SERVICO PUBLICO FEDERAL

MINISTERIO DA EDUCACAO

Universidade Federal do Rio Grande - FURG
Prefeitura Universitaria - Divisao de Protocolo

Processo
23116.003614/2022-65

Requerente

Proplad - Pré-Reitoria de Planejamento e
Administracao

Assunto

Adesao ao PG - Furg

Portaria 2172/2022

Tramitagao Inicial
Progep - Pro-Reitoria de Gestao e Desenvolvimento de Pessoas

Dados do Processo
Origem Proinfra/PU - Unidade de Protocolo CAMPUS Carreiros

Data 14/10/2022

Dados Adicionais

MEC : Entidad PU/UnProton{r, /
ntidade /'
Protocolizadora 14/10/2 /22/
Protocolo FURG 79 /17
| A‘é‘é li(eépons//éf\,e]

N ;
(@) Noizleo de Tecnologia da Informacao



SERVIGO PUBLICO FEDERAL T

MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE - FURG
PRO-REITORIA DE PLANEJAMENTO E ADMINISTRACAO - PROPLAD

PORTARIA N° 2172/2022

O PRO-REITOR DE PLANEJAMENTO E ADMINISTRACAO DA
UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE - FURG, no uso das atribuicbes
que lhe confere o Regimento Geral da Universidade e a Instrucdo Normativa
GR/FURG n°® 1, de 27 de dezembro de 2021, considerando:

a. a Resolucédo COEPEA/FURG n° 75, de 5 de agosto de 2022; e
b. a Instrucdo Normativa PROGEP/FURG n° 3, de 24 de agosto de 2022.

RESOLVE:

Art. 1° Instituir a Comissdo Local de Estudo, Implementagdo e
Acompanhamento do Programa de Gestdo — PG/FURG na Pré-Reitoria de
Planejamento e Administragdo - PROPLAD.

Art. 2° Essa Comisséao tera as seguintes atribuicées:

| — elaborar estudo interno, avaliando a viabilidade de ades&o e, sendo o caso,
definindo o modelo de organizacdo do trabalho para adesdo ao Programa de
Gestédo — PG/FURG; e

Il — acompanhar o processo de implementacao e seus resultados.

Art. 3° A Comissé&o atuara de forma a atender os seguintes requisitos:

| — definir as formas de implantagdo do teletrabalho no regime de execucéo
parcial em cada subunidade;

[l - definir a escala de servidores para atuagdo nos plantdes de atendimento
presencial em cada subunidade, no horario de funcionamento da Universidade;
[l — definir a escala de servidores para atuagdo nos plantdes de urgéncias,
com disponibilidade de 2 horas por turno (manha/tarde) no regime de
teletrabalho;

IV — definir um tempo de tolerancia méaxima, em condigdes inferiores a 24 (vinte
e quatro) horas, para responder e-mails, dentro do horario de funcionamento da
Universidade;

V - definir um dia por més para todos exercerem concomitantemente suas
atividades de forma presencial, no horario de funcionamento da Universidade:
VI — estabelecer os critérios de flexibilizacdo da jornada do teletrabalho
considerando o encerramento do exercicio financeiro, periodo em que sera
demandado atividades presenciais;

VIl — estabelecer os critérios de flexibilizacdo da jornada do teletrabalho
considerando o ingresso de novos servidores nas subunidades, periodo em
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Estudo de adesao da Pr6-Reitoria de Planejamento e Administragao -
PROPLAD ao Programa de Gestao - PG da FURG.

Este estudo foi elaborado de acordo com a Resolugao COEPEA/FURG n° 75,
de 5 de agosto de 2022, a Instrugédo Normativa PROGEP/FURG n° 3, de 24 de agosto
de 22, e a Portaria n® 2172/2022 PROPLAD/FURG, de 29 de agosto de 2022 e tem o
propésito de apresentar o estudo de adesdo ao Programa de Gestdo (PG) da
Universidade Federal do Rio Grande (FURG) pela Pré-Reitoria de Planejamento e
Administracao (PROPLAD). Neste sentido, fica definido que:

1. As subunidades aptas a adesé@o ao PG-FURG pela PROPLAD fazem parte da
seguinte estrutura organizacional:
1.1.Coordenacgao de Arquivo Geral (CAG);
1.2.Diretoria de Administracdo Financeira e Contébil (DAFC);
1.3.Diretoria de Avaliacao Institucional (DAI);
1.4.Diretoria de Administracdo de Material (DAM);
1.5. Diretoria de Planejamento (DIPLAN);

1.6.Secretaria Geral.

2. Nao ha limite referente ao quantitativo de servidores da PROPLAD que podem

aderir ao PG-FURG, desde que atendidas as condi¢bes dispostas neste estudo.

3. O PG-PROPLAD podera ser executado nas modalidades: presencial e teletrabalho

em regime parcial.

4. A manuteng&o da capacidade plena de atendimento ao publico interno e externo
sera garantida considerando que em cada subunidade havera, no minimo, um

servidor por turno e em regime de escala, durante o periodo de funcionamento da
Unidade.

SERVICO PUBLICO FEDERAL e
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as 17h30min de segunda a sexta-feira.

4.2.Cabera ao gestor de cada subunidade a solicitagdo do aumento de numero de
servidores para atendimento ao publico, sempre que julgar necessario.

4.3.Em caso de solicitacdao de atividade presencial ndo prevista na escala pré-
estabelecida, devera ser respeitado o prazo de antecedéncia de convocagao
nao inferior a 48 horas, salvo casos de urgéncias justificadas pela chefia
imediata e aprovada pelo responsavel maximo da Unidade.

4.4 Para escala de atendimento pleno poderao ser considerados também os
servidores que nao aderirem ao PG-PROPLAD.

4.5.0s estagiarios, pela natureza das atividades, ndo entrardo nas escalas de
atendimento pleno.

4.6.As escalas de atendimento presencial e o regime de execucao em teletrabalho
poderao ser alterados em funcao de periodos de maior demanda de atividades
da Unidade.

. As subunidades terdo atendimento para urgéncias em regime de plantdo do
teletrabalho no horério das 10h as 12h e das 14h as 16h.

. A PROPLAD tera um encontro mensal na primeira quarta-feira do més para todos
exercerem suas atividades de forma presencial. Em caso de dia nado util, fica

automaticamente transferido para o dia util subsequente.

. Os estagiarios poderéao, a critério de cada subunidade, aderir ao PG-PROPLAD

desde que haja compatibilidade de atividades.

. Aos servidores novos, bem como estagiarios, que ingressarem nas subunidades

sera exigido um tempo minimo de 3 (trés) meses de desempenho das atividades

de forma presencial antes de solicitar a adesao ao PG-PROPLAD.

8.1.Ao dirigente de cada subunidade fica a responsabilidade de avaliar a
prorrogac&o desse prazo por tantos periodos os quais forem necessarios até

que o novo servidor/estagiario esteja apto a aderir ao PG-PROPLAD.

7

4.1.0 periodo de funcionamento da PROPLAD é das 8h as 12h e das 13h30min |

/
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8.2.Para cumprimento dessa exigéncia, podera haver reescalonamento—das
atividades presenciais dos demais servidores, com o propésito de preparar o

novo servidor/estagiario na aprendizagem de suas fungoes.

9. Ficara definido o e-mail institucional como meio de comunicagcdo oficial da
PROPLAD.
9.1.0s participantes do PG-PROPLAD deverao responder aos e-mails em até 24h,

considerando os horarios de funcionamento da Universidade.

10.A Comissao avaliaré a cada 6 (seis) meses a implementacéo e os resultados do
PG-PROPLAD.

11.Nao havera prazo maximo de participacdo da Unidade no PG-FURG.

12.As condi¢cdes nao contempladas por este estudo seguem o disposto na Resolugdo
COEPEA/FURG n° 75, de 5 de agosto de 2022, na Instrugcdo Normativa
PROGEP/FURG n° 3, de 24 de agosto de 2022 e na Portaria n® 2172/2022
PROPLAD/FURG, de 29 de agosto de 2022.

13.Desta forma, conclui-se que h& possibilidade de adesdo ao PG-FURG pelos
servidores/estagiarios lotados na PROPLAD, pois ha possibilidade de identificacdo
e mensuragao das atividades, assim como, da respectiva produtividade e entrega,

conforme tabela em anexo (Anexo I).

14.As diretrizes e particularidades de cada subunidade serdo apresentadas no

decorrer deste estudo.

(&
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Diretrizes e particularidades para adesdo ao PG-FURG — CAG—— |

A Coordenacdo de Arquivo Geral (CAG) tem a finalidade de implementar,
executar, supervisionar e dar apoio as diversas unidades da Instituicdo na execugao
da Politica Arquivistica, através do Sistema de Arquivos (SIARQ/FURG),
responsabilizando-se pela normatizacdo dos procedimentos técnicos aplicados aos
arquivos da FURG.

A Coordenacdo é composta por 6 (seis) Arquivistas e 1 (uma) Técnica em
Restauro a qual desempenha suas atividades no Laboratério de Conservacéo e

Restauracao da CAG.

Ferramentas de trabalho:

e AtoM: soffware que otimiza o acesso (tanto interno, quanto externo) e promove
a difuséo de acervos da Universidade via Internet.

e Banco de dados (SIGA-Doc): sistema para automacéao das atividades da CAG,
contribuindo para aumentar a produtividade dos servidores.

e Portal de Compras: website do Governo Federal com informacdes referentes
as licitagdes e contratagdes promovidas pelo Governo.

e Google Drive: parte do Google Apps, o ecossistema de aplicativos
desenvolvido pelo Google e responsavel por manter seus arquivos
sincronizados entre diferentes maquinas e a internet, no seu espaco de
armazenamento com o Google.

e Editores de textos e planilhas eletrénicas.

e SEI: Sistema Eletrénico de Informacoes utilizado no HU-FURG/EBSERH.

e Sistemas FURG: sistema que compreende os sistemas informatizados de
gestéo da Universidade, com areas de acesso especificas.

e Website e redes sociais: plataformas que otimizam o acesso (tanto interno,
quanto externo) e promovem a difusao de atividades, normativos e gestéo da
CAG via Internet.



Peculiaridades:

Todos os servidores lotados na CAG poderdo participar do PG-FURG.
Estagiarios da Coordenagdo n&do poderdo aderir ao PG-FURG devido as

caracteristicas das atividades desenvolvidas.

Quantidade de servidores envolvidos nas entregas:

Andrea Goncalves dos Santos (Arquivista)
Angela Marina Macalossi (Técnica em Restauro)
Clélia Verdnica Munhoz Fioravante (Estagiaria)
Greta Dotto Simodes (Arquivista)

Henrique Machado dos Santos (Arquivista)
Karin Christine Schwarzbold (Arquivista)
Luciana Oliveira Penna dos Santos (Arquivista)

Tatiane Vedoin Viero (Arquivista)

Escalas de atendimento presencial

A capacidade plena de atendimento ao publico da Coordenagdo sera mantida,
visto que a equipe fard uma escala de servidores para um plantéo de atendimento
presencial, que ird manter o horério de funcionamento da CAG, de segunda a sexta-
feira, das 8h as 12h e das 13h30min as 17h30min.

As escalas de atendimento presencial na CAG contardo com 5 (cinco)
servidores, sendo 4 (quatro) Arquivistas e 1 (uma) Técnica em Restauro. As outras 2
(duas) Arquivistas estdo desempenhando, temporariamente, suas atividades fora da
subunidade CAG, por isso, cumprirdo plantées para atendimento pleno especificos
nesses locais.

Assim, 4 (quatro) servidores Arquivistas lotados na CAG dever&o cumprir uma
escala de 12h semanais, sendo posteriormente definidos os dias e turnos, de modo
que seja mantido o pleno funcionamento do setor. O Laboratério de Conservagao e
Restauracéo plantdo presencial sera de 24h semanais (tercas-feiras, quartas-feiras e
quintas-feiras)

As servidoras que desempenham atividades em outras subunidades, seguirao
os seguintes horérios de plantdo presencial:

e Andrea na Secretaria de Integridade, Transparéncia e Controle Social -

SITC sera de 12h semanais (tergas das 13h30min as 17h30min e quintas-



feiras das 8h as 12h e das 13h30min as 17h30min) e na Pro-Reitoria de
Gestao e Desenvolvimento de Pessoas - PROGEP sera de 8h semanais
(quartas-feiras das 8h as 12h e das 13h30min as 17h30min).

° Karin que estd atendendo as demandas junto ao HU-
FURG/EBSERH fara atendimento externo na forma de plantdo nas tercas-
feiras das 8h as 12h e das 13h as 17h, totalizando 8 horas semanais.

o Os servidores da CAG estarao disponiveis para contato via e-mail

funcional, nos dias e horarios de funcionamento da subunidade.



1.

A subunidade denominada Diretoria de Administracdo Financeira e Contabil

composta por duas coordenacdes e esta distribuida da seguinte forma:

1.1. Diretor;

1.2. Coordenacdo Financeira que conta com 3 (irés) servidores, sendo 1 (um)
deles o Coordenador;

1.3. Coordenacio de Contabilidade, com 9 (nove) servidores, sendo que 1 (um)
deles desempenha as fungbes de Coordenador juntamente com as
atribuicdes de Contador Geral da Instituicao;

1.4. 1 (um) estagiério que cumpre a carga horaria de 4 horas diarias.

1.5. 2 (dois) bolsistas do Programa de Desenvolvimento Estudantil (PDE) que
cumprem a carga horaria de 12 horas semanais.

O PG-PROPLAD na DAFC poderé ser desempenhado pelos 13 servidores lotados

na Diretoria, incluindo-se o Diretor.

Os estagiarios lotados nesta subunidade, pela natureza de suas atividades, nédo

poderéo aderir ao PG-PROPLAD.

O gestor imediato, desempenhando a fungéo de Coordenador, sera responsavel

pelas avaliagbes mensais dos Planos de Trabalho de sua equipe, considerando as

entregas realizadas e o atingimento das metas.

4.1. Os Coordenadores Contébil e Financeiro seréo avaliados pelo Diretor da
subunidade.

Os servidores, no desempenho de suas fungdes, utilizardo as seguintes

ferramentas de trabalho:

5.1. Base de dados ancorada na plataforma OneDrive da Microsoft com acesso
fornecido pela Universidade. A seguranga das informagbes se dara pela
triangulacédo das informagdes entre usuarios e regulares backups com o
propdsito de manter as informagdes em seguranca até sua reprodugao de
forma impressa, que se torna necessdria até a implementacao do Sistema
Eletrdnico de Informacgéao (SEI).

5.2. Juntamente com a base de dados, a DAFC utilizara os Sistemas
Estruturantes do Governo Federal, tais como: Sistema Integrado de
Administracdo Financeira (SIAFI), Compras.GOV, Plataforma + Brasil,

Tesouro Gerencial, Sistema de Gestdo de Recolhimento da Uniao

Diretrizes e particularidades para adesdo ao PG-FURG — DAFC —



6.

(SISGRU), Sistema de Concesséo de Diarias e Passagens (SCDP), Sistema
Integrado de Planejamento, Orcamento e Finangas do Ministério da
Educacado (SIMEC) e Sistema de Pessoal Civil da Administracdo Federal
(SIPEC).

5.3. Ainda, serao utilizados os Sistemas Internos desenvolvidos pelo Centro de
Gestao de Tecnologia e Inovagao (CGTI) da Instituic&o.

A escala de atendimento presencial, para manutencéo da capacidade plena, sera

distribuida entre os servidores de carreira, n&o considerando o Diretor, o estagiario

e os bolsistas.

