teletrabalho/Presencial Atividade rotineira faixas de la X Sistema atualizado
Gestéo de Pessoas
16 Efsbszr:gao do Plano de Desenvolvimento de Elaborar o Plano de Desenvolvimento de Pessoas Teletrabalho/Presencial Conhecimento técnico faixas de la X Plano de Desenvolvimento de Pessoas
. - e Atualizar dados de capacitagao, qualificagéo e avaliagdo de desempenho nos devidos .
Registrar dados de capacitagao, qualificagéo e N 2 . " N < . Necessidade de . . o
17 s controles, mantendo as informagdes atualizadas e organizadas para alimentacdo de Teletrabalho/Presencial ~ faixas de la lll Registro de dados sobre capacitagdo
avaliagdo de desempenho em controles - < ~ concentragdo
relatérios de gestdo e de execugéo
18 |Organizar e promover agbes de desenvolvimento Rea!lza—r dlvulgag?es, Inscrigoes, c_onflrma_goes, abertura, acompanham_ento i Teletrabalho/Presencial Habilidade redacional faixas de laV Acdes de desenvolvimento/ relatério de atividades
avaliagdo das agdes de desenvolvimento junto aos fornecedores e servidores
19 |Prontuario médico de servidores Organizagéo e atualizagdo das pastas funcionais dos servidores da Instituicdo Presencial Conhecimento técnico faixas de la lll Prontuarios médicos organizados
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N° Nome da atividade Descrigao da atividade Forma de execugao g_ presencial e em Entrega esperada
complexidade (tempo de
teletrabalho
trabalho)

20 |Pericias odontoldgicas Realizagéo de atos periciais para servidores da instituicdo e de outros érgaos Presencial Conhecimento técnico faixasde laV Pericia odontolégica; relatério estatistico de atendimentos
21 |Controle de estoques de medicamentos Atualizagao do relatério de controle de estoques e medicamentos Presencial Ana“sz:;;g:;\t/?va ou faixas de laV Relatério de controle de estoque
22 |Emissao de laudos médicos periciais Elrj\':;sts;gg(?szslaudos médicos periciais resultantes das pericias médicas & Presencial Conhecimento técnico faixas de la X Laudos médicos periciais
23 |Pericias e Juntas médicas (internas e externas) Realizagéo de atos periciais para servidores da instituicdo e de outros érgaos Presencial Conhecimento técnico faixas de la X Pericia médica; relatério estatistico de atendimentos
24 |Atendimento psicolégico - servigo de saude Atendimento psicolégico para trabalhadores Presencial Conhecimento técnico faixas de la X Relatério estatistico de atendimento
25 |Atendimento de assistencia social - servigo de saude [Atendimento de assisténcia social para trabalhadores Presencial Conhecimento técnico faixas de la X Relatorio estatistico de atendimento
26 |Atendimento odontolégico - servigo de satde Atendimento odontoldgico para trabalhadores Presencial Conhecimento técnico faixas de la X Relatério estatistico de atendimento
27 |Atendimento nutricional - servigo de satude Atendimento nutricional para trabalhadores Presencial Conhecimento técnico faixas de la X Relatorio estatistico de atendimento
28 SL?QSLZ?EMO da alimentagdo escolar de todas as Planejamento da alimentagédo escolar de todas as unidades Teletrabalho/Presencial Pesquisa técnica faixas de la X Planejamento nutricional; relatério
20 Fiscalizagéo in Ilqco das atlwqades e)iermdas pelas Flscal!zar as atividades de selegédo, compra, armazenel\rrl]?qto, proclju'c.ao e distribuigdo Presencial Conhecimento técnico faixas de 1 a X Relatorio de atividades

empresas terceirizadas de alimentagéo dos alimentos, observando sempre as boas praticas higiénico-sanitarias
30 Atividades de.edygagao alimentar e nutricional para Elabor.ag:gol e aplicagéo de Atividades de educagéo alimentar e nutricional para alunos Teletrabalho/Presencial Capacidade de gstudo e faixas de la V Atividade de educaggo alimentar; Relatério de atividades

alunos e funcionarios e funcionarios novo aprendizado
31 E;CAEEPQSO de carga de alimentos comprados pelo Recepcéo, conferencia e armazenamento de alimentos Presencial Anallszl?;iatlg:il\t/a:wa ou faixas delaV Material recebido; Relatério de atividades

s ~ - Redagéo dos documentos técnicos relacionados aos processos de aquisi¢do de bens,

Participagao na elaboragédo da parte técnica de " N N ~ s . . . . o . -
32 . % equipamentos e servigos, no que se refere a alimentagéo e nutrigéo (Termo de Teletrabalho/Presencial Conhecimento técnico faixas de l a VIl Termos de referéncia, ETPs, pesquisa de prego, relatério

processos de alimentagdo P X

Referéncia, ETP, Pesquisa de precos, entre outros)

33 |Acompanhamento do estado nutricional dos alunos |Acompanhamento do estado nutricional dos alunos Presencial Pesquisa técnica faixas de l a VIl Relatério estatistico de atendimento
34 |Projeto de prevengéo e combate a incéndio Elaboragéo, atualizagéo e aplicagdo do projeto de combate a incendios da instituicdo | Teletrabalho/Presencial Conhecimento técnico faixas de l a VIl Projeto de prevengdo e combate a incéndios
35 |Processo de insalubridade Recebimento e analise de processos de insalubridade dos servidores da instituicéo Teletrabalho/Presencial Conhecimento técnico faixas de l a VIl Processo analisado
36 Co’nt_ratagao_qe_ empresa para realizagdo de exames Elellb_orag:ao do processo de contratagdo de empresa para realizagdo dos exames Teletrabalho/Presencial Pesquisa técnica faixas de 1 a X Contratagéo realizada

médicos periédicos médicos periédicos e acompanhamento da realizagdo dos exames
37 |Controle de inspegéo de extintores Eregn_ch)mento e atualizagao da ficha de controle da validade dos extintores da Presencial Andlise qu_ant_ltatlva ou faixas de I a VI Inspecgéo realizada, relatério de atividades

instituicdo qualitativa

38 |Laudo técnico das condigdes ambientais de trabalho [Emissdo de laudo sobre as condigdes ambientais de trabalho Teletrabalho/Presencial Conhecimento técnico faixas de la X Laudo técnico
39 |Mapa de risco - Seguranga do Trabalho Elaboragéo e atualizagdo do mapa de risco da instituicdo Teletrabalho/Presencial Conhecimento técnico faixas de la X Mapa de risco
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N°

Nome da atividade

Descrigao da atividade

Forma de execugao

Parametro para
definicdo da faixa de
complexidade (tempo de
trabalho)

Tempo de trabalho
presencial e em
teletrabalho

Entrega esperada

40

Dimensionamento de extintores de incéndio

Elaboragéo e atualizag&o da planta de ambientes de trabalho e de localizagdo de
extintores da instituicao

Teletrabalho/Presencial

Conhecimento técnico

faixas de la V

Relatério, mapa, planta

M

Andlise de plano de higienizagdo das edificagdes

Analise, atualizagdo e acompanhamento do plano de higienizagdo elaborado pela
empresa terceirizada.

