Atividade

Entregas/Tarefas

Analisar, editar, despachar e monitorar
processos de concursos de Técnico
Administrativo em Educagdo - TAE

Conferéncia de processos de abertura de concurso publico
Digitalizagdo de processos de abertura de concurso publico
Elaboracdo de minuta de edital e de extrato de edital

Envio de minutas para parecer da Procuradoria Federal

Emissdo de edital de abertura de concurso publico e de extrato do
edital

Emissdo de documento relativo a Composi¢ao das Bancas
Examinadoras

Emissdo de documento relativo ao programa das provas e referéncias
bibliograficas
Recebimento e envio de e-mails

Publicacdo de edital do concurso publico no DOU
Envio de extrato de edital de abertura de concurso publico para

publicacdo em jornal

Impressdo dos documentos e atos relativos ao concurso (minutas,
pareceres, editais, copia do DOU e jornais)

Inser¢do dos documentos e atos impressos no processo
Carimbar os documentos e atos anexados ao processo
Cadastro de editais, cargos, bancas e recursos no Sistema FURG
Publicacdo de documentos no site da PROGEP

Anexacdo de documentos no processo

Controle de pagamentos

Controle de isentos

Publicacdo de isengdes deferidas

Analise de recursos das isen¢oes indeferidas

Envio e publicacdo das respostas aos recursos

Homologacao das inscricdes de isentos e de candidatos com
deficiéncia

Conferéncia dos pedidos de atendimento especial para a prova

Analise e resposta aos recursos quanto as inscricées homologadas e
atendimento especial

Recebimento e formatacao das questdes de prova
Elaboracdo de gabarito




Organizacdo e reunido com fiscais para aplicacdo das provas
Organizac¢do de recursos e materiais para aplica¢do das provas
Classificacdo dos candidatos em cada fase

Solicitagdo de servidores para compor Comissdo de

Heteroidentificacao

Solicitacao de emissdo de Portaria de Comissao de
Heteroidentificagdo a secretaria PROGEP

Elaboracdo de Edital - Chamada Publica para o procedimento de
heteroidentificacao

Acompanhamento e publicacdo de resultado da heteroidentificacao

Emissdo de despacho e envio de processo ao COEPEA
Emissdo de edital de homologacao

Publicacdo de edital de homologacdo no DOU

Arquivamento no processo na DDP/CSID ou encaminhamento para o
Arquivo/PROGEP

Analisar, orientar e atender as demandas
de nomeagodes de TAE's e docentes

Recebimento de pedido de nomeacgao ou de processo homologado
Verificagdo da disponibilidade da vaga

Emissdo de portarias de nomeacao

Envio de portarias para assinatura do Reitor

Publicacdo de portarias de nomeag¢ao no DOU

Publicacdo da portaria de nomeacdo na pagina da progep junto ao
edital do concurso

Envio de informacgdes, formularios, por email ao candidato nomeado

Conferéncia dos documentos e formularios recebidos por email do
candidato nomeado

Emissdo de cartas para abertura de conta salario

Criacao de pasta digital para arquivamento dos documentos e
formuldrios recebidos do candidato

Abertura de processo de acimulo de cargo, quando houver
Analise de compatibilidade de horarios, quando necessario

Agendamento da avaliacdo médica e posse
Impressao dos documentos e formularios




Pré-cadastro no Sistema FURG

Atendimento pessoal ao candidato para conferéncia da
documentacado fisica, fornecimento de orientac¢des, esclarecimentos
de duvidas

Emissdo de termo de posse

Emissdo de carta de apresentagdo/exercicio
Participacdo na cerimbnia de posse
Abertura de processos de admissdo

Digitalizagdo do processo de admissdao completo

Envio do processo de admissdo para inclusdao em folha de pagamento
Inclusao do processo de admissao no AFD

Envio do processo de admissdo para abertura de pasta funcional no
arquivo da progep

Inclusdo de documentos referentes a posse e nomeagao no processo
do concurso

Controle de validades de concursos

Elaboracdo de planilhas com concursos homologados
Acompanhamento dos prazos de validade
Emissdo de editais de prorrogacao

Publicacdo de editais de prorroga¢ao no DOU

Publicacdo de editais de prorrogacao na pagina da progep
Atualizacdo de planilhas de controle