6.1. O atendimento presencial da DAFC contara com 2 (dois) turnos de 4 (quatro)
horas. Pela manha, das 8h as 12h e a tarde das 13h30min as 17h30min
Turnos estes distribuidos, de forma igualitaria, entre 10 servidores da
subunidade. Juntamente, os 2 (dois) Coordenadores fardo escalas
semanais, em carater de rodizio, para que mantenham o contato com a
equipe.

6.1.1. Fica a critério do Diretor a quantidade de servidores no atendimento
presencial.

6.2. O servidor em escala de trabalho presencial desempenhara a atribuigao de
facilitador e fard a ponte entre os solicitantes de atendimento e os demais
servidores em teletrabalho.

A escala de trabalho para atendimento de urgéncias, contara com servidores em

teletrabalho, ndo coincidindo com a escala dos servidores em atendimento

presencial.



Diretrizes e particularidades para adesdo ao PG-FURG — DAl

A Diretoria de Avaliacdo Institucional esta estruturada em duas Coordenacgoes:
a Coordenacao de Avaliagao Institucional e a Coordenacéo de Pesquisa Institucional.

A DAI possui como atribuigdes a coordenacdo dos processos de avaliacdo da
Instituicdo, a promogdo da andlise dos dados obtidos nos processos avaliativos
propondo medidas para equacionar os problemas detectados, a viabilizagéo da coleta
e consolidacdo das informagdes necessdrias aos processos de avaliagdo externa
desenvolvidos pelos 6rgdos competentes e a preparacdo da divulgacdo dos
resultados obtidos por meio dos diversos processos avaliativos, tanto internos quanto
externos a FURG.

Compete também & DAI propor e realizar agdes articuladas junto a Comissao
Prépria de Avaliacdo (CPA) e a Pro-Reitoria de Graduagao (PROGRAD), propiciando
o acompanhamento dos indicadores de avaliagdo externa - Exame Nacional de
Desempenho dos Estudantes (ENADE) e as avaliagbes in loco - com objetivo de
melhorar a qualidade dos cursos.

Para a execucdo das tarefas mencionadas, a subunidade conta com o auxilio
das Comissdes Internas de Avaliacdo e Planejamento (CIAPs) das unidades
académicas, administrativas e dos demais campi da Universidade.

Para o desenvolvimento das atividades da subunidade, s&o utilizados os
sistemas: acompanhamento dos processos que regulam a educac&o superior no
Brasil (e-MEC), Censo da Educagdo Superior (Censup), ENADE, Fale Conosco do
Instituto Nacional de Estudos e Pesquisas Educacionais Anisio Teixeira (INEP),
Ecossistema de Gestdo das Graduacées nas Ifes (ECOGRAD), sistemas FURG,
framework (Joomla), além dos softwares de anélises estatisticas, editor de texto,
planilha eletrénica, design gréfico, ferramentas de business intelligence,
armazenamento em nuvem e Whatsapp.

Atualmente, estd composta por 5 (cinco) servidores, sendo 4 (quatro) técnicas-
administrativas em educacdo e 1 (um) docente. Estdo lotadas na DAI: Elisangela
Freitas da Silva - SIAPE 2257210, Mariana Lima Garcia - SIAPE 1924080, Rosaura
Alves da Conceicdo - SIAPE 408704 e Mayara Marques Guilherme - SIAPE 1061262.
O docente que esta exercendo a fungdo de Diretor de Avaliagéo € lotado no Instituto

de Ciéncias Biologicas - ICB.



As 4 (quatro) servidoras técnicas-administrativas manifestaram interesse em
aderir a0 PG-PROPLAD sendo 3 (irés) servidoras na modalidade de teletrabalho
parcial e uma servidora na modalidade presencial. Para a manutengéo da capacidade
de atendimento, no horério de funcionamento da Unidade, havera o rodizio entre as
servidoras, com excecdo das quartas-feiras onde todos estardo em atendimento
presencial.

Os estagiarios que ingressarem na subunidade serdo selecionados para
desenvolverem suas atividades de forma presencial e a partir do término do terceiro
més de contrato, conforme avaliagdo do supervisor de estagio, poderdo optar por
aderir ou ndo ao PG-PROPLAD.

Segue a escala estabelecida pela Diretoria para a manutencdo da capacidade.

Manutencéo da capacidade

Servidores que irao
aderir ao Programa Segunda Terca Quarta Quinta Sexta
de Gestao
Servidora Servidora
Coord. Servidora Coord. Servidora
) Interna l e Goord, Intermna Tod Interna [l, Coord. Interna
4 Servidores Caord. I, Coord. 0dos Coord. Il e Coord.
Extarna | Externale Externa l e Esfarr |
Coord. Coord.
Externa Il Externa Il




1.

A Diretoria de Administracdo de Material tem por atribuicido promover a
contratacdo de servigcos e a aquisicao dos bens utilizados em toda a Universidade,
sendo responsavel por planejar e conduzir os processos licitatorios, os processos
de compras por dispensa ou inexigibilidade de licitagdo e conduzir e acompanhar
os processos de importagdo de bens. Além disso, € responsavel pela formalizagéo
de Contratos Administrativos, Termos Aditivos, Termos de Apostilamento,
Inexecucao Contratual e do atendimento dos pedidos de emissdo, reforco e
anulacédo de empenho. A DAM tem a incumbéncia de receber, armazenar e
distribuir os materiais adquiridos e atuar junto aos fornecedores nos assuntos que
se relacionam com a entrega de bens e servigos e os respectivos documentos

fiscais.

. A DAM compreende a seguinte estrutura organizacional:

2.1. Diretor;

2.2. Coordenacao de Compras, com 1 (um) servidor na posicdo de coordenador
e 1 (um) bolsista de 12h semanais. Essa Coordenacéo esta subdividida em:
Unidade de Administracdo com 7 (sete) servidores; Unidade de Aquisicdo
Direta com 3 (trés) servidores; Unidade de Licitagdo com 4 (quatro)
servidores e um estagiéario de 4h diarias; e, Setor de Importagées com 1 (um)
servidor;

2.3. Coordenagédo de Almoxarifado, com um servidor na posicéo de coordenador
e 1 (um) bolsista de 12h semanais. Essa Coordenacéo esta subdividida em:
Unidade de Almoxarifado com 2 (dois) servidores; e, Unidade de Controle
com 3 (trés) servidores, sendo que um deles estd em licenca para
qualificacéo e 1 (um) estagiario de 4h diarias;

2.4. Secretaria, que desempenha suas atividades na Secretaria Geral.

O PG-PROPLAD na DAM podera ser desempenhado pelos 24 servidores lotados

na subunidade, incluindo-se o Diretor.

Os estagiarios lotados nessa subunidade, pela natureza de suas atividades,

poderdo aderir ao PG-PROPLAD, a critério do chefe imediato.



5. O gestor imediato (Chefes de unidade ou Coordenador) sera responsavel pelas

avaliacbes mensais dos Planos de Trabalho de sua equipe, considerando as

entregas realizadas e o atingimento das metas.

5.1.

0.2,

Na Coordenacéao de Almoxarifado, o Coordenador sera o responsavel pelas
avaliacbes mensais dos Planos de Trabalho de sua equipe.
Os Coordenadores de Compras e de Almoxarifado serdo avaliados pelo

Diretor da subunidade.

6. Os servidores, no desempenho de suas funcdes, utilizardo as seguintes

ferramentas de trabalho:

6.1.

6.2

6.3.

6.4.

6.5.

As plataformas do Governo Federal, como o Portal de Compras, SIAFI,
SIADS;

E-mail institucional e Whatsapp;

Internet;

Armazenamento e edi¢do de documentos na nuvem (OneDrive ou Google
Drive);

Sistemas Internos desenvolvidos pelo CGTI.

7. A escala de atendimento presencial, para manutengéo da capacidade plena, sera

distribuida entre os servidores de carreira, ndo considerando o Diretor, os

estagiarios e os bolsistas.

i

7.2,

O atendimento presencial da DAM contara com 2 (dois) turnos de 4 (quatro)
horas. Pela manh&, das 8h as 12h e a tarde, das 13h30min as 17h30min.
Turnos esses distribuidos, de forma igualitaria, entre os servidores da
subunidade. Juntamente, os 2 (dois) Coordenadores fardo escalas
semanais, em carater de rodizio, para que mantenham o contato com a
equipe.
7.1.1. Fica a critério do Diretor a quantidade de servidores no
atendimento presencial.
O servidor em escala de trabalho presencial desempenhara a atribuicdo de
facilitador e fara a ponte entre os solicitantes de atendimento e os demais

servidores em teletrabalho.

8. A escala de trabalho para atendimento de urgéncias, contara com servidores em

teletrabalho, ndo coincidindo com a escala dos servidores em atendimento

presencial.



Diretrizes e particularidades para adesdo ao PG-FURG - DIPLAN

A Diretoria de Planejamento desenvolve atividades que norteiam a elaboracgéo
e a formulag&o de propostas e diretrizes para a construcdo dos Projeto Pedagdgico e
Plano de Desenvolvimento Institucionais (PPl e PDI), bem como realiza o
acompanhamento da elaboracdo, montagem e execugao dos Planos Anuais de Acgéo.

Compete também a diretoria a elaboragéo da Proposta de Orgamento Interno,
0 apoio a padronizag&o e especificacdo dos equipamentos a serem adquiridos, a
elaboracédo e divulgagéo do Anuario Estatistico da FURG e a elaboracdo do Relato
Integrado da Instituicdo. Na DIPLAN, também séo realizadas a andlise e execugéo
dos Planos de Trabalho de Convénios e Descentralizacoes.

A subunidade € composta pela Coordenacao de Orcamento, Coordenacéo de
Planejamento e Supervisdo de Convénios.

A diretoria estabelece que mantera atendimento presencial de segunda a sexta-
feira das 8h as 12h e das 13h30min as 17h30min e para manutengdo da capacidade
de atendimento estipula que, em regime de escala, pelo menos um servidor fara o
atendimento presencial, atuando como facilitador e encaminhando as demandas
necessarias e/ou contatando os servidores em teletrabalho.

A escala de trabalho para atendimento de urgéncias, contara com servidores
em teletrabalho, n&o coincidindo com a escala dos servidores em atendimento
presencial.

Algumas atividades deverao ter seu regime de execucgéo, obrigatoriamente, na
modalidade presencial, s&o elas:

e Recolhimento de assinaturas em geral, quando n&o houver a possibilidade de

assinatura digital; e

e Impresséo, digitalizac&o, cépias, envio e arquivamento de documentos fisicos

em geral.

Coordenacéo de Orcamento

A Coordenacéo de Orgamento auxilia a Direcdo na elaboragéo da proposta
orcamentaria da Universidade e é responsdvel pela elaboragdo da Proposta
Orcamentaria Interna da FURG, bem como, controle das contas, classificacéo e

liberacado orcamentaria das demandas Institucionais.



Para o desenvolvimento dessas atividades sao utilizadas as seguintes
ferramentas: Sistema interno da FURG, e-mail institucional, WhatsApp Business',
SIMEC, Sistema Integrado de Planejamento e Orgamento (SIOP), SIAFI, SCDP,
programas editores de textos e planilhas. Atualmente, 2 (dois) servidores compdem a

Coordenacao e ambos demonstram interesse em aderir ao PG-PROPLAD.

Supervisdo de Convénio

A Superviséo de Convénios desenvolve atividades referentes as transferéncias
de recursos da Unido, realizadas mediante Termo de Execucdo Descentralizada
(TED), bem como atividades inerentes a formalizacdo e acompanhamento da
execugao de convénios, contratos e demais instrumentos congéneres, celebrados
com orgaos ou entidades publicas ou privadas, com ou sem fins lucrativos resultantes
de projetos de ensino, pesquisa, extensao, inovacao e institucionais.

Para o desenvolvimento dessas atividades s&o utilizadas as seguintes
ferramentas: Sistema interno da FURG, e-mail institucional, WhatsApp Business,
Plataforma + Brasil, SIMEC, Sistema de Inteligéncia Juridica da AGU (SUPER
SAPIENS), Sistema Eletrénico de Informacgdes (SEI), programas editores de texto e
planilhas. Atualmente, 2 (dois) servidores compdem a Supervisdo e ambos

demonstram interesse em aderir ao PG-PROPLAD.

Coordenacao de Planejamento

A Coordenagéo de Planejamento desenvolve atividades que norteiam a
elaboracdo e a formulagdo de propostas e diretrizes para a construgéo dos Projeto
Pedagogico e Plano de Desenvolvimento Institucionais (PPl e PDI), bem como realiza
0 acompanhamento da elaboragdo, montagem e execucdo dos Planos de Acéo
Anuais. Ainda sdo atribuicbes da Coordenacdo de Planejamento, a elaboracdo do
Anuario Estatistico da Universidade, a organizacdo do Relato Integrado e da
Prestacao de Contas da FURG, entre outras atividades solicitadas pelos 6rgéos de
controle (internos e externos).

Para o desenvolvimento dessas atividades, as servidoras utilizam o Sistema
Interno da FURG, programas editores de texto e planilhas eletrénicas, WhatsApp
Business, e-mail institucional e sistemas especificos dos 6rgdos de controle.
Atualmente, duas servidoras compde a Coordenagéo de Planejamento, sendo que 1

(uma) delas demonstra interesse em aderir ao PG-PROPLAD.



Diretrizes e particularidades para adesdo ao PG-FURG — Secretaria

Geral

A Secretaria Geral é responsavel por assessorar o Pro-Reitor, o Assistente do
Pré-Reitor, os Diretores e o Coordenador de Arquivo Geral nas atividades de redagéo
de documentos oficiais, tramite de documentos e processos, realizacao do registro da
efetividade dos servidores, solicitagdo de viagens a servico, solicitacdes e pedidos
diversos nos Sistemas FURG, dentre outros.

Além disso, a Secretaria auxilia no atendimento as unidades da FURG com
relacdo ao pagamento de didrias e passagens, as impressoras locadas e a telefonia
movel com a entrega dos chips das linhas institucionais.

Ainda, a Secretaria da suporte 2 emissdo de certificados digitais para os
servidores da Universidade e as demandas judiciais referentes aos contratos
terceirizados e obras, encaminhadas pela Procuradoria Federal.

Para o desenvolvimento das atividades da Secretaria s&o utilizados os
Sistemas FURG, SCDP, editores de texto e planilhas eletrdnicas, armazenamento em
nuvem (OneDrive), e-mail institucional e WhatsApp Business.

Atualmente, a Secretaria € composta por 6 (seis) servidores Técnicos-
Administrativos em Educacéo e 1 (uma) estagiaria. Estéo lotados na Secretaria: Diego
D’Avila da Rosa — Pré-Reitor, Elenise Ribes Rickes — Assistente do Pré-Reitor, Marina
Braga Gautério — Secretaria Geral, Ana Beatriz Cardoso Huszcza, Patrick Matos
Freitas e Caroline Gabriela Ortiz Carvalho — Estagiaria. A servidora Marlene Paraboa
de Souza — Secretéaria da Diretoria de Administracado de Material esta lotada na DAM,
mas desempenha suas atividades na Secretaria. Por esse motivo, ela faz parte da
escala de atendimento presencial e suas atividades e entregas sdo mensuradas e
avaliadas pela Secretaria Geral.

Ha interesse entre os servidores em aderir ao PG-PROPLAD. No entanto, o
estagiario lotado na Secretaria Geral, pela natureza de suas atividades, ndo podera
aderir ao Programa.