Teletrabalho/Presencial

Conhecimento técnico

faixas de | a VI

Plano de higienizagao, parecer, laudo técnico

42

Analise dos PCMSO e ASO das empresas
terceirizadas

Analise dos documentos referentes a satde do trabalhador das empresas
terceirizadas

Teletrabalho/Presencial

Conhecimento técnico

faixas de la vV

Andlise, parecer, relatério
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Tabela de Atividades

Parametro para
definicdo da faixa de

Tempo de trabalho

empreendimento incubado

N° Nome da atividade Descrigao da atividade Forma de execugao . presencial e em Entrega esperada
complexidade (tempo de
teletrabalho
trabalho)
1 _Acompanhamento de projetos incubados e pré- Acompanhamento rotineiro dos projetos incubados, remotamente e presencialmente Teletrabalho/Presencial Habilidade mterpessqal faixas de la X Acompanhamento técnico concluido
incubados para trabalho em equipe
2 [Consultoria e assessoria a projetos independentes  |Orientagéo dos projetos independentes Teletrabalho/Presencial | Conhecimento técnico faixas de la V Consultoria técnica concluida
3 |Planejamento e execugéo do processo de selegdo  [Planejar, divulgar e selecionar empreendimento a serem apoiados. Teletrabalho/Presencial Habilidade mterpessqal faixas de 1 a VI Langar um edital de selecao
para trabalho em equipe
4 Planejame_nto, momtor_amento e avaliagéo de _Reallzar acompanhamento presencial e remoto dos empreendimentos apoiados pela Teletrabalho/Presencial | Conhecimento técnico faixas de 1 a X Acompanhar o desenvolvimento de projetos
empreendimentos apoiados. incubadora.
5 _Planejamento tatico anual e revisdo de método das |Realizar revisao de métodos de planejamentos, indicadores aplicados a incubadora e Teletrabalho/Presencial | Conhecimento técnico faixas de la V. Realizar o planejamento estratégico da IETEC
incubadoras aos empreendimentos, anualmente.
6 |Prospecgédo de empreendimentos a serem incubados !ntera(;ao com o publico alvo a fim captar novos projetos que possam vir a ser Teletrabalho/Presencial Habilidade mterpessqal faixas de 1 a VI Contato técnico concluido
incubados para trabalho em equipe
R . = N . " = - . . Necessidade de . . s S,
7 |Realizagéo de projeto para captagéo de recursos Escrita de projetos para fins de manutengéo das atividades da incubadora. Teletrabalho/Presencial criatividade faixas de la X Captar recursos por meio de participagdo em editais publico.
Realizar articulagdes com coordenagdes e departamentos da Instituicdo buscando = ~ Homologag&o de regulamentos pelo CEPE; realizagéo de
N . e y . N " Interag@o com 6rgéos N e . o
Realizagéo de articulagdes institucionais com entes |apoio para os empreendimentos e projetos apoiados. Quantos aos entes externos, . . parcerias com instituigdes externas; realizagéo de trabalhos
8 | N N o ~ P . Teletrabalho/Presencial | externos ou com outros faixas de I a VI : A oA X
internos e externos articulam-se parcerias que potencializem as agdes estratégicas da incubadora e das PR junto a agéncias de fomento; engajamento de alunos da
P .~ . . ~ setores da instituigdo PP ~ L
politicas publicas sobre o empreendedorismo e a inovagéo instituicdo nem acdes estratégicas
9 Visita de campo para acompanhamento de Acompanhamento in loco de empreendimento incubado Presencial Atividade rotineira faixas de laV Visita técnica concluida
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Tabela de Atividades
Parametro para Tempo de trabalho
N° Nome da atividade Descrigédo da atividade Forma de execugao definicdo da faixa de presencial e em Entrega esperada
[ (tempo de teletrabalho
Relatério de acompanhamento das obras e servigos,
1 Acompanhamento das obras e vistorias técnicas Acompanhamento in loco das obras de todos os campi e demais vistorias Presencial Conhecimento técnico faixas de I a VI medigOes para ateste de servigos, anélise de contingéncias,
coleta de dados para projetos, e laudos de vistoria
Acompanhamento dos espagos "alugados pela instituigdo" (cantinas, lojas, papelaria, Interagéio com rgéios Relatérios, emissao de guias para pagamento
2 |Acompanhamento dos termos de concesséo ! ’ ' | Teletrabalho/Presencial | externos ou com outros faixasde laV y " L
restaurantes, etc...) S acompanhamento do atendimento a comunidade do Cefet/RJ
setores da instituigdo
Acompanhamento e gestio de contratos de obras e Comunicagdes com a empresa responsavel pelos servigos, acompanhamento de
3 mp N 9 -, cronograma de execugéo, pedidos de aditivos/ajustes de contrato, ateste de notas Teletrabalho/Presencial Conhecimento técnico faixas de l a VIl Manutengao do contrato até sua conclusdo
servigos (continuados, terceirizados, etc.) o R "
fiscais, aplicagcdes de penalidade, etc...
Andlise de pontos de vulnerabilidade; Verificagado dos postos de vigilancia,
4 |Acompanhamento servigo de vigilancia vigilancia/seguranga patrimonial, acompanhamento de ocorréncias. Controle de Presencial Atividade rotineira faixasde laV Relatérios de ocorréncia na escola
acesso ao Campus
5 Anal_lse de planllhas de or(;ament’o d_e obras e Anélise de planilhas de orgamento de obra e servigos e demais documentos técnicos | Teletrabalho/Presencial Conhecimento técnico faixas de la X Parecer técnico
servigos e demais documentos técnicos
Colaborar de diversas formas na preparagdo de eventos no campus que possam ™ .
. ~ N N N . Habilidade interpessoal . . . . .
6 |Apoio na preparagéo de eventos do campus surgir, de forma técnica ou esforgo manual, bem como na organizagéo de espagos, Teletrabalho/Presencial ara trabalho em equipe faixas de l a VIl Garantir que o evento funcionara como planejado