Arquivamento de documentos nos processos fisicos

Elaborar e propor alteragdes em concursos
publicos e processos seletivos

Elaborar e propor minutas de alteracdes em editais de concursos
publicos e processos seletivos, conforme necessidade em virtude de
novas legislaces e/ou para conferir maior transparéncia aos
procedimentos

Analisar, orientar e atender as demandas
de estagio nao obrigatoério remunerado na
FURG

Controle de vagas de estagio
Controle de estagios ativos
Controle de periodos de estagio

Conferéncia de documentos para contratacdo
Emissdo de cartas para abertura de contas

Pré-cadastro de estagiarios no Sistema FURG
Emissdao de Termos de Compromisso
Emissdo de Termos Aditivos

Emissdo de certificados

Abertura de processos de admissdo




Publicacdo de editais de estagio no site da PROGEP

Recebimento e envio de e-mails

Envio de termos para assinatura das pré-reitoras da PROGEP e da
PRAE por e-mail

Assentamento Funcional Digital

Analisar, editar, despachar e monitorar
processos de concurso para carreira do
magistério superior

Conferéncia de processos de abertura de concurso

Digitalizacdo de processos de abertura de concurso

Elaboracdo de minuta de edital e de extrato de edital

Envio de minutas para parecer da Procuradoria Federal
Emissdo de edital e de extrato de edital

Envio de edital e de extrato de edital para assinatura do Reitor
Publicacdo de edital no DOU

Envio de edital para publicacdo em jornal

Recebimento e envio de e-mails

Publicacdo de documentos no site da PROGEP
Preenchimento de planilhas de controle de prazos e de bancas
examinadoras

Cadastro de editais no Sistema FURG
Impressao de documentos e atos

Anexar documentos no processo

Envio do processo as unidades

Controle de pagamentos

Controle de isentos

Conferéncia do resultado final

Emissdo de despacho ao COEPEA

Envio do processo para apreciacdo do COEPEA
Emissdo de edital de homologacgao

Publicacdo de edital de homologacdao no DOU

Designacao de Comissao de Heteroidentificacao
Tramitagdo de processos no Sistema

Andlise e acompanhamento dos processos
de Gratificacdo por Encargo de Curso e
Concurso (GECC)

Conferéncia de processos de GECC

Preenchimento de planilha de controle de processos de GECC
Encaminhamento de processos de GECC para assinatura da proé-
reitora da PROGEP

Emissdo de despachos

Envio de processos as unidades solicitantes para correcao
Tramitacao de processos no Sistema




Recebimento e envio de e-mails

Conferéncia de documentos para contratacdo

Pré-cadastro de residentes no Sistema FURG
Emissdo de Contratos

Analisar e atender as demandas de
residéncias médica e multiprofissional |[Envio de contratos para assinatura dos residentes

Encaminhamento de contratos para assinatura da PROGEP
Envio de documentacdo a Folha
Recebimento e envio de e-mails
Assentamento Funcional Digital

Conferéncia de processos de exonerag¢do/vacancia

Envio de e-mail as unidades envolvidas para parecer quanto a
pendéncias (CCR/CPPAD) ou para ciéncia (CPOSS)

Abertura de processo de desligamento quando for falecimento
Emissdo de portarias de exoneragdo e de |Solicitagdo de nimeros de portarias
vacancia e de declara¢do de cargo vago em|Emissdo de portarias
virtude de falecimento
Envio de portarias para assinatura do Reitor
Publicacdo de portarias no DOU
Anexar documentos aos processos

Envio de processos as unidades interessadas (Folha ou Arquivo)
Tramitacao de processos no Sistema
Assentamento Funcional Digital

Elaborar e propor minutas de alteragdes |Elaborar e propor minutas de alteragdes em atos normativos, tais

em atos normativos como Portarias, Resolugdes e Instrugdes Normativas, conforme
solicitacdo da Coordenacao e da Diretoria, bem como acompanhar
seus tramites até a publicacdo

Conferéncia de processos de abertura de processo seletivo

Digitalizacdo de processos de abertura de processo seletivo

Langcamento das informagdes do processo seletivo em planilha de
controle (vagas e processos)

Elaboracdo de minuta de edital e de extrato de edital

Envio de minutas para parecer da Procuradoria Federal




Emissdo de edital de abertura de processo seletivo e de extrato de
edital de abertura de processo seletivo

Emissdo de documento relativo a Composi¢ao das Bancas
Examinadoras

Recebimento e envio de e-mails

Envio de edital e de extrato de edital para assinatura do Reitor
Publicacdo de edital de abertura de processo seletivo no DOU