Para a manutencdo da capacidade plena de atendimento no horario de
funcionamento da PROPLAD, haveréa plantdo de atendimento presencial mediante
escala. Os servidores ocupantes dos cargos de Pro-Reitor e Assistente do Pro-Reitor

nao entrardo na escala.
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Segue a escala estabelecida pela Secretaria para os plantdes de atendimento

presencial, repetindo sempre a ordem alfabética estabelecida.

Servidores SEGUNDA TERCA QUARTA QUINTA SEXTA
1: Ana Beatriz
2: Marina Servidor 1 Servidor 2 Servidor 3 Servidor 4 E assim
3: Marlene sucessivamente

4: Patrick
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Consideracoes Finais

Em 11 de outubro de 2022, por meio do Memorando Circular n® 14/2022, a
PROPLAD deu ciéncia aos servidores, estagiarios e bolsistas, acerca do estudo
interno elaborado pela Comissao e coletou as assinaturas de todos os atores. As
assinaturas de ciéncia estao apresentadas no Anexo Il deste documento.

Nesta data, a Comissao Local de Estudo, Implementagcdo e Acompanhamento
do PG-FURG na PROPLAD conclui o relatério contendo o resultado do estudo e
encaminha a Pro-Reitoria de Gestao e Desenvolvimento de Pessoas (PROGEP) para

manifestacao técnica.

Membros Assinaturas
A . . n
Angela Marina Macalossi }‘4 ?QQUI\'?;/M@C@IJM
Awdren Ribeiro da Silva Lhu?_)\'w\ Ol M <L
Carlos Roberto da Silva de S& \ L.Q
Eliséngela Freitas da Silva %&&Q
Gislaine Souto Carvalho 6;»/\ F@DP&,

Greta Dotto Simoes

Karen Jurema Ribeiro Guimaraes KQ(@D IR Guimaraeh
Karina Andrade Martinatto A ) .

aCaM A P’{ﬂ/\j&w 9

' ]
Keli da Silva Machado }Cu,u

Marina Braga Gautério ' R PR P
\ Cy ACA LA
f \ AN ?{\,C\, P)/\/C &C\, S:SC\,\,\,\,\, R

Maximira Simbes Pedroso \((} Q"j :

Mayara Marques Guilherme
y q \,VY\N‘/%/

Rodrigo Dettmann Duarte K/ Y 4 éw

Rio Grande, 13 de outubro de 2022.
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Realizar visitas técnicas

Visitas técnicas de turmas ou grupos visitantes internos e externos, com orientagdo sobre as atividades de gestdo, tratamento

- . « 5 ) Toda a equipe Aal
técnico, pesquisa, preservagdo, restauragdo e acesso aos documentos custodiados pela CAG. quip

~ . i Monitoramento da area de guarda do acervo, higienizagdo mecanica, retirada de grampos e clipes metalicos de documentos .

Promover agdes de conservagdo preventiva no acervo < - Toda a equipe Aal
de guarda permanente, acondicionamento e/ou troca de invélucros.
Orientar e controlar a transferéncia e recolhimento " ; . P . G -
Autorizacio, registro e recebimento de transferéncias e recolhimentos de documentos a Unidade. Arquivistas Aal
de documentos

L. L. L Supervisionar estagios realizados de forma presencial e remota, pelos académicos dos cursos de graduagdo da FURG e outras .

Acompanhamento técnico de estagio obrigatorio. IES Toda a equipe Aal
Acompanhamento técnico de estagios ndo Selecdo, planejamento e registro de atividades, controle de efetividade, acompanhamento das atividades, relatorio de Tod X ol
o i " o odaaequipe a

obrigatérios, bolsas PDE e atividades voluntarias atividades. quip

Execucdo de agdes de extensdo, pesquisa e/ou . . L. . - .
¢ 5 . - e Registro de execugdo, relatério de execucdo, folha de frequéncia, atos. Toda a equipe Aal
inovagdo
Auxiliar outras unidades em relagdo a assuntos Visitas técnicas nas unidades administrativas e académicas da Universidade para orientagdo técnica, treinamento de pessoal - X Aal
P . ire ) odaa equipe a
técnicos da area sobre ferramentas utilizadas e/ou implantadas pela CAG. quip
Promover cursos de capacitagdo aos servidores em . . . 7 a . & o i - 3
. . . Planejamento de cursos, elaboragdo de projetos, registro das aulas realizadas, lista de frequéncia, relatério das atividades. Toda a equipe Aal
gestao arquivistica e preservagao
Organizar eventos Planejamento do evento, controle de frequéncia, certificados, relatério das atividades. Todaa equipe Aal
Planejar, desenvolver e adaptar solugdes de Gestao Implementar, adaptar e alimentar bancos de dados a fim de mantera consisténcia das informagdes gerenciadas e aumentar a - Aal
" . - Ta g . . . A - rquivistas a
da Informagdo produtividade em atividades de classificagdo, avaliacdo, atendimento a pesquisa e montagem de caixas arquivo. q
Desenvolver, configurar e adaptar ferramentas de Otimizar o processo de produzir, sincronizar e compartilhar documentos em servigos de “nuvem” a fim de agregar agilidade, Arculvist Aal
. i . P ; e . . rquivistas a
Tecnologia da Informagao seguranca e consisténcia as informag®es. Criar pontos de acesso dinamico as informagdes, via QRCode. q
Revisar e otimizar os equipamentos de Tecnologia da Revisar, atualizar e diagnosticar possiveis ajustes nos equipamentos informaticos do setor (computadores, impressoras e AFGTTIS Aal
i : ; . it ! . . rquivistas a
Informagdo afins). Realizar a manuteng3o dos casos bdsicos, e encaminhar aqueles que exigem conhecimentos avancados ao CGTI. 9
Revisar e atualizar layout do website. Realizar textos para serem veiculados no website e nas redes sociais da Coordenagdo.
Desenvolver, configurar e atualizar o website e redes Realizar uma programagdo para as postagens nas redes sociais. Analisar a criagdo de perfil em outras redes sociais ou Tod . Aal
L g M ) . : 5 L odaaequipe a
sociais plataformas com a manutengdo da programagdo estabelecida. Realizar textos para serem encaminhados a SECOM com noticias quip
importantes sobre normativos para serem utilizados no portal da Universidade e outros meios de comunicagdo
Plantdo de atendimento presencial Carga horéria obrigatéria cumprida na Unidade para abertura e atendimento de qualquer assunto referente a CAG. Toda a equipe Aal
Elaboracéo de laudos técnicos, avaliagdo de acervos . N : . . Wi
¢ ! ¢ ’ Mediante solicitagio de outras unidades, laudo executado/ proposta de intervencdo Técnica em Restauro Aal

mediante solicitagdo de outras unidades

Elaboragio de laudos técnicos, avaliagdo de acervos
da Coordenagdo de Arquivo Geral

Laudo e/ou avaliagdo

Técnica em Restauro




Elaboragdo de laudo técnico que antevé o restauro, proposta de intervengdo e levantamento de materiais necessarios para

Restauragdo de acervos e/ obra de arte S Técnica em Restauro Aal
realizagdo
Registro fotografico, elaboragdo de . - R e
i g g ¢ ¢ - Elaborar registro e laudo técnico que antevé o processo de restauro da obra Técnica em Restauro Aal
fichas/procedimento de restauragdo
Restauragdo Realizagdo da Intervencdo propriamente dita Técnica em Restauro Aal
Elaboragdo de laudos técnicos finais. Conclusdo documentacdo da obra Técnica em Restauro Aal
Acompanhamento e monitoramento de
equipamentos de controle de Temperatura e Verificar funcionamento dos equipamentos semanalmente Técnica em Restauro Aal
umidade do Ambiente
Avaliagdo das condigdes e analise dos itens aferidos L ) . ) _
§ .g : Extrair leitura realizada pelo equipamento na base de dados a cada 10 dias Técnica em Restauro Aal
pelo monitoramento do ambiente
Avaliar e quantificar estoque de produtos quimicos . . i P 2 . - L.
: ,q_ P 4 Encaminhar tabela de itens consumidos até 5 dia Gtil do més para unidade responsavel CGA/PROINFRA Técnica em Restauro Aal
existentes no laboratério de Restauro do CAG
Elaborar normativas em relagdo a conservagdo e . ~ . . L. . — X ..
. . X Normas, instru¢des normativas, orientagdes visando a assessoria e padronizagdo de procedimentos. Técnica em Restauro Aal
restauragdo de bens culturais em diferentes suportes
Orientar e acompanhar limpeza do prédio e Verificagdo e certificagdo de que a limpeza estd ocorrendo efetivamente e sem presenca ou vestigio de pragas, caso ocorra Técni Rest Aal
¢ i K . < . icaem Restauro a
proliferagdo de pragas unidade responsavel deverd serinformada.
Elaborar cursos de capacitagdo para servidores,
docentes e discentes sobre conservagdo preventiva, Elaboragdo do projeto, planejamento de cursos, registro das aulas realizadas, lista de frequéncia, avaliagdes, relatério das TR RE&HALiTS Aal
. . X . . L écnica em Restau
interveng@es curativas emergenciais e agdes para atividades.
preservacdo do Patrimonio Cultural
AcdOes e estratégias de conservagdo Propor projetos e agbes/ estratégias de conservagdo Técnica em Restauro Aal
Realizar diagndsticos, projetos e procedimentos de i L. . . . . . .
. . . y Organizar, documentar, administrar dirigir e supervisionar atividades e projetos de conservagdo e restauragdo de bens -
conservagdo e restauragdo de maneira preventiva R . . L. Técnica em Restauro Aal
. X ; culturais atentando e zelando por sua integridade fisica
e/ou interventiva em bens culturais
Proceder exames técnicos e ao diagndstico do estado — G . iene o
~ s Realizagdo de exames técnicos e diagnésticos Técnica em Restauro Aal
de conservagdo do patrimdnio cultural
Realizar e documentar as intervengdes adequadas a Diagnosticar, definir, coordenar e executar agdes de conservagdo preventiva bem como realizar intervengdes curativas de ..
Técnica em Restauro Aal

cada caso

conservagdo e restauro do patrimoénio cultural




DAFC

ATIVIDADE

ENTREGAS

SERVIDOR

FAIXA DE
COMPLEXIDADE

Participar de comissGes, eventos, reunides, cursos e
atualizagoes.

Participacdo em reunides, atualizacdo de conhecimentos inerentes as atividades desenvolvidas, encaminhamentos para
solugdo de problemas apontados pela equipe.

1647216 - Alex Sandro Rodrigues Martins

1479643 - Carlos Roberto da Silva de Sa

1645307 - Cldudia Castilho Glaeser

1669394 - Cldudia Santos de Souza

1944042 - Cristina da Silva Gongalves

1570849 - Daiane da Silva Alaniz

3301746 - Juliane Farias Medeiros

1736186 - Keli da Silva Machado

2646121 - Maria Nazare Oliveira Wyse

1570354 - Michele Urrutia Heinz

3303523 - Nilza Aparecida Gongalves Figueiredo

1929223 - Sabrina Cardoso Simdes

1893263 - Sabrina Christello de Lima

Aal

Produzir, analisar, editar e despachar documentos
institucionais.

Emissdo, criacdo e redagdo de relatérios, despachos, memorandos, oficios, processos, entre outros.

1647216 - Alex Sandro Rodrigues Martins

1479643 - Carlos Roberto da Silva de Sa

1645307 - Cldudia Castilho Glaeser

1669394 - Claudia Santos de Souza

1944042 - Cristina da Silva Gongalves

1570849 - Daiane da Silva Alaniz

3301746 - Juliane Farias Medeiros

1736186 - Keli da Silva Machado

2646121 - Maria Nazare Oliveira Wyse

1570354 - Michele Urrutia Heinz

3303523 - Nilza Aparecida Gongalves Figueiredo

1929223 - Sabrina Cardoso Simdes

1893263 - Sabrina Christello de Lima

Responder e acompanhar demandas de processos nio
concluidos por irregularidades apresentadas.

Acompanhar e responder as demandas via correio eletrénico ou telefone. Contato com fornecedores e pessoal externo a
Unidade.

1647216 - Alex Sandro Rodrigues Martins

1479643 - Carlos Roberto da Silva de Sa

1645307 - Cldudia Castilho Glaeser

1669394 - Cldudia Santos de Souza

1944042 - Cristina da Silva Gongalves

1570849 - Daiane da Silva Alaniz

3301746 - Juliane Farias Medeiros

1736186 - Keli da Silva Machado

2646121 - Maria Nazare Oliveira Wyse

1570354 - Michele Urrutia Heinz

3303523 - Nilza Aparecida Gongalves Figueiredo

1929223 - Sabrina Cardoso Simdes

1893263 - Sabrina Christello de Lima




Responder solicitagbes internas e externas via correio
eletrénico e telefone.

Atendimento de solicitagdes internas e externas quanto a informagées de processos que tramitam pela Unidade.

1647216 - Alex Sandro Rodrigues Martins

1479643 - Carlos Roberto da Silva de S&

1645307 - Cldudia Castilho Glaeser

1669394 - Cldudia Santos de Souza

1944042 - Cristina da Silva Gongalves

1570849 - Daiane da Silva Alaniz

3301746 - Juliane Farias Medeiros

1736186 - Keli da Silva Machado

2646121 - Maria Nazare Oliveira Wyse

1570354 - Michele Urrutia Heinz

3303523 - Nilza Aparecida Gongalves Figueiredo

1929223 - Sabrina Cardoso Simdes

1893263 - Sabrina Christello de Lima

Orientar sobre questdes orgamentarias, contabeis e
fiscais aos usuarios internos e externos.

Prestar orientag3o técnica de acordo com demanda sobre a correta classificagdo orgamentaria, contabil e fiscal de processos
que tramitam na DAFC, bem como dar encaminhamentos de assuntos demandados a Coordenagdo de Contabilidade por
unidades externas.

1647216 - Alex Sandro Rodrigues Martins

1479643 - Carlos Roberto da Silva de S&

1645307 - Claudia Castilho Glaeser

1669394 - Cldudia Santos de Souza

1944042 - Cristina da Silva Gongalves

1570849 - Daiane da Silva Alaniz

3301746 - Juliane Farias Medeiros

1736186 - Keli da Silva Machado

2646121 - Maria Nazare Oliveira Wyse

1570354 - Michele Urrutia Heinz

3303523 - Nilza Aparecida Gongalves Figueiredo

1929223 - Sabrina Cardoso Simdes

1893263 - Sabrina Christello de Lima

Registrar, conciliar e acompanhar rotinas de
encerramento do exercicio.

Fazer o acompanhamento e atendimento das rotinas de encerramento do exercicio.

1647216 - Alex Sandro Rodrigues Martins

1479643 - Carlos Roberto da Silva de Sa

1645307 - Cldudia Castilho Glaeser

1669394 - Claudia Santos de Souza

1944042 - Cristina da Silva Gongalves

1570849 - Daiane da Silva Alaniz

3301746 - Juliane Farias Medeiros

1736186 - Keli da Silva Machado

2646121 - Maria Nazare Oliveira Wyse

1570354 - Michele Urrutia Heinz

3303523 - Nilza Aparecida Gongalves Figueiredo

1929223 - Sabrina Cardoso Simdes

1893263 - Sabrina Christello de Lima

Registrar documentos habeis no SIAFI.

Lancamento de documentos para viabilizar regularizagbes e conciliagdes contébeis, bem como pagamentos a credores
diversos.