projetos, rotinas, fungdes e determinagdo de horarios de execugao das atividades P quip
7 Ateste d? fa'tu_lras ‘?e Servigos PUD“?O.S e Conferéncia da fatura; ateste da fatura; envio para setor responsavel para pagamento | Teletrabalho/Presencial NeceSS|dade~de faixas de la lll Faturas atestadas
concessiondrias (agua , energia elétrica, etc.) concentragéo
8 Condugéo de veiculos Dlregz'io, estacionamento, abastecimento, limpeza e outras atividades rotineiras com Presencial Atividade rotineira faixas de la lll Mudanca de localidade do servidor ou bem demandado
os veiculos da frota
Entrega e recebimento de chaves da unidade. Cada entrega e recebimento de chave é
registrada em uma planilha. Feito diariamente. Relatério diario dos veiculos
9 [Controle de acesso aos espagos dos campus estacionados e consolidagdo mensal. Cadastrar servidores, alunos e terceirizados nas | Teletrabalho/Presencial Atividade rotineira faixas de la vV Prestar conta dos dias trabalhados relativos ao setor
fechaduras eletronicas.
Cadastro e emiss&o dos cartes de estacionamento do estacionamento do maracana
Enviar para o encarregado as demandas de atividades encaminhadas ao setor de
infraestrutura via chamados. Depois, conferir sua realizagéo. Controle das demandas e atividades dos servigos
10 |Controle de Ordem de Servigo - terceirizados Acompanhar as demandas aos terceirizados via sistema de chamados. Responder e Teletrabalho/Presencial Atividade rotineira faixasdelaV terceirizados para garantir a boa prestacdo de servigos na
inclui-las na programagéo. Encaminhar pedidos aos terceirizados. Responder sobre unidade.
sua solucdo ao demandante.
1 Crlagao_ e D»lvulga(;ao de Manuais, Normativos e Ver_lflcar a n(_ecessmade _|nformar dete_rmlnfido assunto a um publico, redigir o material, Teletrabalho/Presencial Habilidade redacional faixas de 1a V Produzir materlal_que comunique ao publico a determinado
Comunicagdes Internas revisar, publicar nos meios de comunicagéo assunto de maneira eficaz
Desenvolvimento de projetos de construcio e Elaboragao de projeto executivo, especificagdes de servigos e materiais, desenhos de
12 reforma proj ¢ plantas, cortes, fachada, cobertura e localizagéo. Detalhamento e especificagéo de Teletrabalho/Presencial Conhecimento técnico faixas de | a X Plantas técnicas, Projetos, Andlises, e pareceres técnicos
materiais. Confecgédo de parecer técnico
~ . . S Buscar solugdes para sinalizagéo interna de setores e espagos abertos do campus,
Elaboragéo de material gréfico para sinalizagéo Ny : e : . ~ N _ . . . . . - . Lo N
13 interna criar material grafico, enviar para impressao e posterior alocagéo dos materiais nos Teletrabalho/Presencial Conhecimento técnico faixasdelaV Facilitar acessos por meio de indicativos visuais pelo campus
espagos
14 |Fiscalizag&o da Limpeza externa e interna da escola Recgblment? das dem_andas, acompanhz_imento dos servigos de "”.‘peza ¢ Presencial Atividade rotineira faixas de la Vv Aco_mpanha[nento da SXECUGao dos servigos de limpeza e
movimentagdo de equipamentos e recebimentos dos materiais de limpeza. movimentagdo de material na escola
15 [Fiscalizagéo de Equipamento Contra Incéndio Controle mensal de extintores, mangueiras e etc. Teletrabalho/Presencial Atividade rotineira faixas de la vV il\rl]lsg:]zri:tuallzadas as informagdes sobre equipamento contra
16 Ggrepc!ar da fna}nutengao dle.lnfraestrutura Orleqt?r a abertura de chamados, encaminhar a demanda de servigos aos Teletrabalho/Presencial Atividade rotineira faixas de 1 a VII Demanda atendida
(hidraulico, elétrico, ar condicionado e outros) terceirizados e acompanhar o andamento do chamado.
Controlar a Manutengao da frota de veiculos,gerenciar taxi gov, motoristas
terceirizado, 6nibus e viagens.
Avaliar/acompanhar solicitagdo, designar motorista, veiculo e emiss&o da requisicéo e
preencher as informagdes relativas as viagens Acompanhamento das viagens, do atendimento dos
17 |Gestéo da frota automotiva Cotagéo e designagao veiculos para manutengao. Verificar/acompanhar emisséo do Teletrabalho/Presencial Atividade rotineira faixas de l a VIl motoristas, manutengao e abastecimento dos veiculos e
seguro, documentag&o Detran, manutengdo, abastecimentos e saidas analise da frota atual
Descrigao do problema do carro, enviar para manutengao, atestar o servigo de reparo.
Agendar com os servidores o uso de veiculo oficial em determinada data, receber
dados da viagem fornecida pelo servidor, preencher no sistema os dados
Langamento de dados de infraestrutura em Andlise, padronizagao e insergdo de dados das obras da prefeitura nos sistemas de . Interagdo com érgéos . - . .
18 . " Teletrabalho/Presencial | externos ou com outros faixas de laV Insergao das obras e projetos nos sistemas do governo
plataformas governamentais online. acompanhamento do Governo Federal PR
setores da instituigdo
. ~ . Pesquisar pelo campus informagdes quanto a um determinado item de infraestrutura, . - N =
Levantamento de informagdes de infraestrutura no o X . o o x . . - . Produzir relatério que esclareca a gestédo quanto ao status de
19 como quantitativos de ambientes, equipamentos, utensilios, bem como a avaliagéo da | Teletrabalho/Presencial Pesquisa técnica faixasde laV . N N
campus N . " o P S determinado objeto de infraestrutura do campus
qualidade dos citados. Emitir relatério para a geréncia e/ou diregéo
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Infraestrutura