Envio de extrato de edital de abertura de processo seletivo para
publicacdo em jornal regional

Impressao dos documentos e atos relativos ao processo seletivo
(minutas, pareceres, editais, copia do DOU e jornais)

Insergdo dos documentos e atos impressos no processo

Analisar, editar, despachar e monitorar |Carimbar os documentos e atos anexados ao processo
processos de Selecdo de Contratagao
Temporaria - Professores(as) Cadastro de editais, cargos, bancas e recursos no Sistema FURG
Substitutos(as)
Publicacdo de documentos no site da PROGEP
Anexacdo de documentos no processo
Tramitagdo de processos no Sistema
Envio do processo as unidades
Controle de pagamentos
Controle de isentos
Conferéncia do resultado final
Recebimento e conferéncia dos atos e resultados anexados ao
processo
Emissdo de edital de homologacgao

Elaboracdo de planilha de controle de chamamento
Envio do edital de homologacdo para assinatura da Pré-Reitora
PROGEP

Publicacao de edital de homologacdao no DOU

Solicitacdo as unidades académicas de servidor para compor
Comissado de Heteroidentificagao

Solicitagdo de emissdo de Portaria de Comissdo de
Heteroidentificacdo a secretaria PROGEP

Elaboracdo de Edital - Chamada Publica para o procedimento de
heteroidentificagao




Arquivamento no processo na DDP/CSID ou encaminhamento para o
Arquivo/PROGEP

Publicacdo de editais de Professor Visitante no site da PROGEP

Analisar, orientar e atender as demandas
de Contratagdo de
Professores(as)Temporarios (as) na FURG -
Substituto(as) e Visitantes

Recebimento e envio de e-mails
Convocacdo do(a) candidato(a) aprovado(a) para assinatura de
contrato

Conferéncia dos documentos e formularios recebidos do(a)
candidato(a) convocado(a)
Emissdo de cartas para abertura de contas

Criacdo de pasta e arquivamento dos documentos e formularios
recebidos do(a) candidato(a)

Abertura de processo de acimulo de cargo

Analise de compatibilidade de horarios

Agendamento da assinatura do contrato

Impressdo dos documentos e formularios

Pré-cadastro no Sistema FURG

Emissdo de contrato

Emissdo de carta de apresentacdo/exercicio

Assinatura do contrato (conferéncia da documentacao fisica,
fornecimento de orientac¢des, esclarecimentos de duvidas)

Envio de contratos para assinatura da Pré-Reitora da PROGEP

Registro da contratagdao em planilha de controle (vagas e processos)
Abertura de processos de admissao
Digitaliza¢do do processo de admissdo

Arquivamento do processo de admissdo no arquivo DDP
Encaminhamento do processo de admissdo digitalizado para a Folha
de Pagamento

Analisar, orientar e atender as demandas
de Prorrogacao dos Contratos de
Professores(as) Temporarios(as) na FURG -
Substitutos(as) e Visitantes

Controle dos prazos de contrato dos(as) professores(as)
temporarios(as)
Recebimento e envio de e-mails

Emissdo de termo aditivo de prorrogacao de contrato

Envio de termo aditivo para assinatura digital/manual dos(as)
professores(as) temporarios(as)

Envio de termos aditivos para assinatura manual/digital da Pro-

Reitora da PROGEP

Encaminhamento de via assinada do termo aditivo para o

professor(a) temporério(a) e para a unidade académica




Arquivamento dos termos aditivos assinados digitalmente em
arquivo digital CSID

Digitalizacdo dos termos aditivos assinados manualmente
Arquivamento do termo aditivo assinado na pasta funcional do(a)

professor(a) no arquivo DDP
Assentamento Funcional Digital

Desligamentos de Professores(as)
Temporarios(as) - Substitutos(as) e
Visitantes

Controle dos periodos de término de contratos dos(as)
professores(as) temporarios(as)
Recebimento e envio de e-mails

Eventual abertura de processo de rescisdo e encaminhamento as
unidades competentes

Recebimento e digitalizacdo de processo de rescisao

Langcamento das informagdes em planilha de controle
Assentamento Funcional Digital

Anexacdo do processo de rescisdo a pasta funcional

Encaminhamento das pastas funcionais dos contratos ja encerrados
para o Arquivo /PROGEP