1647216 - Alex Sandro Rodrigues Martins

1479643 - Carlos Roberto da Silva de S&

1645307 - Cldudia Castilho Glaeser

1669394 - Cldudia Santos de Souza

1944042 - Cristina da Silva Gongalves

1570849 - Daiane da Silva Alaniz

3301746 - Juliane Farias Medeiros

1736186 - Keli da Silva Machado

2646121 - Maria Nazare Oliveira Wyse

1570354 - Michele Urrutia Heinz

3303523 - Nilza Aparecida Gongalves Figueiredo

1929223 - Sabrina Cardoso Simdes

1893263 - Sabrina Christello de Lima

&




1647216 - Alex Sandro Rodrigues Martins
1479643 - Carlos Roberto da Silva de 54
1645307 - Claudia Castilho Glaeser
1669394 - Claudia Santos de Souza
1944042 - Cristina da Silva Gongalves
1570849 - Daiane da Silva Alaniz
Providenciar e acompanhar regularizagdes contdbeis Verificagdo de procedimentos para regularizagdes contabeis bem como efetuar os registros necessarios. 3301746 - Juliane Farias Medeiros Aal
1736186 - Keli da Silva Machado
2646121 - Maria Nazare Oliveira Wyse
1570354 - Michele Urrutia Heinz
3303523 - Nilza Aparecida Gongalves Figueiredo
1929223 - Sabrina Cardoso Simdes
1893263 - Sabrina Christello de Lima
. . Planejamento, coordenagdo, gestao de desempenho e outras questdes relacionadas 3 equipe e ao acompanhamento dos 1647216 - Alex Sandro Rodrigues Martl,ns
Gestdo da Unidade. P 1479643 - Carlos Roberto da Silva de Sa Aal
processos de trabalho da unidade. -
1736186 - Keli da Silva Machado
Analisar/corrigir e E.xeu.;tar O? pagamentos de Verificagdo de regularidade fiscal e trabalhista, geragio de ordens bancérias, darf's, GPS e GRU's nos diversos sistemas do Lt F Carlos. Rober.to ga sllvade 55
documentos (notas fiscais, recibos, faturas atc..) Govariio federal 1645307 - Claudia Castilho Glaeser Aal
relacionados as despesas da Instituigdo. ) 1929223 - Sabrina Cardoso Simdes
Acompanhar/conciliar as devolugdes e retornos de | Regularizagdo e ajustes dos registros de recursos realizados em fontes transitérias ou ndo, advindos de restituigdes ao erario 1479643 - Ca'rlos. Rober-to dasiivarlssd
. e P oo o . B ot 1645307 - Cldudia Castilho Glaeser Aal
recurso financeiro feitos a Instituigao. ou de cancelamentos por incompatibilidade de dados bancarios. - —
1929223 - Sabrina Cardoso Simdes
Expedir documentos/guias referentes a receitada | Emissio de Guias de Recolhimento da Unido (GRU) a fim possibilitar a arrecadagdo o registro e o acompanhamento de entrada 1879643 - Ca'rlos. Rober‘to daSilva dg 5
g z R & . . o 1645307 - Cléudia Castilho Glaeser Aal
Instituicdo. de recursos financeiros, seja em carater continuo ou por demanda especifica. = —
1929223 - Sabrina Cardoso Simdes
Controlar/verificar e registrar a quitagéo de valores, Monitoramento e Inspecdo de valores recebidos pela instituicdo independente da finalidade, acompanhamento e atualizagdo | 1479643 - Carlos Roberto da Silva de Sa
os rendimentos de aplicagdes e a escrituragdo da de planilhas de controle de permissdo de uso e de ressarcimento de taxas (4gua e luz) das mesmas, apuraggo de rendimentos 1645307 - Claudia Castilho Glaeser Aal
receita da FURG. referentes a aplicagio de recursos de convénios, monitorando e atualizagdo de contas de controle de receitas. 1929223 - Sabrina Cardoso Simdes
Atender solicitagdes seja em carater especificos ou Encaminhamento de comprovantes de pagamento, deducdes e de rendimentos aos interessados, envio de Guias da 1479643 - Carlos Roberto da Silva de Sa
por determinagdo legal feitas nos diversos canais de Previdéncia Social aos prestadores de servigos (pessoa fisica) e de relatério dessas atividades, esclarecimento de ddvidas |1645307 - Cldudia Castilho Glaeser Aal
comunicagdo da Institui¢do. relativas a execugdo financeira e a receita da Instituigdo. 1929223 - Sabrina Cardoso Simdes
Realizar rotinas relacionadas ao pagamento de Solicitagdes e pagamentos referentes aos auxilios, gratificagbes e repasses de recursos relacionados a execugdo da folha de gAies- Ca’rlos. Rober'to da Stlva de 39
o e n S oa e b 1645307 - Claudia Castilho Glaeser Aal
pessoal e repasses de recursos a outras instituicoes. pessoal da FURG e das demais instituicoes. - —
1929223 - Sabrina Cardoso Simdes
Anali h - Conformidad Verificagdo e certificagdo de que atos e fatos da gestdo orgamentaria, financeira e patrimonial e as demonstragdes contabeis |1647216 - Alex Sandro Rodrigues Martins
i ar e registrar a Conform e . p
nacsar; ?;::pzn dad e(-iglst o de Orego geradas pelo SIAFI estdo de acordo com a Lei ne 4,320/1964, com o MCASP e com o Manual SIAFI 02.03.15, com as NBCTSP, com Aal
o il de Unidade Gestora rgdo. X . - i i ar .
nts B 0 PCASP, com a Conformidade dos Registros de Gestdo e outras ferramentas que subsidiem o processo de analise realizada. 1736186 - Keli da Silva Machado
Liberar a conformidade de operadores. Aprovagdo dos acessos, dos usuarios ja cadastrados, aos sistemas estruturantes do governo federal. A6472°6 Ale.x San.dro Rodrigties Martinis al
1736186 - Keli da Silva Machado Y,
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Cadastrar novos usuarios nos sistemas estruturantes

Cadastrar os usuaros nos sistemas estruturantes do governo federal, bem como dar manutencdo aos cadastros existentes

1647216 - Alex Sandro Rodrigues Martins

1645307 - Claudia Castilho Glaeser

Aal
do governo federal. sempre que houver demanda. 1669394 - Cldudia Santos de Souza
1736186 - Keli da Silva Machado
. : . 1647216 - Alex Sandro Rodrigues Martins
- X . Propor solugdes para os problemas levantados pela equipe no decorrer de suas atividades, sobre temas e processos de - :
Auxiliar a equipe na resolugdo de problemas. ; X 1479643 - Carlos Roberto da Silva de S& Aal
interesses internos e externos.
1736186 - Keli da Silva Machado
Elab de Notas Explicativas e as Demonstragdes
aborar de No X 'p : X . & Atendimento a legislacdo no que tange a apresentagao das Notas Explicativas e Demonstragdes Contabeis da Instituigao. 1736186 - Keli da Silva Machado Aal
Contébeis da Universidade.
Solicitar abertura de empenho. Fazer o pedido no sistema FURG para viabilizar a liquidagdo de documentos com acréscimo por atraso nos pagamentos. 1647216»Ale.x San.dro Rodrigues Martins Aal
1736186 - Keli da Silva Machado
1647216 - Alex Sandro Rodrigues Martins
1479643 - Carlos Roberto da Silva de Sa
1645307 - Cldudia Castilho Glaeser
1669394 - Cldudia Santos de Souza
1944042 - Cristina da Silva Gongalves
Acompanhar comunicados da Setorial de i G ; g - e . 1 - Dai i i
_?0 pan . X L. Ler os comunicados diarios advindos dos Org3o que utilizam o SIAFI, para adequar a Institui¢do aos regramentos e rotinas 510099 Da|.ane da ?\lva Alan.|z
Contabilidade e Financeira do MEC e de outros 6rgdos . : 3301746 - Juliane Farias Medeiros Aal
. alteradas e informar a equipe. - -
nas plataformas oficiais. 1736186 - Keli da Silva Machado
2646121 - Maria Nazare Oliveira Wyse
1570354 - Michele Urrutia Heinz
3303523 - Nilza Aparecida Gongalves Figueiredo
1929223 - Sabrina Cardoso Simdes
1893263 - Sabrina Christello de Lima
Avaliar a retencdo de ISS relativo as notas fiscais de | Avaliar a retengdo de ISS de cada~nota fiscal, so'llletando aJust.e.s, se necessario; solicitar/conferir DANFOM e a necessidade de 2646121 - Maria Nazare Oliveira Wyse
servigos contratados pela Universidade, emitir guias apresentagdo de documentagdo comprobatdria dos materiais deduzidos da base de cdlculo do imposto (obras); registrar Aal
" R s g a
para pagamento do ISS e para retengdo da conta informagcio no sistema da Prefeitura; gerar guia e emitir lista de fatura no SIAFI para pagamento. Se servigo terceirizado,
vinculada de contratos de servigos terceirizados. conferir o memorando da conta vinculada e emitir a guia de reteng&o no site do Banco do Brasil. 1893263 - Sabrina Christello de Lima
Acompanhar a execugdo Convénios e Controlar a vigéncia e monitorar a execugdo dos convénios e descentralizagdes com planilhas de acompanhamento. Solicitar a
Descentralizagdes de Crédito recebidos pela devolugio de recursos financeiros. Registrar no SIAFI os convénios de receita e controlar as contas de execugdo das 2646121 - Maria Nazare Oliveira Wyse
Universidade, elaborar as prestagdes de contas, descentralizagdes de crédito. Elaborar prestagdes de contas no ambito Federal, Estadual e Municipal. Registrar prestacdes de Aal
responder a diligéncias e efetuar os devidos registros | contas da SESU e CAPES no SIMEC. Responder as diligéncias registradas pelos 6rgdos concedentes em relagdo as prestagoes de 1893263 - Sabrina Christello de Lima
no SIAFI e SIMEC. contas emitidas pela FURG.
. . " 1669394 - Cldudia Santos de Souza
Registrar eventos relacionados a folha de pagamento, . N - 2 . N = A
- . Registrar no SIAFI a regularizagdo dos valores devolvidos por GRU ou Ordem Bancéria relativos a folha de pagamento, bem  [1736186 - Keli da Silva Machado
como regularizagdo de GRUs e Ordens Bancdrias de Aal

devolugdo de valores, e processos de auxilio funeral.

como processos de auxilio funeral, e posterior encaminhamento ao setor financeiro.

2646121 - Maria Nazare Oliveira Wyse

1893263 - Sabrina Christello de Lima

Registrar a folha de pagamento mensal para envio ao
setor financeiro.

Atualizar empenhos novos da folha, elaborar a planilha da folha com base no resumo, solicitar reforgos de empenhos, emitir
LFs, langar a folha e as provisdes no SIAFI, totalizar financeiro, montar slips para entrega ao financeiro e arquivar a
documentagdo.

1669394 - Claudia Santos de Souza

1736186 - Keli da Silva Machado

2646121 - Maria Nazare Oliveira Wyse

1893263 - Sabrina Christello de Lima




Emitir empenhos, reforgos, anulagdes, cancelamentos

1570849 - Daiane da Silva Alaniz

Emissdo de empenho, reforgo, anulagio e restos a pagar. 1669394 - Cldudia Santos de Souza Aal
de restos a pagar. N - T
1570354 - Michele Urrutia Heinz
Cadastramento do suprido junto ao BB, apropriagdo da SF, faturas mensais e ISSQN. Comunicagio ao setor Financeiro sobre o
valor do saque pretendido no cartio de pagamento para que o mesmo verifique disponibilidade e autorize o saque. Contatar [1570849 - Daiane da Silva Alaniz
Acompanhar, analisar e registrar processos de 0 BB para esclarecer eventuais duvidas e problemas com o cartio do governo. Verificagdo das contas contabeis para fins de A
Suprimentos de Fundos controle do suprimento de fundos. Envio dos processos de suprimento para as unidades relacionadas. Orientaco e anélise
das solicitagdes realizadas. Analise da prestagdo de contas, reclassificacio da despesa e encerramento do suprimento de 1570354 - Michele Urrutia Heinz
fundos.
Receber, analisar e apropriar as NFs, faturas, recibos, 1669394 - Claudia Santos de Souza
boletos, GRU, Sentencas Judiciais, Importagdo, Verificagdo da regularidade do documento em termos orgamentdrios, contabeis, fiscais e previdenciarios e geracio do 1944042 - Cristina da Silva Gongalves Aal
Siscomex, apolices, etc. recebidos, a fim de viabilizar Documento Habil no SIAFI, para possibilitar o pagamento dos processos pela Coordenagdo Financeira. 3301746 - Juliane Farias Medeiros
0 pagamento pelo setor financeiro. 3303523 - Nilza Aparecida Gongalves Figueiredo
Conferir, organizar e arquivar a documentacio que .
€ ; R . .g qu . 1669394 - Claudia Santos de Souza
comprove a regularidade trabalhista e previdenciaria . . " 5 S
. 5 Evitar sangGes trabalhistas a Instituicdo. Aal
das empresas que prestam servicos terceirizados e i -
2646121 - Maria Nazare Oliveira Wyse
obras.
1669394 - Claudia Santos de Souza
1944042 - Cristina da Silva Gongalves
1570849 - Daiane da Silva Alaniz
% . . . ) T o 301746 - Juli i dei
Emitir Lista de Faturas (LF), Listas de Credores (LC) e | Emisso de lista de faturas, credores e bancos no sistema, a fim de viabilizar a liquidagdo e pagamento de bolsas e auxilios a 3301746 Jullfsne F.anas Heshies
; 1736186 - Keli da Silva Machado Aal
Listas de Bancos (LB) no SERPRO estudantes, folha de pagamento e fornecedores em geral. - —
2646121 - Maria Nazare Oliveira Wyse
1570354 - Michele Urrutia Heinz
3303523 - Nilza Aparecida Gongalves Figueiredo
1893263 - Sabrina Christello de Lima
1647216 - Alex Sandro Rodrigues Martins
1479643 - Carlos Roberto da Silva de Sa
1645307 - Cldudia Castilho Glaeser
1669394 - Claudia Santos de Souza
1944042 - Cristina da Silva Gongalves
_ @ x . . « . . 1570849 - Daiane da Silva Alaniz
. Realizagdo de impressdo e arquivamento de documentos que acompanham os processos, em virtude da n3o existencia de - = -
Arquivar documentos. 3301746 - Juliane Farias Medeiros Aal

Sistema Eletronico de Informagao.

1736186 - Keli da Silva Machado

2646121 - Maria Nazare Oliveira Wyse

1570354 - Michele Urrutia Heinz

3303523 - Nilza Aparecida Gongalves Figueiredo

1929223 - Sabrina Cardoso Simdes

1893263 - Sabrina Christello de Lima

Verificar e controlar vencimento de impostos dos
documentos.

Evitar o pagamento de multa e juros nos documentos recebidos para liquidago a pagamento.

1479643 - Carlos Roberto da Silva de S&

1645307 - Claudia Castilho Glaeser

1944042 - Cristina da Silva Gongalves

3301746 - Juliane Farias Medeiros

1736186 - Keli da Silva Machado

2646121 - Maria Nazare Oliveira Wyse

3303523 - Nilza Aparecida Gongalves Figueiredo

1893263 - Sabrina Christello de Lima




Escrituragdo Fiscal Digital de Retencdes e Outras
Informacdes Fiscais - EFD Reinf.

Anélise, langamento e envio de informagdes, devidas a Receita Federal do Brasil, contidas nos documentos fiscais das
contratagdes publicas.

1669394 - Cldudia Santos de Souza

1736186 - Keli da Silva Machado

2646121 - Maria Nazare Oliveira Wyse

1893263 - Sabrina Christello de Lima

Registrar, controlar e acompanhar os Contratos
Administrativos de Despesa e de Receitas da
Instituigdo.