Tabela de Atividades
Parametro para Tempo de trabalho
N° Nome da atividade Descrigédo da atividade Forma de execugao definicdo da faixa de presencial e em Entrega esperada
p (tempo de teletrabalho
Participagéo como equipe de apoio de licitagao para Conferéncia de planilha, na etapa de selegao do fornecedor; envio ao setor
20 |[contratag&o de servigo terceirizado continuado com responsavel P ’ P ¢ ’ Teletrabalho/Presencial Conhecimento técnico faixas de 1 a VI Planilha de custos e troca de e-mails com a SEACO
dedicacéo exclusiva de méo de obra P!
Preenchimento de compras de materiais disponiveis |Preencher documentos relativos a compras de materiais disponiveis para compra em . Andlise quantitativa ou . Ter a requisicéo do SRP efetuada para compra de materiais
21 . f Teletrabalho/Presencial - faixas de la vV o
em SRP SRP, envio dos documentos ao setor responsavel qualitativa necessarios ao campus
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vidoria

Tabela de Atividades
N° Nome da atividade Descrigao da atividade Forma de Execugao g_ presencial e em Entrega esperada
complexidade (tempo de
teletrabalho
trabalho)
1 |Atendimento ao Cidadao por meio do FalaBR Aten_d(?r ol dlferentes~ tipos de manlfestag:aoz vsm?pllflque; elogio; solicitagéo de Teletrabalho/Presencial | Conhecimento técnico faixas de I a VI Registro de atendimento
providéncias; sugestdes; reclamagdes e denuncias
Gerenciamento e manutencgéo da plataforma; Captagdo/engajamento de Conselheiros; Necessidade de
2 Conselho de Usuarios Elaboragéo, divulgacdo e tabulagdo de enquetes sobre os servigos da carta de Teletrabalho/Presencial concentracio faixas de la VIl Plataforma atualizada
servigos <
3 Divulgagdo documentos referentes a Ouvidoria gjscas nos sites do governo federal com manutengéo atualizada da pagina do CEFET Teletrabalho/Presencial Atividade rotineira faixas de la lll Publicagdes atualizadas no site
4 Elabo_ragao dos Relatdrios da Ou’\/l_dorla, sic, Elaborar Relatérios da Ouvidoria, SIC, Autoridade LAI, conselho de usuarios. Teletrabalho/Presencial Andlise qu_ant_ltatlva ou faixas de l a VII Relatorio Anual
Autoridade LAI, conselho de usuarios. qualitativa
5 Elaborag&o/manutengdo da pagina de,] QUVIdorlal Elaborar/manter a pagina da Ouvidoria/ SIC/ plataforma do Conselho de Usuarios Teletrabalho/Presencial Nec_eS§|L_:|ade de faixas delaV Pagina atualizada e publicada
SIC/ plataforma do Conselho de Usuarios criatividade
6 Orlentflgao a comu(udade acadgmlca SObr? N Pesquisar, tratar e divulgar Teletrabalho/Presencial Atividade rotineira faixas delaV Orientag&o Divulgada
cumprimento da Lei de Acesso a Informagao
7 Publicagéo do Rol de informagdes classificadas Publicagéo do Rol de informagées classificadas Teletrabalho/Presencial Anallszf;ie:;\:;\tleglva ou faixas de laV Rol publicado
8 Tratamef\to das meinlfesta(;oes conforme a Lei de Tarjamento de dados nas manifestagdes Teletrabalho/Presencial | Conhecimento técnico faixas delaV Orientag&o Divulgada
Acesso a Informagéo
9 |Tratamento de dados da Pesquisa de Satisfagao Tratamento de dados da Pesquisa de Satisfagéo Teletrabalho/Presencial Analls:f;ie:;\:;\tle;\tlva ou faixas delaV Dados tratados
10 |Tratamento de dendncias pela LGPD Re(_:eber, pseud_onlmlzar, apallsar, tra%ar preliminarmente, encaminhar e responder, por Teletrabalho/Presencial NeceSS|dade~de faixas de I a VI Tratativas enviadas para os setores envolvidos
meio de mecanismos proativos e reativos concentragéo
Interagéo com érgaos Relatérios, Despachos, Termos, Parecer, Notificagao,
12 |Tratamento de manifestagdes de ouvidoria e SIC. Relatérios, Despachos, Termos, Parecer, Notificagdo, Propostas, dentre outros Teletrabalho/Presencial | externos ou com outros faixas de | a X ’ p: ’ ’ ' G40,
PR Propostas, dentre outros.
setores da instituigdo
Tratativas de Autoridade de Monitoramento da Lei de Avaliar e monlt_orar a lmplemeptagao t_ia LAI, verificando o pon"tal da Instltulga9 ) ) Interag@o com 6rgéos ) B
13 N = conforme o Guia de Transparéncia Ativa do Governo Federal; responder a oficios da Teletrabalho/Presencial | externos ou com outros faixas delaV Relatério Anual
Acesso a Informagéo (LAI) L PR
CGU e TCU, quando solicitados setores da instituigdo
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Planejamento