Cadastramento de Atos de Pessoal -
Epessoal TCU - Admissao e Desligamento

Cadastro no Sistema Epessoal TCU - Criacao de Ato de Pessoal
Admissdo - Contratacdo de Professores Temporarios e
admissdo/posse de servidores do quadro Docentes e TAES

Cadastro no Sistema Epessoal TCU - Criagdo de Ato de Pessoal
Desligamento - Desligamentos de Professores Temporarios e de
servidores do quando Docentes e TAES

Analicar Ariantar a atandar 3c damandac

Recebimento e envio de e-mails

Encaminhamento para o(a) servidor(a) de orientagdo quanto aos
procedimentos para a redistribuicdo

Conferéncia dos documentos e formularios recebidos do(a)
servidor(a)

Criacdo de pasta e arquivamento dos documentos e formularios
recebidos do(a) servidor(a)

Pré-cadastro no Sistema FURG

Emissdo de carta de apresentagdo/exercicio
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de Redistribui¢ao

Assinatura da carta de apresentagdo/exercicio (conferéncia da
documentacao fisica, fornecimento de orientagées, esclarecimentos
de davidas)

Envio da carta de apresentacdo/exercicio para assinatura da Diretora
da DDP

Digitalizagdo dos documentos e formularios
Envio dos documentos e formularios digitalizados a Folha de
Pagamento

Envio dos documentos e formularios fisicos para o Arquivo/PROGEP.
Assentamento Funcional Digital

Analisar, editar, despachar e monitorar
processos deTrabalho Voluntario

Recebimento e conferéncia de documentos contidos em processo de
trabalho voluntario

Langcamento das informacdes de trabalho voluntario em planilha de
controle

Recebimento e envio de e-mails

Pré-cadastro no Sistema FURG

Emissdo de termo de adesdo ao trabalho voluntario
Emissdo de termo aditivo ao trabalho voluntario

Envio de termo de adesdo ou termo aditivo para assinatura
digital/manual dos(as) voluntarios(as)

Envio de termo de adesao ou termo aditivo para assinatura
manual/digital da Pro-Reitora da PROGEP

Encaminhamento de via do termo de adesdo ou termo aditivo para o
professor(a) tempordrio(a) e para a unidade académica

Impressao e insercdo do termo de adesdo ou termo aditivo no
processo

Arquivamento dos termos de adesao ou termos aditivos assinados
digitalmente em arquivo digital CSID

Arquivamento do processo de trabalho voluntario no arquivo DDP

Encaminhamento dos processos de trabalho voluntario ja encerrados
para o arquivo /PROGEP

Abertura de processo;

Analise de processo de incentivo a qualificacdo;

Analise de processo de progressao por capacitacao;

Emissdo de portaria;




ANALISE, TRAMITAGCAO E
PROCEDIMENTOS DE PROCESSOS

Insercao de portaria no sistema;

Contabilizacdo de horas excedentes e inser¢do no sistema;
Alimentacdo de planilhas de registro dos procedimentos dos
processos tramitados na CFC;

Movimentacdo de processos no sistema;
Elaboragdo de portarias;

Envio de portarias para a folha de pagamento;

Envio de portarias para a Reitoria e Secretaria dos Conselhos;

Compilacdao de documentos que formam os processos;

Exportacdao de documentos que formam os processos;

Cobranca de documentacdo pendente;
Contato com servidores a fim de saneamento de incorre¢des nos
processos;

Contato com chefia para obtengdo de parecer quanto ao ambiente
organizacional;

Emissdo de pareceres desfavoraveis;
Envio de parecer desfavoravel para o servidor;
Arquivamento de processos indeferidos;

Mapeamento de servidores aptos a progressao;

Envio de e-mails com alerta para servidores aptos a progressao;
Recebimento de processo de Licenca para Capacitacao no SIGEPE;
Analise de processo de Licenga para Capacitacdo;

E-mails para consulta de parecer da chefia para processos de Licenca

para Capacitacdo;

E-mail para CPPAD solicitando Declaracdo de PAD do servidor
requerente de LC;

Envio de portaria de LC para a CCR;

Cobranca de documentacdo pendente para encerramento de
processo de LC;

Envio de Processo de LC com afastamento do pais para a Reitoria;

Recebimento ou abertura de processo de liberagdo de horario;

Analise de processo de LH;
Emissdo de comunicado de LH;

Cobranca de histdrico do periodo de gozo de LH;