Registro, controle a acompanhamentos dos saldos, vigéncias, aditivos, portarias de fiscalizagdo dos Contratos Administrativos,
bem como suas Garantias e Caugdes quando couberem.

1669394 - Cldudia Santos de Souza

2646121 - Maria Nazare Oliveira Wyse

1929223 - Sabrina Cardoso Simdes

Registar, controlar e atualizar planilhas de uso
interno.

Atualizacio de planilhas de controles efetuadas pela unidade.

1647216 - Alex Sandro Rodrigues Martins

1479643 - Carlos Roberto da Silva de S&

1645307 - Claudia Castilho Glaeser

1669394 - Cldudia Santos de Souza

1944042 - Cristina da Silva Gongalves

1570849 - Daiane da Silva Alaniz

3301746 - Juliane Farias Medeiros

1736186 - Keli da Silva Machado

2646121 - Maria Nazare Oliveira Wyse

1570354 - Michele Urrutia Heinz

3303523 - Nilza Aparecida Gongalves Figueiredo

1929223 - Sabrina Cardoso Simdes

1893263 - Sabrina Christello de Lima

Condiliar, registrar e acompanhar a movimentagdo de

bens moéveis, de almoxarifado e intangiveis.

Acompanhamento dos saldos patrimoniais dos bens méveis e depreciagdo, de almoxarifado e de intangiveis e amortizagdo,
fazendo registros pertinentes e conciliagéo dos valores registrados no SIAFI com os controles das Unidades responsaveis.

1736186 - Keli da Silva Machado

2646121 - Maria Nazare Oliveira Wyse

1893263 - Sabrina Christello de Lima

Conciliar e enviar a DCTF Web.

Conciliar os dados existentes no EFD Reinf e eSocial aos valores apropriados no SIAFI encaminhado a DCTF Web para propiciar
o pagamento do DARF Numerado, o qual contempla as retengBes e encargos de tributos gerados a partir dos pagamentos.

1736186 - Keli da Silva Machado

2646121 - Maria Nazare Oliveira Wyse

1893263 - Sabrina Christello de Lima

Realizar os compromissos gerados pela DCTF Web

Conciliar e realizar no SIAFI Web os compromissos agregados gerados pelo envio da DCTF Web a fim de efetivar os
pagamentos devidos gerando o DARF Numerado Agregado, documento que registra os controles orcamentarios dos
compromissos realizados.

1479643 - Carlos Roberto da Silva de Sa

1645307 - Cldudia Castilho Glaeser

1929223 - Sabrina Cardoso Sim&es

Atividade presencial, para atendimento pleno da
Unidade.

Atendimento ao publico, em regime de escalonamento, interno e externo 3 PROPLAD e encaminhamentos com os colegas da
Unidade que estdo em Teletrabalho.

1647216 - Alex Sandro Rodrigues Martins

1479643 - Carlos Roberto da Silva de Sa

1645307 - Claudia Castilho Glaeser

1669394 - Claudia Santos de Souza

1944042 - Cristina da Silva Gongalves

1570849 - Daiane da Silva Alaniz

3301746 - Juliane Farias Medeiros

1736186 - Keli da Silva Machado

2646121 - Maria Nazare Oliveira Wyse

1570354 - Michele Urrutia Heinz

3303523 - Nilza Aparecida Gongalves Figueiredo

1929223 - Sabrina Cardoso Simdes

1893263 - Sabrina Christello de Lima




DAI

ATIVIDADE

ENTREGAS

SERVIDOR

FAIXA DE
COMPLEXIDADE

Participagdo em reunides presenciais

2257210 - Elisangela Freitas da Silva

Participacdo em reuniGes virtuais

1924080 - Mariana Lima Garcia

Recebimento, encaminhamento e respostas de e-mails

408704 - Rosaura Alves da Conceigdo

Atendimento - _ Aal
Atendimento presencial 1061262 - Mayara Marques Guilherme
Envio e/ou atendimento as solicitagdes de informagdes 3260585 - Estagiaria - Sheron Magalh&es dos Santos
3212667 - Estagiaria - Natalia da Fonseca Fonseca
2257210 - Elisangela Freitas da Silva
1924080 - Mariana Lima Garcia
Atendimento das demandas da CPA e dos seus GTs ADRTIS - Ressura Al iy Con‘celgao Aal
1061262 - Mayara Marques Guilherme
o 3260585 - Estagiaria - Sheron Magalhdes dos Santos
GTs e Comissoes — -
3212667 - Estagiaria - Natalia da Fonseca Fonseca
2257210 - Elisangela Freitas da Silva
S o 1924080 - Mariana Lima Garcia
Participagdo em comissées — Aal
408704 - Rosaura Alves da Conceigdo
1061262 - Mayara Marques Guilherme
2257210 - Elisdngela Freitas da Silva
1924080 - Mariana Lima Garcia
i . R " . 08 - Al ica
Reunido da equipe Participagdo em reunides da equipe de trabalho 108703 Rosalirplves da Con'celgao Aal
1061262 - Mayara Marques Guilherme
3260585 - Estagiaria - Sheron Magalhdes dos Santos
3212667 - Estagidria - Natalia da Fonseca Fonseca
Criagdo, recebimento e arquivo de documentos, solicitagdes, ordens de servigos via sistemas.furg 2257210 - Elisangela Freitas da Silva
Elaboragdo e revisdo de documentos sobre a Avaliagdo Institucional 1924080 - Mariana Lima Garcia
Planejamento, acompanhamento e avaliagdo do Plano de Acdo da Unidade 408704 - Rosaura Alves da Conceigdo
Criacdo, publicagdo e acompanhamento de informagdes pertinentes a Avaliagdo Institucional nas midias sociais 1061262 - Mayara Marques Guilherme Aal
Estruturagdo e confecgdo de videos, manuais e criagdo de artes 3260585 - Estagiaria - Sheron Magalh&es dos Santos
Estruturagdo e atualizagdo do contetido da pdgina da Avaliagdo Institucional 3212667 - Estagidria - Natalia da Fonseca Fonseca
Atendimento de solicitagbes de comissdes e Pro-reitorias
. - . Atualizagdo do cadastro de chefias da Universidade
Rotinas administrativas A0BT04-R Al B —
Abertura de demandas no Fale Conosco do MEC chesdles e od onAceu;ao Aal
1061262 - Mayara Marques Guilherme
2257210 - Elisangela Freitas da Silva
1924080 - Mariana Lima Garcia
N . . - - 408704 - Rosaura Alves da Conceigdo
Solicitagdo de informagGes necessdrias para os processos avaliativos Aal

1061262 - Mayara Marques Guilherme

3260585 - Estagidria - Sheron Magalhdes dos Santos

3212667 - Estagidria - Natalia da Fonseca Fonseca

Estagiarios

Elaboragdo de Edital para selegdo de estagiarios

2257210 - Elisdngela Freitas da Silva

Recebimento e analise das inscrigdes, sele¢do e agendamento das entrevistas

1924080 - Mariana Lima Garcia

Realizagdo do trdmite administrativo para contratagdes

408704 - Rosaura Alves da Conceigdo

Treinamento dos estagidrios

1061262 - Mayara Marques Guilherme

Acompanhamento efetivo das atividades executadas, conforme respectivo supervisor do estagio, para a avaliagdo semestral
(Relatorio Semestral de Atividades)

2257210 - Elisangela Freitas da Silva

Acompanhamento dos prazos de contratos e periodo de férias para as devidas provisoes

1924080 - Mariana Lima Garcia




2257210 - Elisdngela Freitas da Silva

Informagdo/confirmagdo do agente patrimonial da unidade a PROINFRA = = = Aal
1924080 - Mariana Lima Garcia
2257210 - Elisdngela Freitas da Silva
1924080 - Mariana Lima Garcia
AP - . . R . 408704 - Rosaura Alves da Conceicdo
. . Verificagdo periddica dos equipamentos quanto ao funcionamento e localizagdo na unidade = Aal
Controle Patrimonial 1061262 - Mayara Marques Guilherme
3260585 - Estagiaria - Sheron Magalhdes dos Santos
3212667 - Estagiaria - Natalia da Fonseca Fonseca
Acompanhamento do servidor da CLBM na conferéncia anual dos bens 2257210 - Elisangela Freitas da Silva Aal
Recebimento e envio de equipamentos 22512105 Ells?ngela.Freltas (}a Silva Aal
1924080 - Mariana Lima Garcia o
Limpeza e organizagdo de dados dos processos avaliativos 1924080 - Mariana Lima Garcia
Analise de Dados Criacdo e ligagdo de bases de dados 1061262 - Mayara Marques Guilherme A &l
Construgdo de gréficos, tabelas e dashboards 3260585 - Estagiaria - Sheron Magalhdes dos Santos
Analises estatisticas 3212667 - Estagiaria - Natalia da Fonseca Fonseca
2257210 - Elisdngela Freitas da Silva
1924080 - Mariana Lima Garcia
Participagdo em Eventos e Cursos Participagdo em eventos e cursos 408704« Rosaurailvesids COn'CeICBO Aal
1061262 - Mayara Marques Guilherme
3260585 - Estagidria - Sheron Magalhdes dos Santos
3212667 - Estagiaria - Natalia da Fonseca Fonseca
Coordenacdo das atividades da equipe 2257210 - Elisdngela Freitas da Silva
Avaliagdo das atividades da equipe 408704 - Rosaura Alves da Conceigdo Aal
408949 - Luiz Eduardo Maia Nery
Registro da efetividade da equipe 408949 - Luiz Eduardo Maia Nery Aal
Gestdo Assessoramento de unidades administrativas e académicas de assuntos relacionados a Avaliagdo Institucional 2257210 - Elisdngela Freitas da Silva
Chamamento e coordenagdo de reunides 1924080 - Mariana Lima Garcia
408704 - Rosaura Alves da Conceigdo Aal
1061262 - Mayara Marques Guilherme
408949 - Luiz Eduardo Maia Nery
Planejamento do evento 2257210 - Elisdngela Freitas da Silva
Organizagdo do processo de inscri¢do 1924080 - Mariana Lima Garcia
Eventos de Avaliagio Institucional Organizagdo e execugdo do evento 408704 - Rosaura Alves da Conceigdo Ag
Emissdo dos certificados 1061262 - Mayara Marques Guilherme
3260585 - Estagidria - Sheron Magalhdes dos Santos
3212667 - Estagidria - Natalia da Fonseca Fonseca
.Encz.:r.nlnhamento dos relat.orlos para a.s Umdade.s responsdveis pelas informagGes censitarias para verificagdo, corregdo ou 408704 - Rosaura Alves da Conceicio
justificativa dos dados enviados para ajuste no sistema CENSUP
Realizagdo de reunides e solicitagdes ao CGTI para coleta do CENSO 1061262 - Mayara Marques Guilherme
Realizacdo do cadastro do Recenseador Institucional no sistema, cadastro e desbloqueio dos Auxiliares Institucionais e
verificagdo dos dados da Instituicdo no CENSUP
Acompanhamento do preenchimento dos dados do médulo IES
Preenchimento dos dados referentes a escolaridade dos TAES com base nas informagdes constantes no sistema alimentado
Censo ela PROGEP Aal
Preenchimento dos dados referentes aos polos UABs com base nas informagdes da Sead
Verificagdo e atualizacdo dos dados referentes aos laboratérios de ensino
Acompanhamento da migragdo dos dados dos médulos curso, docente e discente e realizar os ajustes necessarios 1 i
Ajustes dos dados apontados como inconsistentes no CENSUP / ;l -
Elaboragdo das justificativas para equipe do CENSO :
Fechamento da coleta no sistema ; \\“\/

Realizagdo e recebimento das auditorias dos dados

Encaminhamento dos dados finais do CENSO ao Pré-reitor




Encaminhamento as unidades académicas do edital do INEP de sele¢do de docentes para elaboragdo de questdes para o
exame

408704 - Rosaura Alves da Conceigdo

Elaboragdo da relagdo de cursos que fardo o ENADE no ano e criagio da pasta no catdlogo dos e-mails para comunicagdo com as

~ .. 1061262 - Mayara Marques Guilherme Aal
coordenagbes responsdveis
Encaminhamento de portarias, edital e informages sobre o processo as coordenagdes, as unidades académicas, a PRAE e a
PROGRAD
Elaboragdo e organizagdo do material para as reunides com as coordenagdes e discentes concluintes 3212667 - Estagidria - Natalia da Fonseca Fonseca Aal
Acompanhamento das inscrigoes dos discentes pelos coordenadores 408704 - Rosaura Alves da Conceigdo
ENADE Realizagdo do acompanhamento do cadastro e do preenchimento do Questiondrio do Estudantes pelos discentes concluintes [1061262 - Mayara Marques Guilherme
Acompanhamento do preenchimento do Questionério do Coordenador Aal
Verificacdo dos discentes irregulares
Envio dalista de alunos regulares e irregulares ao CRA/PROGRAD
Acompanhamento da divulgagdo dos indices de desempenho e envio as coordenagdes e diregdes
408704 - Rosaura Alves da Conceigdo
Atualizagdo das planilhas dos indices de desempenho 1061262—Maya.r,la Marques Gullherm~e Aal
3260585 - Estagidria - Sheron Magalhdes dos Santos
3212667 - Estagidria - Natalia da Fonseca Fonseca
Orientagdo aos cursos que passardo pelo processo 408704 - Rosaura Alves da Conceigdo
Envio ao grupo de assessoramento 3 avaliagdo os FEs preenchidos para revisdo e sugestdes 1061262 - Mayara Marques Guilherme
Insercdo dos coordenadores de curso como Auxiliares Institucionais nos processos dentro do e-MEC
Realizagdo de check list para a visitain loco Aal
Verificagdo e obtengdo com a PROINFRA/PROGEP/PROITI de documentos da Infraestrutura: PPCI, plantas, Plano de fuga, Plano
de acessibilidade, Plano de manutengdo e aquisi¢do de equipamentos
Teste de dudio, video, internet e do roteiro de visitas
Encaminhamento da agenda da visita enviada pelo ponto focal aos interessados no processo de avaliagdo
Avaliagbes In Loco 408704 - Rosaura Alves da Conceigdo
Insergdo de documentos no ONE DRIVE 2061262 Maya.r? Marques Gmlhermiz Aal
3260585 - Estagiaria - Sheron Magalh&es dos Santos
3212667 - Estagidria - Natalia da Fonseca Fonseca
Elaboracdo da relagdo de pessoas que participardo das entrevistas da avaliagdo 408704 - Rosaura Alves da Conceigdo
Elaboragdo de relatério sobre os aspectos relevantes positivos e negativos apontados durante a visita 1061262 - Mayara Marques Guilherme
Anélise e encaminhamento de recursos referente ao relatério da visita Aal
Acompanhamento das portarias de Reconhecimento de Curso e Renovagio de Reconhecimento de Curso e posterior envio aos
interessados
Verificar diariamente as mensagens e andamento de processos no sistema e encaminhamento aos interessados 408704 - Rosaura Alves da Conceigdo
Ajuste no sistema das informagdes de alteragdes curriculares dos cursos de graduagdo recebidas da PROGRAD 1061262 - Mayara Marques Guilherme
AlteragSes de nomes de cursos com base em deliberagdes enviadas pela PROGRAD/PROPESP
Atualizagdo de dados cadastrais da Instituicdo e envio de comprovantes
Envio de documentos institucionais atualizados
SISTEMA e-MEC Atualizagdo e vinculagdo dos polos UAB aos cursos ead de acordo com informagdes recebidas da SEAD Aal