Tabela de Atividades
Parametro para
definicdo da faixa de Lkl
N° Nome da atividade Descrigao da atividade Forma de Execugao . presencial e em Entrega esperada
complexidade (tempo de
teletrabalho
trabalho)
. . - = - = . . . Anélise quantitativa ou . - - =
1 Andlise de impacto de indicadores de gestao Levantamento e estudo dos indicadores de gestdo e de seus respectivos impactos Teletrabalho/Presencial qualitativa faixas de l a VIl Relatério sobre indicadores de gestéo
Levantamento e estudo dos processos a serem mapeados e de melhor forma de se - . -
i . = . ~ o 2 L ~ . Habilidade interpessoal . Mapeamento e modelagem de Processos e Relatérios de
2 |Analise e melhoria de gestdo de processos realizar a gestdo de processos, realizagéo de reunides de capacitagdo, execugéo e Teletrabalho/Presencial X faixas de la X ~
. para trabalho em equipe Gestao de Processos
monitoramento do plano de trabalho elaborado
3 |Atualizagéo da dados estatisticos ;eev:ansmento & estudo dos dados estatisticos e consolidaggo e atualizagao dos Teletrabalho/Presencial | Conhecimento técnico faixas de l a VIl Relatorio, planilhas, pareceres
Levantamento e estudo das informagdes necessarias, realizagédo de reunides com os
4  |Atualizagéo do Plano de Integridade setores envolvidos, consolidagéo e anélise das informagdes e encaminhamento para Teletrabalho/Presencial Habilidade redacional faixas de la X Plano de Integridade
aprovagdo, monitoramento das acdes
Atualizagé@o e monitoramento do Plano de Dados Leva_nteimento & _estudo das_ |nf0~rmagoe’s_necessgna, reah—zagao de reunioes com a . - . . Plano de Dados Abertos; Relatério de execugéo e de
5 comissdo envolvida, consolidagdo e andlise das informagdes encaminhadas pelos Teletrabalho/Presencial Habilidade redacional faixas de la X
Abertos . - acompanhamento do Plano de Dados Abertos
setores e encaminhamento do plano para aprovagéo
Levantamento e estudo das informagdes necesséria, realizagao de reunides com a . . - . . -
- . . L b y ~ P N - . . . . . Mapeamento de riscos; Plano de Gestéo de Riscos; Relatério
6 Elaborag&o do Plano de Gestao de Riscos comissdo envolvida, consolidagdo e andlise das informagdes encaminhadas pelos Teletrabalho/Presencial Conhecimento técnico faixas de la X de Gestdo de Riscos
setores e encaminhamento do plano para aprovagéo
Levantamento e estudo das informagdes necessarias para o relatério, realizagéo de Habilidade interpessoal
7 |Elaboragéo do Relatério Anual de Gestao reuniées com os setores envolvidos, consolidagéo e andlise das informagdes Teletrabalho/Presencial p X faixas de la X Relatério anual de Gestéao
: para trabalho em equipe
encaminhadas pelos setores
Levantamento e estudo das informagdes necessarias para o documento, realizagéo de
8 |Elaboragéo e monitoramento do PDI reunides de planejamento e com os setores envolvidos, consolidagdo e andlise das Teletrabalho/Presencial | Conhecimento técnico faixas de la X Plano/Relatério
informagées encaminhadas pelos setores e monitoramento dos dados
Envio de informagdes gerenciais a outros setores Habilidade interpessoal
9 |internos que requerem extragéo de dados de bancos |Exportacéo, andlise e consolidagédo dos dados e das informagées Teletrabalho/Presencial P X faixas de l a VIl Elaboragéo de planilhas e/ou graficos
para trabalho em equipe
de dados
10 Execugdo de agdes de monitoramento e avaliagdo Monitoramento  avaliagdo dos planos das unidades ou institucionais Teletrabalho/Presencial Habilidade |nterpessga| faixas de 1 a X Relatoério, Nota. Tecnlca, formulario de avaliagéo ou
de planos para trabalho em equipe Documento Oficial
11 Manu?engao N atuallz’ac_;ao de sistemas de Manter os sistemas sempre atualizados e em perfeito funcionamento Teletrabalho/Presencial | Conhecimento técnico faixas de 1 a VI Sistema atualizado
Planejamento Estratégico
. = Andlise e estudo da melhor forma para monitoramento do plano, reuniées com os - . Atualizagdo no portal de dados abertos do Governo Federal;
Monitoramento da execugéo do Plano de Dados . . . . = . Habilidade interpessoal . . -
12 servidores envolvidos no monitoramento e alimentagdo e acompanhamento das Teletrabalho/Presencial X faixas de l a VIl Relatério de execugédo e de acompanhamento do Plano de
Abertos N ~ para trabalho em equipe
informagdes Dados Abertos
13 |Monitoramento do Plano de Gestao de Riscos An_allse e estudq do S|st(?ma Ull!lZadO para o mon_ltoramento d(.J plano, realizagao de Teletrabalho/Presencial | Conhecimento técnico faixas de l a VIl Relatério e atualizagdo do ForRiscos
treinamentos, alimentagéo das informagdes no sistema e monitoramento do plano
Anadlise e estudo da melhor forma para monitoramento do plano, reuniées com os Habilidade interpessoal
14 |Monitoramento do Plano de Integridade servidores envolvidos no monitoramento e alimentagdo e acompanhamento das Teletrabalho/Presencial ara trabalho err:)e uive faixas de l a VIl Relatérios de acompanhamento
informagées p quip
Monitoramento do Programa de Gestéo e Analllse_e estudo.da melhor forma para morﬂtoramepto do programa, reunides com a . Habilidade interpessoal . Relatério de acompanhamento do Programa de Gestéo e
15 comiss&o envolvida no monitoramento e alimentagédo e acompanhamento das Teletrabalho/Presencial X faixas de la X
Desempenho N < para trabalho em equipe Desempenho
informacdes
Andlise e projecdes quantitativas e para a elaboragéo do Projeto de Lei Orgamentaria
16 |Elaboragédo da Proposta Orgamentaria Anual (PLOA) . N Teletrabalho/Presencial Conhecimento técnico faixas de la VIl Inclusdo de dados em sistema de Governo
Levantamento de dados junto aos setores competentes para a definigdo das metas
fisicas para a elaboracgéo do Projeto de Lei Orgamentéria (PLOA)
17 |Elaborag&o do Plano Operativo Anual Anallse_, estudo e articulagéo com as areas necessarias para a elaboraggo do Plano Teletrabalho/Presencial Andlise qu_ant_ltatlva ou faixas de la X Plano/Relatério
Operativo Anual qualitativa
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Planejamento

Tabela de Atividades
N° Nome da atividade Descrigao da atividade Forma de Execugao g_ presencial e em Entrega esperada
complexidade (tempo de
teletrabalho
trabalho)
Levantamento e estudo das informagdes necessarias para o plano, realizagéo de
18 |Elaboragéo do Plano Anual de Contratagdes reunides com os setores envolvidos, langamentos em sistema de Governo e Teletrabalho/Presencial | Conhecimento técnico faixas de la X Plano/Relatério
encaminhamento do plano para aprovagdo
Anadlise e consolidagdo de dados para o monitoramento da execugédo da Lei
. < " - Orgamentaria Anual conforme modelos definidos internamente. - - - . ~
Monitoramento da Execugéo da Lei Orgamentaria AN o . Lo - . Andlise quantitativa ou . Relatérios de acompanhamento e incluséo de dados em
19 Analise de dados de execugéo orgamentaria e consolidagéo de dados de execugdo Teletrabalho/Presencial o faixas de la X .
Anual L i . o e = qualitativa sistema de Governo
das metas fisicas para envio de informagdes, de solicitagdes de alteragéo
orcamentaria e de reestimativa de receita & Secretaria do Orgamento Federal
20 [Monitoramento do Plano Operativo Anual Anallse_ e consolidaggo de dados para o monitoramento da execuggo do Plano Teletrabalho/Presencial Andlise qu_ant_ltatlva ou faixas de la X Relatérios de acompanhamento
Operativo Anual qualitativa
21 |Elaboragao e monitoramento de planos institucionais Andlise  estudo, reunioes com os setores envolvidos, monitoramento e Teletrabalho/Presencial faixas de la X Plano, relatérios de acompanhamento
acompanhamento das agdes Conhecimento técnico
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Protocolo