Conferéncia de comprovantes de conclusdo apresentados;
Andlise de processo de Afastamento para Pds-Graduagao;

Envio de processo de Afastamento para Pds-Graduacdo para a CCR;

Preenchimento e insercao de informac¢des em diferentes planilhas do
divre da CFC;

Criacdo, revisdo e alteracdo de formularios eletrénicos envolvendo os
processos de trabalho;

Registro de documentos no Assentamento Funcional Digital (AFD);
Digitalizagdo de processos fisicos para inser¢cao no AFD;

Revisdo de enquadramento funcional sob demanda judicial

ATENDIMENTO

Participagdao em reunides presenciais;

Participagao em reunides virtuais;

Contato com servidores a fim de saneamento de incorre¢des nos
processos

Contato com chefia para obtencdo de parecer quanto ao ambiente
organizacional
Envio de e-mails com alerta para servidores aptos a progressao

Plantdo

ESTUDOS, REVISAO E ELABORAGAO DE
DOCUMENTOS E PROCEDIMENTOS

Estudos de legislacdo aplicada a Gestao de Pessoas;

Estudo de legislagdo aplicada ao servigo publico;

Leitura de textos especificos sobre educagcdo (embasamento
pedagdgico);

Leitura de textos especificos sobre o Projeto Politico Pedagdgico dos
Cursos;

Criacdo, revisdo e alteracdo de materiais didaticos;
Criacdo, revisdo e alteracdo de manuais de procedimentos;

Criacdo, revisdo e alteracdo de requerimentos;

Pesquisas, em diferentes sites, dos fluxos de trabalho, de
procedimentos e de processos das unidades de gestdo de pessoas e
de formacao continuada de outras Instituicdes;

Criacdo de diferentes textos e conteldos para os canais de
comunica¢ao da PROGEP (incluindo o site) e da FURG;




Planejamento do levantamento e andlise de cursos de formacgdo
continuada ofertados pela Escola Nacional de Administra¢do Publica
(ENAP);

Planejamento, elaboracdao e apresentacao de propostas de novos
fluxos de trabalho;

GESTAO

Coordenacao das atividades da equipe;
Avaliagdo das atividades da equipe;
Chamamento de reunides da equipe;

Coordenacao das atividades dos cursos de idiomas;

PLANEJAMENTO, ORGANIZAGAO E
EXECUCAO DO PDP

Cadastramento de wusudrios, preenchimento de formularios,
consolidagdo de informacgdes e emissdo e formatagao de planilhas em
sistemas (Atividades especificas do sistema SIPEC);

Levantamento e analise de cursos de formagdo continuada ofertados
pela Escola Nacional de Administracdo Publica (ENAP);

PROJETO DE FORMACAO

Participacao de reuniGes pedagdgicas de alinhamento dos encontros
formativos;

Planejamento de eventos de formacdo (elaboragdo de projeto do
evento, criacdo do plano do curso/ensino e de conteldo
programatico, elaboracdo de cronogramas, escolha de
metodologias);

Elaboracdo de slides, graficos, planilhas, fluxogramas, infograficos,
documentos, entre outros;

Elaboracdo e envio de e-mails, aos servidores, com informag&es
pertinentes aos cursos de formacao;

Participacao de encontros formativos presenciais e virtuais;
Abertura e encerramento de eventos da formacao continuada;

Criacao, revisdo e alteracdao de eventos de formacdao no Ambiente
Virtual de Aprendizagem — AVA Formagao;

Cadastro das acdes de formacgao no site da PROGEP ou SINSC, bem
como atualizacdo das informacgdes referentes aos cursos no site;

Acompanhamento e homologacgao das inscri¢ées via sistema da FURG
ou SINSC;

Divulgacdo de a¢Ges de desenvolvimento nos canais de comunicagdo
da PROGEP;

Homologacdo de inscri¢des via sistema FURG;




Emissdo de lista de frequéncia via sistema FURG;

Elaboracdo de formulario eletrénico de avaliacio das acbes de
formacao;
Envio e aplicacdo de formulario eletronico de avaliacdo das acGes de
formacao;
Andlise e compilagdo das avaliacbes recebidas dos cursos de
formacao;

Registro no sistema da FURG, apdés o término da acgdo, da
participacao dos servidores;

Encerramento no sistema da FURG dos cursos de formacao;

Elaboracdo e emissdao de certificados dos participantes de cursos de
formacao via sistema da FURG;