Verificagdo dos dados da especializagdo com a PROPESP e atualizagdo no e-MEC

Atualizagdo do total de egressos nos cursos de especializagio

Conferéncia dos insumos para o célculo dos indicadores de qualidade da educagéo superior

Atualizagdo dos docentes em atividade

Legislagdo Institucional

Divulgacdo do cronograma de abertura de processos de atos de curso e institucionais no sistema { A

Informagdo da criagdo e solicitagdo de extingdo de cursos com bases nas deliberagdes do COEPEA \ : .
NS

Acompanhamento das publicagées do MEC no didrio oficial da unido 408704 - Rosaura Alves da Conceigdo =

Envio das publicagdes oficiais sobre avaliagdo aos setores envolvidos

1061262 - Mayara Marques Guilherme

Confecgdo de materiais com os aspectos relevantes sobre alteragdes na legislagio para os processos avaliativos da
universidade

408704 - Rosaura Alves da Conceigdo

1061262 - Mayara Marques Guilherme

3260585 - Estagidria - Sheron Magalh3es dos Santos

3212667 - Estagiaria - Natalia da Fonseca Fonseca




Organizagdo dos arquivos de cadastro dos membros e controle de vigéncia dos mandatos

Solicitagdo a Reitoria de emissdo/atualizagdo de Portaria de composicdo da CPA 2257210- Elisdngela Freitas da Silva Aal
Estabelecimento no inicio de cada ano de uma agenda mensal de reunides ordinarias da Comissdo
Manutengdo do catdlogo de enderegos de email (webmail) atualizado dos titulares e suplentes 2257210- Elisdngela Freitas da Silva
Organizagdo dos materiais das reunies: convocagdo, pauta, lista de presenca 3260585 - Estagidria - Sheron Magalhdes dos Santos Aal
Envio da convocagdo para reunido aos titulares, suplentes e convidados 3212667 - Estagidria - Natalia da Fonseca Fonseca
CPA Elaboragdo das atas das reunides ordindrias da Comissdo
2257210 - Elisdngela Freitas da Silva
Revisdo das atas das reunies ordinarias da Comissao 1024080 MarianalimaiGarcia - Aal
408704 - Rosaura Alves da Conceigdo
1061262 - Mayara Marques Guilherme
Atualizagdo no cadastro e-Mec dos dados dos membros titulares da CPA 2257210 - Elisdngela Freitas da Silva
Criagdo, organizagdo e atualizagdo dos GTs que estejam atuando 1924080 - Mariana Lima Garcia Aal
Elaboragdo e condugdo do processo de eleigdo dos membros e solicitagdo de indicagdo pelas Unidades
Envio dos relatérios gerenciais de todos os cursos para as respectivas coordenagdes 2257210- Elisangela Freitas da Silva
Orientagdo ?s coordenafﬁe-s sobre o preenchimento dos relatdrios gerenciais e solicitagdo para realizagdo de semindrios em 1624080 - Mariana Lima Garcia Aal
suas comunidades académicas
2257210 - Elisdngela Freitas da Silva
Conferéncia e formatagao dos relatérios gerenciais recebidos para publicagdo na pagina da Avaliagdo Institucional 1928080 - Marla.r)a‘ Lirric Gerela = Aal
Relatrios Gerendlals da Curss 3260585 - Estagiaria - Sheron Magalhdes dos Santos
3212667 - Estagidria - Natalia da Fonseca Fonseca
Organizagdo da planilha de controle de envio e recebimento dos relatérios 2257210- Elisdngela Freitas da Silva
Anal.lse. de (.:ada relatério gerencial do anc? anterior para inclusdo/atualizagdo das mf’ormagoes, dados, conforme os processos 1924080 - Mariana Lima Garcia
avaliativos internos e externos pelos quais os cursos passaram no ano base do relatério Aal
Definigdo do periodo de elaboragdo do material e estabelecimento do prazo para analise e retorno por parte das
coordenagdes e NDE
Envio de Memorando as unidades académicas solicitando atualizagdo da base de dados 2257210 - Elisangela Freitas da Silva Aal
Revisdo/criagdo dos instrumentos a serem utilizados 1924080 - Mariana Lima Garcia
2257210- Elisdngela Freitas da Silva
Acompanhamento e envio de panorama de participagdo as unidades L Maria'nav LRGN — Aal
3260585 - Estagiaria - Sheron Magalhdes dos Santos
3212667 - Estagiaria - Natalia da Fonseca Fonseca
Atualizagdo dos sistemas de avaliagdo utilizados 2257210- Elisdngela Freitas da Silva
Execugdo das Pesquisas de Opinido Solicitagdo de andlise dos resultados pelos gestores 1924080 - Mariana Lima Garcia
Realizagdo de atividades de divulgagdo das pesquisas em andamento
Confecgdo e divulgagdo de relatorios e resultados das pesquisas
Auxilio no planejamento de pesquisas realizadas por outras Unidades Aal
Verificagdo e aprovacdo em reunido ordindria da CPA de quais processos avaliativos serdo feitos no ano corrente
Organizagdo dos GTs para cada processo avaliativo definido
Aplicacdo de teste-piloto
Acompanhamento dos prazos do ciclo avaliativo para previsdo de aplicagdo da pesquisa
Aprovacdo do item Sumario do Relatério em reunido ordindria da CPA 2257210 - Elisdngela Freitas da Silva
Relatorio de Autoavaliagdo Institucional para o Estruturacdo, organizagdo, anélise, complementagdo do material e formatagdo, seguindo a orientagdo do INEP 1924080 - Mariana Lima Garcia Aal
MEC/INEP Solicitagdo as unidades para fornecimento de dados necessarios para compor o material
Construgdo das consideragdes finais do relatério
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DAM

ATIVIDADE

ENTREGAS

SERVIDOR

FAIXA DE
COMPLEXIDADE

Reunido

Discussdo, analise e deliberacdo de possiveis encaminhamentos.

205260 - Adriana Oliveira Bragagnolo

2813512 - Gislaine Souto Carvalho

3049491 - Rita Teresinha Gongalves Chaves

1013130 - Gerson Tessman Muller

2392847 - Rodrigo Silva dos Santos

3071203 - Adriano Trassantes Oliveira

1681061 - Vanessa de Quadros Martins

2377748 - Alessandra Macedo Radmann

408877 - Cassio da Silva Dornelles

2313223 - Jonathan Vieira Barros

3045649 - Tatiane Silva de Mattos

2371181 - Rodrigo Dettman Duarte

1142029 - Tiago Corso de Souza

2072899 - Cristiane da Fonseca Cravo

1755893 - José Felipe Duarte da Silva

40880 - Jacy Francisco Martins Hornes

1570319 - Eduardo Figurelli Perez

Comissdes e Grupos de Trabalho

Participagdo em comissdo especificas e grupo de trabalho.

205260 - Adriana Oliveira Bragagnolo

2813512 - Gislaine Souto Carvalho

3049491 - Rita Teresinha Gongalves Chaves

1013130 - Gerson Tessman Muller

2392847 - Rodrigo Silva dos Santos

3071203 - Adriano Trassantes Oliveira

1681061 - Vanessa de Quadros Martins

2377748 - Alessandra Macedo Radmann

408877 - Cassio da Silva Dornelles

2313223 - Jonathan Vieira Barros

3045649 - Tatiane Silva de Mattos

2371181 - Rodrigo Dettman Duarte

1142029 - Tiago Corso de Souza

2072899 - Cristiane da Fonseca Cravo

1755893 - José Felipe Duarte da Silva

40880 - Jacy Francisco Martins Hornes

1570319 - Eduardo Figurelli Perez

Rotina administrativa

Impressdo de relatérios e documentos.

205260 - Adriana Oliveira Bragagnolo

Paginagdo de documentos.

2813512 - Gislaine Souto Carvalho

Operagdo dos e-mails institucionais.

3049491 - Rita Teresinha Gongalves Chaves

Atendimento de telefone.

1013130 - Gerson Tessman Muller

Assinatura de documentos.

2392847 - Rodrigo Silva dos Santos

3071203 - Adriano Trassantes Oliveira

1681061 - Vanessa de Quadros Martins

2377748 - Alessandra Macedo Radmann

408877 - Céssio da Silva Dornelles

2313223 - Jonathan Vieira Barros

3045649 - Tatiane Silva de Mattos

2371181 - Rodrigo Dettman Duarte

1142029 - Tiago Corso de Souza

2072899 - Cristiane da Fonseca Cravo

1755893 - José Felipe Duarte da Silva

40880 - Jacy Francisco Martins Hornes

1570319 - Eduardo Figurelli Perez




Estudo de legislagdo aplicada as alterages contratuais. 205260 - Adriana Oliveira Bragagnolo

Estudo de legislagdo aplicada ao servigo ptblico. 2813512 - Gislaine Souto Carvalho
Estudo de jurisprudéncia relacionado as alterages contratuais. 3049491 - Rita Teresinha Gongalves Chaves
Leitura de texto especifico sobre contratos. 1013130 - Gerson Tessman Muller

Elaboragdo e proposigdo de minuta de alteragdo em atos normativos, tais como Portarias, Resolucdes e Instrugdes Normativas,
conforme solicitagdo da Coordenagdo e da Diretoria.
Pesquisa, em diferentes sites, dos fluxos de trabalho, de procedimentos e de processos das unidades de licitagdes

2392847 - Rodrigo Silva dos Santos

- 3071203 - Adriano Trassantes Oliveira
de outras Instituigdes.

s s Participagdo em curso de capacitagdo. 1681061 - Vanessa de Quadros Martins
Estudo, revisdo e elaboragdo de documento e —
. . Lo Participagdo em congressos. 2377748 - Alessandra Macedo Radmann Aal
procedimento e aperfeicoamento profissional et e E— .
Participacdo em webndrios. 408877 - Cassio da Silva Dornelles
Participagao em lives. 2313223 - Jonathan Vieira Barros

3045649 - Tatiane Silva de Mattos
2371181 - Rodrigo Dettman Duarte
1142029 - Tiago Corso de Souza
2072899 - Cristiane da Fonseca Cravo
1755893 - José Felipe Duarte da Silva
40880 - Jacy Francisco Martins Hornes
1570319 - Eduardo Figurelli Perez

Contato com colegas servidores a fim de sanar incorreges nos processos 205260 - Adriana Oliveira Bragagnolo
Plantdo 2813512 - Gislaine Souto Carvalho

3049491 - Rita Teresinha Gongalves Chaves
1013130 - Gerson Tessman Muller

2392847 - Rodrigo Silva dos Santos

3071203 - Adriano Trassantes Oliveira
1681061 - Vanessa de Quadros Martins
2377748 - Alessandra Macedo Radmann
Atendimento ao pdblico 408877 - Céssio da Silva Dornelles Aal
2313223 - Jonathan Vieira Barros
3045649 - Tatiane Silva de Mattos
2371181 - Rodrigo Dettman Duarte
1142029 - Tiago Corso de Souza
2072899 - Cristiane da Fonseca Cravo
1755893 - José Felipe Duarte da Silva
40880 - Jacy Francisco Martins Hornes
1570319 - Eduardo Figurelli Perez

Conferéncia da Documentaggo: 1013130 - Gerson Tessman Muller
Solicitacdo formal 2392847 - Rodrigo Silva dos Santos
Parecer/Concordéncia da Fiscalizagdo
Pesquisa de Pregos (Declaragdo de Vantajosidade)
Recebimento da Documentagdo para providéncias do Mapa de Riscos

Termo Aditivo Concordancia da Empresa
Reajuste Contratual (ha casos que é necessdrio o ajuste da proposta)
Pedido no Sistema Furg (caso tenha acréscimos ou supressdes)
Projeto Basico (caso tenha acréscimo ou supressdes)
Termo de Referéncia (caso tenha acréscimo ou supressdes)

Unidade de
Administracd
(o]

Consulta ao Sicaf 1013130 - Gerson Tessman Muller - U@
Consulta ao TCU Unificado 2392847 - Rodrigo Silva dos Santos j g

Caso a empresa ndo possua Sicaf: { : .
Consulta de Certiddes Certiddo de Regularidade FGTS (CAIXA) '- A
CertidZo de Regularidade Receita Federal (PGFN) ) LIST
Certiddo de Regularidade TST (Débitos Trabalhistas) I — (
Certiddo de Regularidade Estadual (SEFAZ - RS) ‘




1013130 - Gerson Tessman Muller

Elaboragdo da Minuta do TA Elaboragdo da Minuta do TA —— Aal
2392847 - Rodrigo Silva dos Santos
0. =
Elaboragdo da Autorizagdo do TA Elaboragdo de Indicagdo Orgamentaria e da Autorizagdo do TA 1013150 Gers?n Te'ssman Muller Aal
2392847 - Rodrigo Silva dos Santos
1013130- G T I
Encaminhamento para a Diretoria DAM Encaminhamento do Processo para ratificagdo das informagGes e encaminhamento para a PF p1s150 er59n elssman Muller Aal
2392847 - Rodrigo Silva dos Santos
Encaminhamento para assinaturas do TA 1013130 - Gerson Tessman Muller
P - - = RodrigoSi -
Retorno da PF, encaminhamento do TA para lnsergaohdo TAno ?1stein1a FURG e no Sistema do Governo Federal 2392847 - Rodrigo Silva dos Santos
. 7 & : Impressao da Publicagdo
assinaturas, inser¢ao no Sistema Furg e do Governo - = Aal
Envio davia daempresa
Federal (Comprasnet Contratos) - —
Envio de copia para a DAFC
Envio da copia do TA para a fiscalizagdo
Verificacio da Garantia Contratual Cas’oiesteja pr.ewsto no C/.\, aguarda-se a garantia contratual _ : 1013130 - Gers?n Te'ssman Muller Aal
Andlise e envio da Garantia/Endosso para a DAFC para conferéncia e registro 2392847 - Rodrigo Silva dos Santos
Conferéncia 205260 - Adriana Oliveira Bragagnolo
Recebimento da Documentagdo para providéncias da |Ficha Cadastral 2813512 - Gislaine Souto Carvalho AH
formalizagdo do Contrato Administrativo Se o contrato prevé garantia, se sim, qual a modalidade escolhida pela empresa 3049491 - Rita Teresinha Gongalves Chaves
Verificagdo da Minuta do Contrato
205260 - Adriana Oliveira Bragagnolo
Consulta de Certid6es Consulta as condigdes inicias de habiliagdo da empresa 2813512 - Gislaine Souto Carvalho Aal
3049491 - Rita Teresinha Gongalves Chaves
205260 - Adriana Oliveira Bragagnolo
Redagdo dos dados para a formaizagdo contratual Redagdo dos dados do Contrato Administrativo 2813512 - Gislaine Souto Carvalho Aal
3049491 - Rita Teresinha Gongalves Chaves
Envio para assinaturas 205260 - Adriana Oliveira Bragagnolo
Encaminhamento do CA para assinatura, insergdo no |Insergio nos Sistemas Furg e do Governo Federal 2813512 - Gislaine Souto Carvalho
Sistema Furg e do Governo Federal (Comprasnet  |Encaminhamento da via da empresa 3049491 - Rita Teresinha Gongalves Chaves Aal
Contrtaos) Envio da cépia para a DAFC (exceto direitos autorais)
Encaminhamento da cdpia do Contrato para a Secretaria da Proplad para solicitagdo da equipe de fiscalizagdo
205260 - Adriana Oliveira Bragagnolo
Solicitagdo de Conta Vinculada Solicitagdo de abertura de conta vinculada para contratos com mao de obra exclusiva 2813512 - Gislaine Souto Carvalho Aal
3049491 - Rita Teresinha Gongalves Chaves
Verificagdo da Garantia Contratual (caso seja . . . i . X 205260~ Ad'rlan'a OliveiraBragognolo
solicitada'nio processo) Caso tenha garantia, analise e posterior encaminhamento para a DAFC para conferéncia e registro 2813512 - Gislaine Souto Carvalho Aal
3049491 - Rita Teresinha Gongalves Chaves
Conferéncia: 2813512 - Gislaine Souto Carvalho
Ficha Cadastral 3049491 - Rita Teresinha Gongalves Chaves
Verificagdo da Minuta da ATA SRP
Redagdo dos dados do SRP g ¥
Formalizagdo de ATAS de Registros de Pregos Envio para assinaturas :