Tabela de Atividades
Parametro para
definicdo da faixa de Lkl
N° Nome da atividade Descrigao da atividade Forma de Execugao . presencial e em Entrega esperada
complexidade (tempo de
teletrabalho
trabalho)
1 Atuagdio nos processos administrativos Cada§trar os processos administrativos da instituigdo de acordo com a documentagéo Teletrabalho/Presencial Conhecimento técnico faixas de 1 a VI Pro_ces_sos_cad_astr_ados covrr_etament(_e no sistema para todos
recebida os fins institucionais; relatorio das atividades
2 |Corregdes de tramitagdo no sistema SAP Efetuar Ian(_;am_en_to—s de corregdes de tramitagdo de processos requeridos por diversos Teletrabalho/Presencial Atividade rotineira faixas de la V. Ga(ant_la de~ que o §|§tema ref_llt_a o correto fluxo processual
setores da instituicdo da instituigao; relatério das atividades
x : Digitagéo em proce5§ador de texto eletrom_co e posterior impressdo da relagaz_) de : Necessidade de . Cadastro correto de todos os documentos a serem enviados
3  |Elaborag&o de listagem de documentos documentos que seréa colocada no malote junto com os documentos para envio para Teletrabalho/Presencial ~ faixas de la V AR o L
as unidades concentragao para todas as Uneds da institui¢do; relatério das atividades
. . < o . . . e < Acesso de informagdes aos interessados dos processos
Pesquisa e informagao sobre localizagéo de Pesquisar nimeros de processos e informar sua localizagéo a interessados que néo . L - . S X N B . .
4 . Teletrabalho/Presencial Atividade rotineira faixas de la V administrativos que sejam excluidos digitais; relatério das
processos possuam acesso ao sistema SAP .
atividades
. Apos a devida anotagéo no controle de cartas, os documentos serao levados através . L - . Postagem correta de todos os documentos institucionais;
5 |Postagem de documentos nos Correios . P . Presencial Atividade rotineira faixas de laV P o
de transporte oficial e postados em uma agéncia dos Correios relatério das atividades
6 Recebimento, registro e distribuicdo de documentos Receber, registrar e distribuir todos os documentos entregues pela ECT Presencial Nece55|dade~de faixas de la V. Todos 0s docum_ent(?s_ entregugs_ corretar_m_ente aos seus
externos concentragéao respectivos destinatarios; relatério das atividades
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Técnico Laboratorio

Tabela de Atividades
Parametro para
L . Tempo de trabalho
3 . L " definigdo da faixa de s
N Descrigao da atividade Forma de Execugao . presencial e em Entrega esperada
complexidade (tempo de
teletrabalho
trabalho)
1 |Apoio nas atividades experimentais Auxiliar os alunos/docentes na utilizag&o dos equipamentos do laboratério Presencial Atividade rotineira faixas de I a VI Supo'rt_e tecnlct_) as atividades académicas experimentais;
relatério das atividades
2 Assess~orar atividades praticas de ensino, pesquisa e Auxiliar professores e alunos em aulas praticas e ensaios de pesquisas Presencial Atividade rotineira faixas de la X Supo'rt_e tecnlct_) as atividades académicas experimentais;
extensdo relatério das atividades
- - . ~ Lo Formalizagéo de processo, Requerimento - Aquisigéo de
Atividades referentes aos processos de compras e  |Auxiliar no processo de descrigéo e cotagéo de bens permanentes e consumiveis para . . - . L : = .
3 N N . . Teletrabalho/Presencial Conhecimento técnico faixas de la X Materiais, Requerimento - Contratagdo de Servigos/Obras,
servigos inerentes aos laboratérios laboratorio. P N ~
termo de referéncia, pesquisa de mercado e cotagdo
Gestao de materiais de consumo de uso em Proceder a gestao de estoque dos materiais de consumo dos laboratérios e controlar . Andlise quantitativa ou . Relatérios e/ou documentos com dados quantitativos e
4 - N . = Teletrabalho/Presencial o faixas de la V o
laboratério o almoxarifado da area de atuag&o. qualitativa qualitativos
5 |Gestéo dos bens permanentes do laboratério Dar baixa em algum equipamento junto ao patriménio a pedido do coordenador. Presencial Atividade rotineira faixas delaV Relatério e/ou documentos com registro da agéo
Manuteng&o, conservagéo e limpeza das Executar ou promover, conforme o caso, atividades de manutencéo preventiva e ~ . . . ) -,
. < . . . PN ~ X X . . - . Manuteng&o preventiva e/ou corretiva realizada; relatério das
6 |[instalagdes, equipamentos e materiais dos corretiva, necessarias a conservagéo de equipamentos, instrumentos e outros Presencial Conhecimento técnico faixas de l a VIl atividades
laboratorios materiais da area de atuagao.
7 |Organizagéo dos laboratérios Organizar, prover e controlar o funcionamento dos laboratérios Presencial Atividade rotineira faixas de la X S;ge;r:;\zl%";ad(;: o funcionamento dos laboratrios; relatdrio
8 Organlz’a_gao dos manuais e notas fiscais do Realizar ordenagdo dos manuais e notas fiscais dos equipamentos do laboratério Teletrabalho/Presencial Atividade rotineira faixas delaV Dlspt?s_lgao N m_a_nutengao organizada dos documentos;
laboratério relatério das atividades
Planejamento de atividades de estagiarios dos Planejamento das atividades a serem realizadas pelo estagiario, por meio da . . - . Planejamento, cronograma e relatério das atividades de
9 . = o Teletrabalho/Presencial Conhecimento técnico faixas de I a VI . o L
laboratérios preparagéo do plano de trabalho e cronograma do estagio estagios; relatério das atividades
10 |Planejamento de atividades experimentais Planejar as atividades experimentais a serem realizadas nos laboratérios Teletrabalho/Presencial Atividade rotineira faixas de l a VIl ::;?:ézz:mo técnico das atividades praticas; relatério das
Preparo e montagem de experimentos para Preparar reagentes, pegas, equipamentos e outros materiais utilizados nas atividades . . - . Suporte técnico as atividades académicas experimentais;
1 L P . . o . X = Presencial Conhecimento técnico faixas de la X . -
atividades académicas experimentais praticas de ensino, pesquisa e extenséo. relatério das atividades
12 Sollcﬂaga(z e acompanhean?ento de limpeza e Solicitar e acomp'anhar periodicamente a limpeza e manutengéo dos laboratérios junto Presencial Atividade rotineira faixas de 1 a VI Ambl’e_nte e qulpamentos limpos e com manutengao em dia;
manutengéo dos laboratérios ao setor responsavel relatério das atividades
13 Trel_namentos para utilizagdo de maquinas e Reallz_ar treinamentos, capar’:lgando e orientando usudrios para utilizagdo de maquinas Presencial Conhecimento técnico faixas de 1 a X Registro de orientagao/ treinamento; relatério das atividades
equipamentos e equipamentos dos laboratérios.
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cnologia da Informagao