Apoio na abertura e no encerramento dos Cursos;

GTs e COMISSOES

Reunido com Comissdo de Acumulo de Cargos

Anidlise de processo de acumulo de cargos
Reunido com a equipe

Execucgdo das etapas do
procedimento de Estagio Probatério

Estagio probatdrio - Preenchimento de planilha de novos servidores

Estagio Probatdrio - Preenchimento e encaminhamento de avaliacGes

Estagio Probatdrio - Orientacdo a gestores e servidores

Estagio Probatdrio - Registro de avaliacGes
Estagio Probatdrio - Leitura de avaliagdes

Estagio Probatdrio - Agendamento de entrevista

Estagio Probatdrio - Realizacdo de entrevista

Estagio Probatério - Cobranca de avaliagGes

Estagio Probatdrio - Confeccdo de portarias de aprovacdo e pareceres

Estagio Probatdrio - Higieniza¢do das pastas de arquivo de EP

Estagio Probatdrio - Arquivamento de avaliagGes

Estagio Probatdrio - Inclusdo de portarias e pareceres no AFD

Analise e revisdo da Avaliacdo Anual - Estudo de Legislacdo

Andlise e revisdo da Avaliacdo Anual -Pesquisa em processos de
outras intituicdes




Analise e revisao do processo de
avaliagao de desempenho

Andlise e revisdo da Avaliagdo Anual -Criacdo de Comissdo/GTS e
reunides com Comissdo e/GTS

Andlise e revisdao da Avaliacdo Anual - Construcdo de deliberacdo
e/ou instrucdes normativas

Andlise e revisdo da Avaliacdo Anual - Aprovacdo de deliberages
e/ou instru¢des normativas

Andlise e revisdo da Avaliacdo Anual - Organizacdo do processo
formativo da nova proposta

Execugao do processo de avaliagao
anual dos TAE atual

Avaliacdo Anual TAES - Planejamento e organizag¢ao do processo

Avaliacdo Anual TAES - Divulgacao do processo

Avaliacdo Anual TAES - Planejamento de formacao para avaliadores

Avaliacdao Anual TAES - Orientacdo e formacao sobre o processo

Avaliacdo Anual TAES - Insercdo e alteracdo de dados no sistema

Encaminhamento de subidios do
processo de progressao por mérito

Subsidios progressdo por mérito - Analise e preenchimento da
planilha de concessdo de progressao TAE

Subsidios progressdo por mérito -Analise e preenchimento da
planilha de concessao de progressao DOCENTE

Subsidios progressdao por mérito - Orientacdes aos servidores sobre
progressao

Atendimento Individual Psicolégico
(Acolhimento psicossocial)

Acolhimento Psicossocial - Contatos para agendamento de
acolhimento

Acolhimento Psicossocial - Realizagdo do acolhimento

Acolhimento Psicossocial - Elaboracdo de pareceres, laudos e/ou
relatérios de acolhimento psicossocial

Acolhimento Psicossocial - Encaminhamentos necessarios pos-
acolhimento

Atendimento em Grupo ou Individual
(Acompanhamento funcional)

Acompanhamento Fucional - Contatos para agendamento de
acompanhamento

Acompanhamento Fucional - Realizagdo de acompanhamento com
servidor

Acompanhamento Fucional -Orientacdo a gestor e/ou equipe

Acompanhamento Fucional - Elaboracio de pareceres, laudos e/ou
relatérios de acompanhamento funcional




Execucgao das etapas do processo de
Troca de lotagao

Troca de Lotacgao - Estudo e aprimoramento do processo

Troca de Lotacdo - Analise do curriculo e discussdo de possibilidades
de troca de lotagdo

Troca de Lotagdo - Contatos e orientacdo a servidores e gestores

Troca de Lotacdo - Agendamento de entrevista
Troca de Lotagdo - Realizagdo de entrevista

Troca de Lotacdo - Elaboracdo de pareceres e documentos para
formalizar o processo de Troca de Lotagao.