Insergdo nos Sistemas Furg e do Governo Federal (SERPRO)

Encaminhamento da via da empresa

Encaminhamento para os érgdo/entidades participantes do SRP

Encaminhamento da cépia da ATA SRP para a Secretaria da Proplad para solicitagdo da equipe de fiscalizagdo
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Conferéncia da documentagdo enviada pela Comissdo de Repactuagdo 2813512 - Gislaine Souto Carvalho
Elaboragdo da Ratificagdo e de Homologagdo da decisdo da Comissdo 3049491 - Rita Teresinha Gongalves Chaves Aal
Elaboragdo do Termo de Apostilamento
Elaboragdo do Oficio de deferimento do Pedido de Repactuagdo
Conferéncia da solicitagdo de reajuste de valor 1013130 - Gerson Tessman Muller
. . . . _|Consulta ao site de calculadora financeira (ex. Calculo Exato) 2392847 - Rodrigo Silva dos Santos
Recebimento da documentagao, andlise e elaboragao = = .
. . - . Tratativas com o Diretor (DAM) em caso de ajuste de valor
do Termo de Apostilamento, inser¢do no Sistema Furg . =
& fiosisteraiio govarno federal [Comprasnet Tratatlvaf com aempresaem c.aso de ajuste de valor
Contratos) Elaboracdo do Termo de Apostilamento
Encaminhamento para assinatura do Pro-Reitor Aal
Inser¢do no Sistema FURG e no Sistema do Governo Federal (comprasnet contratos)
Envio da via da empresa
Envio da cdpia para o fiscal
Envio da copia para a DAFC
Envio para a Unidade de Controle
Memorando 1013130 - Gerson Tessman Muller
Concordancia da empresa 2392847 - Rodrigo Silva dos Santos
Recebimento da documentagdo, andlise e elaboragdo |Elaboragdo da minuta do Termo de Rescisdo Amigavel
do Termo de Rescisdo, encamuinhamento paraaPF, |Autorizagdo do Pro-Reitor Aal
envio para assinaturas, insergdo no Sistema Furg e no [Encaminhamento para a Diretoria da DAM
sistema do governo federal (Comprasnet Contratos) |Envio para a Procuradoria federal para emissdo de Parecer
Envio para assinaturas
Insergdo no Sistema FURG e no Sistema do Governo Federal (comprasnet contratos)
Encaminhamento para a DAFC de emissdo de empenho e posterior antendimento no Sistema Furg 205260 - Adriana Oliveira Bragagnolo
Empenhos Encaminhamento para a DAFC de reforgo de empenho e posterior antendimento no Sistema Furg 2813512 - Gislaine Souto Carvalho Aal
Encaminhamento para a DAFC de anulagdo de empenho e posterior antendimento no Sistema Furg 3049491 - Rita Teresinha Gongalves Chaves
Revisdo de Termos Aditivos antes do encaminhamento para a PF 205260 - Adriana Oliveira Bragagnolo
2813512 - Gislaine Souto Carvalho Aal
3049491 - Rita Teresinha Gongalves Chaves
Revisio Revisdo de Contratos Administrativos antes do envio para assinatura 2813512 - Gislaine Souto Carvalho
Revisdo das ATAS de SRP antes do envio para assinatura 3049491 - Rita Teresinha Gongalves Chaves Aal
Revisdo de Termos de Apostilamento Repactuagdo
Revisdo de Termos de Apostilamento Reajuste 20131305 Gerscfn Te.ssman Muller Aal
2392847 - Rodrigo Silva dos Santos
Analise da documentagdo enviada pela unidade demandante. 3071203 - Adriano Trassantes Oliveira
Abertura do processo no protocolo. 1681061 - Vanessa de Quadros Martins
Anexar ao processo copias do edital de licitagdo, termo de referéncia, contrato administrativo, termos aditivos e garantia
Abertura de Processos de Apuragdo de Irregularidade contratuall. = —
w P Busca de infomagbes da empresa e dos socios no SICAF.
/ Inexecugdo Contratual / Ressarcimento de Valores / - = = Aal
Ressarcimento Trabalhista Anexar informagdes obtidas no SICAF.
Elaboragdo da descrigdo dos fatos.
Elaboragdo da notificagdo administrativa
Envio da Notificagdo Administrativa para a empresa pelos Correios e/ou e-mail.
Elaboragdo e envio da expectativa de sinistro para a seguradora.
Anexar defesa da empresa ao processo. 3071203 - Adriano Trassantes Oliveira Y0 Y
Processo: Fase de defesa Encaminhar defesa da empresa para a unidade demandante para manifestagdo. 1681061 - Vanessa de Quadros Martins h‘A‘ al‘-’// \
Anexar manifestagdo da unidade demandante acerca da defesa. ¥ /




Processo: Fase de Recurso

Elaborar a minuta de Decisdo Administrativa.

3071203 - Adriano Trassantes Oliveira

Envio da minuta digitalizada para a Procuradoria Federal para parecer.

1681061 - Vanessa de Quadros Martins

Anexar o parecer da Procuradoria Federal.

Manter ou retificar a Decisdo Administrativa conforme parecer da Procuradoria Federal.

Enviar Decisdo Administrativa para assinatura do Pré-reitor.

Envio da Decisdo Administrativa para a empresa pelos Correios e/ou e-mail.

Anexar recurso da empresa ao processo.

Encaminhar recurso da empresa para a unidade demandante para manifestacio.

Anexar manifestagdo da unidade demandante acerca do recurso.

Processo: Fase de Decisdo Reitoria

Elaborar a minuta de Decisdo Reitoria.

3071203 - Adriano Trassantes Oliveira

Envio da minuta digitalizada para a Procuradoria Federal para parecer.

1681061 - Vanessa de Quadros Martins

Anexar o parecer da Procuradoria Federal.

Manter ou retificar a Decisdo Reitoria conforme parecer da Procuradoria Federal.

Enviar Decisdo Reitoria para assinatura do Reitor.

Envio da Decisdo Reitoria para a empresa pelos Correios e/ou e-mail.

Publicagdes no DOU

Elaboragdo de publicagdo de Edital de Citagdo.

3071203 - Adriano Trassantes Oliveira

Elaboragdo de publicagio de Edital de Notificaggo.

1681061 - Vanessa de Quadros Martins

Elaboragao de publicagdo de Edital de Intimago.

Elaboragdo de publicagdo de Edital de Cobranca.

Elaboragdo de publicagio de Aviso de Penalidade.

SICAF

Busca de dados da empresa, sécios e/ou gerentes.

3071203 - Adriano Trassantes Oliveira

Inserir ocorréncias.

1681061 - Vanessa de Quadros Martins

Excluir ocorréncias.

Processo: Fase Seguradora

Envio do processo digitalizado para seguradora.

3071203 - Adriano Trassantes Oliveira

Busca e envio dos documentos solicitados pela seguradora.

1681061 - Vanessa de Quadros Martins

Envio da manifestacdo de negativa de pagamento para unidade demandante.

Envio da manifestacdo de negativa de pagamento para procuradoria federal.

Envio de respostas solicitadas pela seguradora.

Preenchimento dos documentos para pagamento do seguro.

Envio dos documentos para pagamento do seguro para assinatura do Pro-reitor.

Envio dos documentos para pagamento do seguro preenchidos para a Seguradora.

Processo: Fase DAFC

Solicitagdo de GRU.

3071203 - Adriano Trassantes Oliveira

Alteragdo de GRU.

1681061 - Vanessa de Quadros Martins

Verificagdo de pagamento de GRU.

Cancelamento de GRU.

Verificagdo de valores retidos pela FURG.

Processo: Fase Divida Ativa

Envio do processo digitalizado para inscri¢do em divida ativa.

3071203 - Adriano Trassantes Oliveira

Responder as solicitagdes da ENAC.

1681061 - Vanessa de Quadros Martins

Envio da possibilidade de parcelamento da divida para a empresa.

Reenvio de documentos de fases anteriores, para a empresa e sécios, conforme recomendagdes da ENAC.

Anexar documentagdes trocadas com a ENAC.

Anexar termo de inscri¢do em divida ativa.

Processo: Cobranga

Envio da GRU para a empresa pelos Correios e/ou e-mail.

3071203 - Adriano Trassantes Oliveira

1681061 - Vanessa de Quadros Martins




Unidade de
Aquisicdo
Direta

Gestdo - chefia

Receber e analisar pedidos

2377748 - Alessandra Macedo Radmann

Distribuicbes de pedidos de Contratagdes diretas e importagdes

408877 - Cassio da Silva Dornelles

Coordenagdo das atividades da equipe

Avaliagdo das atividades da equipe

Chamamento de reunides da equipe

Conferéncia das atividades da equipe

Encaminhamento de processos

Confecgdo de relatérios

Analisar, criar, orientar e atender as demandas de
Contratagdes diretas

Conferéncia de pedido

2377748 - Alessandra Macedo Radmann

Conferéncia de anexos do pedido

408877 - Céssio da Silva Dornelles

Salvar pedido e seus anexos em pasta no Drive e criar bloco de notas com informagées do pedido

2313223 - Jonathan Vieira Barros

Se tiverinconsisténcia —devolver, mandar e-mail fornecedor/unidades solicitantes

3045649 - Tatiane Silva de Mattos

Abertura de processo no protocolo

Elaboragdo de autorizagdo para abertura de processo licitatério

Registro de processo no Sistema de Apoio a Licitagdo

Associagdo de item(ns) de pedido a processo no sistema de Apoio a Licitagdo

Elaboragdo de minuta de dispensa eletrénica, se for o caso

Elaboragdo de minuta de contrato, se for o caso

Elaboracdo de despacho a procuradoria federal para parecer, se for o caso

Montagem de processo

Digitalizagdo de processo

Langamento de dispensa eletrénica no SIASG

Publica¢do de dispensa eletrdnica no SIASG

Consulta a publicagdo no PNCP

Aguardar prazo para disputa (3 dias propostas + 6 a 10hs lances)

Solicitar proposta para fornecedor vencedor da dispensa

Aguardar retorno proposta

Analisar proposta

Negociar

Enviar proposta para unidade demandante aprovar

Aceitar/Recusar proposta SIASG

Verificar SICAF e certidGes (RF, TRAB, FGTS, TCU, Cadin)

Habilitar fornecedor

Cadastramento de proposta no Sistema de Apoio 3 Licitagio

Envio do processo ao setor de orcamento

Emiss&do relatorio processo para empenho

Despacho para adjudicagdo/homologacido do processo

Elaboragdo de Checklist

Montar processo fisico —impressdo, paginagio e carimbos

Analisar, criar, orientar e atender as demandas de
Importagées

Abertura de processo no protocolo

2377748 - Alessandra Macedo Radmann

Conferéncia da documentagio

408877 - Cassio da Silva Dornelles

Montagem de processo

2313223 - Jonathan Vieira Barros

Digitaliza¢do de processo

3045649 - Tatiane Silva de Mattos

Controle de envio do processo PF

Divulgagdo da compra no SIAGS

Controle envio processo empenho

Solicitar financeiro

Criacdo e digitalizagdo documentos solicitagdo fechamento de cimbio no Banco do Brasil

Emissdo contratagdo de cambio

Controle do contrato cambio

Controlar aviso de debito

Controlar SWIFT

Controlar conta corrente ( credito, debito e resgates)

Emiss3o da ordem de compra (Purchase order)

Envio da ordem de compra ao exportador

Pré embarque - licenga de importagio

Agente no exterior

Autorizacdo de embarque - prazo de embarque

Despacho aduaneiro

Emissdo de DARF SISCOMEX

Emissdo Guia pagamento SISCOMEX

Emissdo de DI

Montagem de processo Receita federal

ofccosuoem




Abertura de processo no protocolo. 2371181 - Rodrigo Dettman Duarte
Elaboragdo de autorizagdo para abertura de processo licitatério. 1142029 - Tiago Corso de Souza
Registro de processo no Sistema de Apoio a Licitagio. 2072899 - Cristiane da Fonseca Cravo
Conferéncia de pedido. 1755893 - José Felipe Duarte da Silva
Conferéncia de pesquisa de precos.
Associagdo de item(ns) de pedido a processo no sistema de Apoio a Licitac3o.
Langamento de Intengdo de Registro de Pregos.
Analisar a manifestagdo de interesse na IRP.
Elaboragdo de minuta de edital.
Elaboragdo de termo de referéncia.
Preparagdo de fase interna da licitagdo Elaboragdo de minuta de contrato. Aal
Elaboragdo de minuta de ata de registro de precos.
Elaboragdo de despacho & procuradoria federal.
Montagem de processo.
Digitalizagdo de processo.
Elaboragdo de justificativa.
Convocagdo de equipe de apoio.
Langamento de licitagdo no SIASG.
Publicagdo de licitagdo no SIASG.
Publicagdo de licitagdo no sitio da FURG.
Elaboragdo de Checklist | de preg3o.
Consulta a publicagdo no Didrio Oficial da Unido. 2371181 - Rodrigo Dettman Duarte
Vinculagdo de equipe de apoio. 1142029 - Tiago Corso de Souza
Configuragdo de Sessdo Publica. 2072899 - Cristiane da Fonseca Cravo
Publicagdo de evento de licitagdo. 1755893 - José Felipe Duarte da Silva
Elaboragdo e publicagdo de aviso de licitagdo.
Execugdo de fase externa de licitagio Resposta sobre ped?do de esclarecimento sobrelicitagéo. Aal
Resposta sobre pedido de impugnagdo de licitaggo.
Condugdo de sessdo publica.
Resposta a recurso sobre ato no processo licitatério.
Encaminhamento do processo a autoridade superior para decisdo de recurso sobre ato no processo licitatério.
Adjudicagdo de itens no processo licitatério.
Cadastramento de proposta no Sistema de Apoio a Licitagdo.
Coordenagio ) Receber e analisar pedidos de compras/servigos oriundos da Coordenagéo de orcamento/ Diplan 40880 - Jacy Francisco Martins Hornes
de Compras Gestdo Inser¢do de nimero de compras no Sistema de apoio a licitagio (SAL) Aal
Encaminhamento de pedidos de compras para as unidades (Aquisicio direta, Licitagdes, Administragio e Setor de importag3o)
Fiscalizagdo de Contratos 40880 - Jacy Francisco Martins Hornes
Fiscalizagdo de contratos Realizagdo de relatérios Aal
Encaminhamento de documentos para renovagio
Avaliagdo dos servidores - Avaliagdo institucional _|Avaliagio no sistema furg dos servidores 40880 - Jacy Francisco Martins Hornes Aal
Gestdo Articulagdo (z);nm?:iliiggja/:cademlcas & Articulagdo com os demais setores a fim de adequar convenientemente toda a documentagio necessaria as contrataces 1570319 - Eduardo Figurelli Perez Aal
AutorizagBes Autorizagé’o da modalidade ehtipo da licitagéo: assi.m como o regime de execugdo da contratagdo a ser utilizada 1570319 - Eduardo Figurelli Perez Aal
Autorizagdo da fundamentagdo das contratagdes diretas
Pré-andlise de documentos para envio a Procuradoria|Pré-analise de minutas de editais, de contratos administrativos e de termos aditivos, antes de encaminhar a Procuradoria . .
Federal Federal 1570319 - Eduardo Figurelli Perez