Tabela de Atividades
N° Nome da atividade Descrigao da atividade Forma de Execugao g_ presencial e em Entrega esperada
complexidade (tempo de
teletrabalho
trabalho)
1 1 - Acompanhamento de processos e confecgdo de Documentar e acompanhar processo de T Teletrabalho/Presencial Conhecimento técnico faixasdelaV Rella?ono_s, Despachos, Parecer, Termos de Compromisso,
documentos. Notificagéo, dentre outros
2 ;o-ﬂA“}:fellzagao, implantagéo e manutengdo de Prestar servigo em software de Tl Teletrabalho/Presencial Conhecimento técnico faixas de laV Software implantado/atualizado
3 I- Atuallzagao, man}lten(;ao e opefamonallzagao de Prestar servigo operacional de TI Teletrabalho/Presencial Conhecimento técnico faixas de la lll Registro de prestacgéo de servigo
servigo de Tecnologia da Informagéo
4 |1 - Consolidagéo de dados e resultados Consolidar dados de sistema de TI Teletrabalho/Presencial Conhecimento técnico faixas de la lll Relatério de dados
5 1 - Consultas e atualizagdes em sistemas Realizar consultas e atualizagées em sistemas de Tl Teletrabalho/Presencial Conhecimento técnico faixas de la lll Cadast.ro de dados, a}uallza(;aﬂo de sistemas &
estruturantes encaminhamento de informagoes
6 |1 - Criagao e/ou revisdo de orientagdes/normativos |Documentar orientagdes-normativos de Tl Teletrabalho/Presencial Conhecimento técnico faixas de laV Instrugdo processual e minuta de documento
7 1,_ Erestagag .de servigo de apoio ou atendimento Prestar apoio administrativo Teletrabalho/Presencial Conhecimento técnico faixas de la lll Reglstrlo de atendimento, cadastro de informagdes,
técnico administrativo encaminhamento de documentos
8 1- Prestagdo de servigo de desenvolvimento de Realizar desenvolvimento de sistema de Tl Teletrabalho/Presencial | Conhecimento técnico faixas de | a VI Reglstrlo de atendimento, cadastro de informages,
software encaminhamento de documentos
9 |1 - Prestagao de servigo de gestéo de projetos Acompanhar e documentar projeto de T| Teletrabalho/Presencial Conhecimento técnico faixas de laV Reglstrlo de atendimento, cadastro de informagdes,
encaminhamento de documentos
10 1 - Prestago d? servigo de ggstao e fiscalizagdo de Acompanhar contrato ou parceria de TI Teletrabalho/Presencial Conhecimento técnico faixas de la lll Reglstrlo de atendimento, cadastro de informagdes,
contratos, convénios e parcerias encaminhamento de documentos
1 1- Produgao ou edigdo de documentos de Documentar sistema de TI Teletrabalho/Presencial | Conhecimento técnico faixas de la V Relatérios de desenvolvimento de software
desenvolvimento de software
12 |1 - Participagdo em comissdes Participar em comisséo designada Teletrabalho/Presencial Conhecimento técnico faixas de la lll Relatérios, pareceres, documentos encaminhados
13 |1 - Participagdo em reuniées Participar de reunido periédica Teletrabalho/Presencial Conhecimento técnico faixas de la lll Registro de participagéo, Atas, Lista de Frequéncia
Participagéo em evento de capacitagéo, palestras,
14 |1 - Participagdo em Eventos Participar de evento da area Teletrabalho/Presencial Conhecimento técnico faixas de la lll conferéncias, apresentagao de trabalhos, atividades artisticas
e culturais
15 |2 - Chamado-Solicitagao - Atendimento Realizar atendimento-solicitagdo de chamado de Tl Teletrabalho/Presencial Conhecimento técnico faixas de la lll Chamado-solicitagao - atendido
16 |2 - Projeto - Execugao de tarefa semanal Realizar sprint de tarefa para projeto de Tl Teletrabalho/Presencial Conhecimento técnico faixas de l a VIl Projeto Tarefa Semanal (Sprint) - entregue
17 |2 - Incidente - Investigagdo e Tratamento Realizar investigagéo de incidente de Tl Teletrabalho/Presencial Conhecimento técnico faixas de l a VIl Incidente - analisado e catalogado em base de conhecimento
18 |2 - Backlog - Planejamento para execugdo Planejar backlog de tarefas de TI Teletrabalho/Presencial Conhecimento técnico faixas de la lll Backlog - definigdo das atividades para execugéo em sprints
19 |2 - Ativo-Sistema - Anélise em inventario Documentar ativo-sistema de Tl Teletrabalho/Presencial Conhecimento técnico faixas de 1 a lll ?(t;lr\:g:;ismteeztao- analisado e catalogado em base de
20 (2 - Procedimento - Escrever padronizagéo de tarefa |Documentar procedimento de Tl Teletrabalho/Presencial Conhecimento técnico faixasde laV gﬁiﬂ:mm - escrito e catalogado em base de
21 2- Conflg\jra(;oes - Andlise de hardware-software e Documentar configuragdo de Tl Teletrabalho/Presencial Conhecimento técnico faixas de la lll Conflgulra(;ao - analisada e catalogada em base de
catalogagéo conhecimento
22 2- C_omratos-Parcelros N Aco_mpanhamento dos Documentar e acompanhar servigo externo de Tl Teletrabalho/Presencial Conhecimento técnico faixas de la lll Contrato-Parceqc - informagdo e afividade catalogada em
servigos executado por terceiros base de conhecimento
23 2- /:\qm_sm;oes - Acompanhamento processo de Documentar e acompanhar processo de aquisi¢do de TI Teletrabalho/Presencial Conhecimento técnico faixas de la lll Aqulsn;f)es - informagao e atividade catalogada em base de
aquisicao conhecimento
24 |2 - Relatérios-Documentagao - Elaboragéo de Documentar analise-resultado de TI Teletrabalho/Presencial | Conhecimento técnico faixas de la V Relatério-Documentagéo - escrito e catalogada em base de
documento técnico gerencial conhecimento
25 ?e-sgf:ra(:kup e Redundancia - fazer, testar, Acompanhar rotinas de Backup Teletrabalho/Presencial Conhecimento técnico faixas de la lll Backup - realizado em sistema
26 (3 - DC Maquina Virtual - criar, alterar, gerenciar Acompanhar rotinas de Maquinas virtuais Teletrabalho/Presencial Conhecimento técnico faixas de la lll Maquina virtual - entregue em sistema
27 zl-aa]iéiuvem & Parceiros - criar, administrar, Acompanhar rotinas de sistemas contratados e/ou parceiros Teletrabalho/Presencial Conhecimento técnico faixas de la lll Nuvem e parceiro - ativo funcionando e operacional
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28 (3 - DC Datacenter - manter, manutengdo Acompanhar rotinas de Datacenter Teletrabalho/Presencial Conhecimento técnico faixas de la lll Datacenter - ativo funcionando e operacional
29 (3 - DC Firewall e VPN - administrar, analisar Acompanhar rotinas de Firewall e VPN Teletrabalho/Presencial Conhecimento técnico faixas de la lll Firewall e VPN - funcionando e acesso operacional
30 z;ezgoli)::;?s?r & Monitoramento - administrar Acompanhar rotinas de Identificagdo de servigos Teletrabalho/Presencial Conhecimento técnico faixas de la lll ID Servigo e monitoramento - registrado em sistema
31 |3 - Rede fisica - acesso novo, manutengdo Acompanhar rotinas de rede fisica Presencial Conhecimento técnico faixas de la lll Rede fisica - acesso operacional e entregue
32 |3 - Rede légica - acesso novo, manutengdo Acompanhar rotinas de rede légica Teletrabalho/Presencial Conhecimento técnico faixas de la lll Rede légica - acesso operacional e entregue
33 (3 - Rede sem fio - acesso novo, manutengao Acompanhar rotinas de rede sem fio Teletrabalho/Presencial Conhecimento técnico faixas de la lll Rede sem fio - acesso operacional e entregue