Execucgao da etapa de selecao e
entrevista do processo de
redistribuicao

Redistribuicdo - Contatos e orientacdo a servidores reditribuidos e
gestores

Redistribui¢cdo - Agendamento de Entrevista

Redistribui¢cdo -Andlise do curriculo e discussdo de possibilidades de
lotacdo

Redistribuicdo - Contatos e orientacdo a servidores e gestores
Redistribuicdo- Elaboracdo de pareceres e documentos para anexar

ao processo de redistribuicdo, visando a aloca¢do do(a) novo(a)
servidor(a)

Execucgdo da etapa de entrevistas e
acolhimento de novos servidores
ingressantes

Ingresso de novos servidores- Agendamento de Entrevista

Ingresso de novos servidores - Realizagdo de Entrevista

Ingresso de novos servidores - - Elaboracdo de pareceres e
documentos para anexar ao processo de redistribuicdo, visando a

alocagao do(a) novo(a) servidor(a)

Ingresso de novos servidores - Analise do curriculo e discussdo de
possibilidades de lotacao

Planejamento, organizacao,
execucgao e avaliagao de Formagoes

Formacdes - Reunides de planejamento e organizacao de formacgdes
Formacdes - Divulgacao das formacgdes

FormacgGes - Estudos e pesquisas para construcdo da formagado

Formacdes - Contatos com possiveis palestrantes

Formacdes - Organizacdo das formacgdes
Formacdes - Execucdo das formacgdes
Formacdes - Avaliagcdo das Formacgdes

ReuniGes de planejamento e organizacdo de estatégias de saude
mental

Planejamento e estudo sobre as tematicas abordadas na acdao de
salde mental




Planejamento, organizacao,
execug¢ao, monitoramento e
avaliagao de estratégias de saude
mental

Organizacdo e divulgacdo de acbes de saude mental (lives, pesquisas,
rodas de conversa, palestras)

Andlise de Resultados de agBes de saude mental (lives, pesquisas,
rodas de conversa, palestras)

Criacdo de Propostas a partir dos resultados obtidos nas acGes de
saude mental (lives, pesquisas, rodas de conversa, palestras)

Divulgacdo/Retorno de resultados de a¢des de saiide mental

Execucdo das a¢les de saude mental

Reuniao de Equipe

ReuniGes - Discussdo, analise e deliberacdo de possiveis
encaminhamentos de atendimentos

Planejamento, organizacgao,
execugao, monitoramento e
avaliacao atividades de
aposentadoria/desligamento

Desligamento/Aposentadoria - Revisdo do Programa de Preparacdo
para Aposentadoria e do processo de desligamento

Desligamento/Aposentadoria - Solicitagdo de listagem de
aposentados do més para execucdo de acdes de desligamento

Desligamento/Aposentadoria - Busca de contato do(a) servidor(a) e
agendamento de entrevista de desligamento

Desligamento/Aposentadoria - Envio de e-mail aos servidores
aposentados(as)

Desligamento/Aposentadoria - Elaboracdo de CARD para homenagem
aos servidores

Desligamento/Aposentadoria - Pubicacdo de homenagem nas redes
sociais da PROGEP

Contrugao de Editais de
remocgao/redistribuicao

Elaboracdo de portaria de comissdo de avaliacdo de processo de
remocdo/redistribuicdo

Reunides de Planejamento e organizacdo de editais de
remocdo/redistribuicdo

Divulgacdo de editais de remocgado/redistribuicdo
Agendamento de entrevistas de editais de remoc¢do/redistribuicdo

Orientac8es aos participantes de editai de remocdo/redistribuicdo

Elaboracdo e publicacdo de aditivos de editais de
remocdo/redistribuicdo




Comissoes e Grupos de Trabalho

Participacdo em reuniides e atividades na Comissdo de
Heroidentiicagdo da FURG

Participagdo em reuniides e atividades na Comissdo de
Heroidentiicacdo de Editais da FURG

Participacdo e atividades na Comissdo de Analise de Processos
(Admissibilidade)

Participacao e atividades na Comissdo da Agenda Social da FURG

Participacdo e atividades na Comissdo de Combate ao Assédio

Participacdo e atividades na Comissdo de Saude Mental

RH Informativo e Podcast PodeGep

Escrever matérias RH

Enviar RH para edi¢do - Colocar no trello
Conferéncia e revisao do RH

Publicacdo do RH

Divulgacdo do RH

Podcast - construgao de tema e roteiro
Podast - convite para servidor

Podcast - agendamento e organizacdo de datas, sala virtual e
equipmentos para ravagao do podcast

Podcast - gravacao

Podcast - edicdo - cortes e testes de vinhetas, insercdo no aplicativo
de edicao da FURG

Podcast - envio para publicacao
Podcast - divulgagao