3 - Rede Provedor Internet - administragéo, . . . . . . .
34 manutengao Acompanhar rotinas de provedor de internet Teletrabalho/Presencial Conhecimento técnico faixas de la lll Provedor Internet - acesso operacional e entregue
35 i;:&::;él\gagao Telefonia - acesso novo, Acompanhar rotinas de telefonia Teletrabalho/Presencial Conhecimento técnico faixas de la lll Telefonia - acesso operacional e entregue
36 (3 - Comunicagdo VPN - acesso novo, manutengdo |Acompanhar rotinas de VPN Teletrabalho/Presencial Conhecimento técnico faixas de la lll Comunicagdo VPN - acesso operacional e entregue
37 8- Comunlcagaci E-mail e Teleconferéncia - acesso Acompanhar rotinas de e-mail, teleconferéncia e mensageria Teletrabalho/Presencial Conhecimento técnico faixas de la lll Comunicagao E-mail e Teleconferéncia - acesso operacional

novo, manutengéo e entregue
38 (3 - Suporte Hardware - novo, manutengéo Acompanhar rotinas de hardware Presencial Conhecimento técnico faixas de la lll Suporte hardware - acesso operacional e entregue
39 (3 - Suporte Impresséo - novo, manutengao Acompanhar rotinas de impressao Teletrabalho/Presencial Conhecimento técnico faixas de la lll Suporte impresséo - acesso operacional e entregue
40 (3 - Suporte Sistema Operacional - novo, manutengéo|Acompanhar rotinas de sistema operacional Teletrabalho/Presencial Conhecimento técnico faixas de la lll Suporte sistema operacional - acesso operacional e entregue
41 |3 - Suporte Software - novo, manutengéo Acompanhar rotinas de software Teletrabalho/Presencial Conhecimento técnico faixas de la lll Suporte software - acesso operacional e entregue
42 |3 - Suporte Id Usuario - novo, manutengéo Acompanhar rotinas de identificagédo de usuario Teletrabalho/Presencial Conhecimento técnico faixas de la lll Suporte Id usuério - acesso operacional e entregue
43 (3 - Suporte Politica Usuario - novo, manutengéo Acompanhar rotinas de politica de usuario Teletrabalho/Presencial Conhecimento técnico faixas de la lll Suporte politica usudrio - acesso operacional e entregue

3 - Seguranga Vulnerabilidades - analise, . - . . . . - .
44 administragao Acompanhar rotinas de vulnerabilidade Teletrabalho/Presencial Conhecimento técnico faixas de la lll Vulnerabilidade - analise entregue
45 |3 - Seguranca Auditorias - analise, administragéo Acompanhar rotinas de auditoria Teletrabalho/Presencial Conhecimento técnico faixas de la lll Auditoria - analise de log entregue
46 |3 - Seguranga Incidentes - analise, administragdo Acompanhar rotinas de incidente Teletrabalho/Presencial Conhecimento técnico faixas de la lll Incidente - analise entregue
47 |3 - Seguranga Acessos - analise, administragédo Acompanhar rotinas de acesso Teletrabalho/Presencial Conhecimento técnico faixas de la lll Acessos - analise entregue
48 |3 - Seguranga Riscos - analise, administragéo Acompanhar rotinas de risco Teletrabalho/Presencial Conhecimento técnico faixas de la lll Riscos - analise entregue
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