. . e Planejar, dirigir e coordenar as licitagdes, na forma da legislagdo pertinente, das normas internas da FURG e de acordo com a : .
Planejamento de Contratagdes Publicas . o o . R . L. R 1570319 - Eduardo Figurelli Perez Aal
dotagdo orgamentaria do drgdo, para a contratagdo de servigos e o fornecimento de materiais e equipamentos
Padronizagdo de procedimentos Padronizar procedimentos e/ou determinar controles internos 1570319 - Eduardo Figurelli Perez Aal
Acompanhar todo o procedimento de contratagdo, desde o envio do pedido até a entrega do material, a prestacdo do . X
Acompanhamento dos processos de contratagbes . P Np R A6 p 5 P ¢ 1570319 - Eduardo Figurelli Perez Aal
servico ou a execugao final do contrato
Acompanhamento de e-mail institucional Respostas e encaminhamentos de correio eletronico 1570319 - Eduardo Figurelli Perez Aal
Consolidagdo de dados e resultados Documento de consolidagdo de dados 1570319 - Eduardo Figurelli Perez Aal
Consultas e atualizagbes em sistemas estruturantes e . 1
,; - Cadastro de dados, atualizagdo de sistemas e encaminhamento de informacdes 1570319 - Eduardo Figurelli Perez Aal
de 6rgaos de controle
Participagdo em comissdes Relatdrios, pareceres, documentos encaminhados 1570319 - Eduardo Figurelli Perez Aal
Resposta a demandas encaminhadas pela Ouvidoria,
Auditoria Interna/Procuradoria/ 6rgdo de controle |Oficio, despacho, relatério, parecer, encaminhamento de processo. 1570319 - Eduardo Figurelli Perez Aal
externo.
Anadlise e melhoria de gestdo de processos Mapeamento de processos e relatérios de gestdo de processos. 1570319 - Eduardo Figurelli Perez Aal
Participagdo em Eventos Participacdo em evento de capacitacdo, palestras, conferéncias, apresentagdo de trabalhos, atividades artisticas e culturais. 1570319 - Eduardo Figurelli Perez Aal
Atendimento ao servidor, estudante, comunidade em . . . .
gersl Registro de Atendimento 1570319 - Eduardo Figurelli Perez Aal
Consolidagdo de dados e resultados Documento de consolidagdo de dados 1570319 - Eduardo Figurelli Perez Aal
Consultas e atualizagdes em sistemas estruturantes |Cadastro de dados, atualizagdo de sistemas e encaminhamento de informagdes. 1570319 - Eduardo Figurelli Perez Aal
Participagdo ou gerenciamento dos membros de
pag 8 L. Relatérios, pareceres, documentos encaminhados 1570319 - Eduardo Figurelli Perez Aal
comissdes
Organizagdo e/ou participagdo em reunides Registro de participagdo, Atas, Lista de Frequéncia. 1570319 - Eduardo Figurelli Perez Aal
Abertura e/ou acompanhamento de processos
diversos nos Sistemas FURG e/ou confecgdo de Relatdrios, Despachos, Termos, Parecer, Notificagdo, Propostas, etc 1570319 - Eduardo Figurelli Perez Aal
documentos.
Criagdo e/ou revisdo de normativos e/ou documentos . .
sdoe/ {fitaFrios / Instrugdo processual e minuta de documento. 1570319 - Eduardo Figurelli Perez Aal
Avaliagdo das entregas do plano de trabalho, . .
¢ E P ! Avaliagdo da chefia 1570319 - Eduardo Figurelli Perez Aal
conforme PGD
Andlise, releitura e/ou revisdo de Documentos . iy e s . 1
. L Registro das andlises, citagdes, relatorios, pareceres, etc 1570319 - Eduardo Figurelli Perez Aal
orientativos internos ou externos
Distribui¢do e acompanhamento de tarefas junto aos
S p. ] Relatério, planilha, parecer 1570319 - Eduardo Figurelli Perez Aal
servidores da DAM
] I,I,’v
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Elaboragdo do Plano de Gestdo de Riscos

Mapeamento de riscos e Plano de Gestdo de Riscos

1570319 - Eduardo Figurelli Perez

Elaboragdo e acompanhamento do Plano de
Contratagdes Anual

Encaminhamento do PGC a autoridade competente

1570319 - Eduardo Figurelli Perez

Avaliagdo das entregas do plano de trabalho,
conforme Plano de Agao

Avaliagdo da chefia

1570319 - Eduardo Figurelli Perez

Avaliagdo dos servidores- Avaliagdo institucional

Avaliagdo no sistema furg dos servidores coordenadores

1570319 - Eduardo Figurelli Perez

Almoxarifado

ATENDIMENTO AO PUBLICO

Atender ao publico interno e externo

2051978 - Marco Aurélio da Silveira Marques

2039288 - Maximira Sim&es Pedroso

409013 - Paulo Francisco Soares Goularte

1115584 - Luiz Augusto Diaz Teixeira

1049734 - Renata Duval Martins

1668523 - Cristian Carvalho da Silva

3238740 - Estagidria - Nathdlia Vargas Teixeira

RECEBIMENTO E ENVIO DE DOCUMENTOS

Receber e enviar documentos diversos (nota fiscal/empenho/nota de fornecimento/correspondéncias, etc.)

2051978 - Marco Aurélio da Silveira Marques

2039288 - Maximira Sim&es Pedroso

409013 - Paulo Francisco Soares Goularte

1115584 - Luiz Augusto Diaz Teixeira

1049734 - Renata Duval Martins

1668523 - Cristian Carvalho da Silva

3238740 - Estagiaria - Nathalia Vargas Teixeira

ARQUIVAMENTO DE DOCUMENTOS

Organizar e arquivar documentos e correspondéncias diversas

2051978 - Marco Aurélio da Silveira Marques

2039288 - Maximira Simdes Pedroso

409013 - Paulo Francisco Soares Goularte

1115584 - Luiz Augusto Diaz Teixeira

1049734 - Renata Duval Martins

1668523 - Cristian Carvalho da Silva

3238740 - Estagidria - Nathdlia Vargas Teixeira

REDIGIR e GERAR DOCUMENTOS

Redigir documentos (correspondéncias diversas) tais como oficios, memorandos e etc.

2051978 - Marco Aurélio da Silveira Marques

2039288 - Maximira Simdes Pedroso

409013 - Paulo Francisco Soares Goularte

1049734 - Renata Duval Martins

1668523 - Cristian Carvalho da Silva

3238740 - Estagiaria - Nathalia Vargas Teixeira

RECEBIMENTO, CONFERENCIA E ARMAZENAMENTO
PROVISORIO DE MERCADORIAS (Presencial)

Receber, conferir e armazenar provisoriamente as mercadorias entregues pelas Transportadoras, Fornecedores, Faurg e pelo
Correio (via Protocolo).

2051978 - Marco Aurélio da Silveira Marques

2039288 - Maximira Simdes Pedroso

409013 - Paulo Francisco Soares Goularte

1115584 - Luiz Augusto Diaz Teixeira

1049734 - Renata Duval Martins

1668523 - Cristian Carvalho da Silva

CONFERENCIA DAS MERCADORIAS RECEBIDAS
(Presencial)

Conferir se as mercadorias recebidas correspondem as solicitadas na nota de empenho e pedido de compra, Termo de Doagdo
e outros.

2051978 - Marco Aurélio da Silveira Marques

2039288 - Maximira Sim&es Pedroso
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2051978 - Marco Aurélio da Silveira Marques

2039288 - Maximira Sim&es Pedroso

REGISTRO DAS MERCADORIAS ENTREGUES Registrar o recebimento das mercadorias no sistema “Gerencia” - Aal
409013 - Paulo Francisco Soares Goularte
1049734 - Renata Duval Martins
Gerar e imprimir a nota de fornecimento das mercadorias recebidas, referente aos bens de consumo (aplicagdo imediata) 2051978 - Marco Aurélio da Silveira Marques
?epara(r as n:ercad(inaf]ls del aplicagdo imediata que serdo entregues com a documentagdo correspondente (nota de 2039288 - Maximira Simaes Pedroso Aal
ENCAMINHAMENTODAS {\QUB'COES DE MATERIAIS Coor:feecrlir:‘:ena(: :ontZsadelsfcoar|)1ecilnento e as notas fiscais retornaram com o ateste do servidor que recebeu as mercadorias
DE CONSUMO —APLICAGAO IMEDIATA (Presencial) - ———— - - - — = —
Entregar as mercadorias de aplicagdo imediata nas unidades junto com a documentag&o correspondente (nota de 2051978 - Marco Aurélio da Silveira Margues
fornecimento e nota fiscal). A nota de fornecimento e a nota fiscal deverdo retornar devidamente assinadas pelo servidor que [2039288 - Maximira Simdes Pedroso Aal
recebeu as mercadorias 1115584 - Luiz Augusto Diaz Teixeira
—
ENCAMINHAMENTO DAS AQUISICOES DE BENS Entregar os bens patrimorjiais recebidoséCoordenat;é‘o de Gestdo Patrimoyial : _ : 2051978 - Marco Aurélio da Silveira Marques
PATRIMONIAIS A COORDENACAO DE GESTAO Protocol'aradoct)mentaga?(nota de errlpenho, no}aflscall, ter'mo de doacdo), referente aos bens patrimoniais recebidos pelo o o Aal
PATRIVMONIAL (Presencial) Almoxarifado e entregues a Coordenagdo de Gestdo Patrimonial 2039288 - M?XImlra Slmo‘es Pe-drolso
1115584 - Luiz Augusto Diaz Teixeira
. Conferir a classificagdo dos itens de estoque coTnocadastro no sistema de almoxarifado e a nota de empenho. Efetuar os 2051978 - Marco Aurélio da Silveira Marques
REGISTRO E GERAGAO DA NOTA DE ENTRADA DE ajustes, caso necessario, de reclassificagdo dos itens de estoque através de NL, ou nota de empenho, conforme o caso.
MATERIAIS DE ESTOQUE (AQUISICAO E Classificar e cadastrar os novos itens de estoque adquiridos 2039288 - Maximira Simdes Pedroso Aal
REINTEGRAGAO) Gerar a nota de entrada dos itens de estoque adquiridos ou reintegrados.
Gerar NLreferente aos itens reintegrados e encaminhar a DAFC
Armazenar os bens de estoque em suas prateleiras respectivas, conforme o cédigo de cadastro de cadaitem e a finalidade de 42051978 - Marco Aurélio da Silveira Marques
ARMAZENAMENTO—E ORGANIZACAO IBE MATERIAIS'DE Organ.lzar os F)enf de estoque, considerando o prazo de validade dos itens para ficarem dispostos de tal maneira que sejam SORGER « NiadimiiFa SiGesPedioss Aal
ESTOQUE (AQUISIGAO E REINTEGRAGAO) — Presencial {atendidos primeiro
Otimizar os espagos disponiveis para melhor alocagdo dos bens de estoque
Conferir as notas fiscais atestadas com o empenho e/ou com o pedido de compra 2051978 - Marco Aurélio da Silveira Marques
Gerar as_guias no sistema 2039288 - Maximira Sim&es Pedroso
Encaminhar as notas fiscais a DAFC para processamento e pagamento 409013 - Paulo Francisco Soares Goularte Aal
1049734 - Renata Duval Martins
ENCAMINHAMENTO DAS NOTAS FISCAIS PARA Je6as2s - chstiancavalho daStiv____
PAGAMENTO : : - . : : . — : — 3238740 - Estagidria - Nathdlia Vargas Teixeira
Registrar as gt.nas:a (?utras. informacBes pertinentes no sistema "Gerencia" relativo aos empenhos de aquisigdo de bens de 2051978 - Marco Aurélio da Silveira Marques
consumo (aplicagdo imediata) e bens de estoque
2039288 - Maximira Simdes Pedroso Aal
409013 - Paulo Francisco Soares Goularte
1049734 - Renata Duval Martins
Acompanhar as requisicdes de materiais no sistema 2051978 - Marco Aurélio da Silveira Marques
ACOMPANHAMENTO E ATENDIMENTO DE Analisar as requisicdes de materiais, referente quantidade dos itens e unidade requisitante 2039288 - Maximira Sim&es Pedroso Aal
REQUISICOES DE MATERIAIS DE ESTOQUE Atender as requisicdes de materiais conforme andlise do saldo disponivel em estogue
Imprimir (duas vias) as requisicdes atendidas de materiais e efetuar a separacdo dos itens atendidos
Separar os itens de estoque F)e'xr;j expedigdo e registrar.a baix'a no espelho.de controle.correspondente de cada item, conforme 2051978 - Marco Aurélio da Silveira Marques
B . os dados constantes na requisigio (nomenclatura, cédigo do item e quantidade atendida) Aal
SEPARAGCAO, CONTROLE E EXPEDICAO DE MATERIAIS |Conferir as quantidades separadas com as quantidades atendidas dos itens de estoque para expedicdo, conforme requisicdes R
DE ESTOQUE DAS REQUISICOES ATENDIDAS atendidas 2035288~ WiaKiilr Stinbes Pedrosn
(Presencial) Entregar os materiais de estoque para as unidades requisitantes, apos separagdo e conferéncia 2051978 - Marco Aurélio da Silveira Marques
Conferir se as requisicdes atendidas retornaram assinadas pelo servidor que recebeu os materiais de estoque 2039288 - Maximira Simdes Pedroso Aa I.)' )3
1115584 - Luiz Augusto Diaz Teixeira 3 3
{ g
L




Organizar os Termos de Responsabilidade dos bens patrimonias para entrega as unidades 2051978 - Marco Aurélio da Silveira Marques
PLANEJAMENTO LOGISTICO DE ENTREGA DOS BENS Agendar com as unidades dia e horario para entrega dos bens patrimoniais 2039288 - Maximira Simdes Pedroso Aal
PATRIMONIAIS Solicitar & Coordenagio de Gestdo Patrimonial a separagdo dos bens patrimoniais a serem entregues, conforme o
agendamento prévio com as unidades
Recolher junto a Coordenagdo de Patriménio os bens patrimoniais a serem entregues 2051978 - Marco Aurélio da Silveira Marques
Entregar os bens patrimoniais nas unidades correspondentes 2039288 - Maximira Simdes Pedroso Aal
ENTREGA DOS BENS PATRIMONIAIS (Presencial) 1115584 - Luiz Augusto Diaz Teixeira
Conferir se os Temos de Responsabilidades retornaram assinados pelo servidor que recebeu o bem patrimonial 2051978 - Marco Aurélio da Silveira Marques Aal
| 2039288 - Maximira Simdes Pedroso
Acompanhar as requisiges de dgua mineral via sistema 2051978 - Marco Aurélio da Silveira Marques
i isicd § i anti i ici 2039288 - imira Simdes Pedros
ACOMPANHAMENTO E ATENDIMENTO DE 2nal|;aras reqU{sig?es Ze égua m{neral re-fer'ente as quantidades e unidade solicitante 039 Maximira Simées 050 .
REQUISICOES DE AGUA MINERAL ten ?r as reqws'lgoes e dgua mineral via sistema
Encaminhar e-mail para o fornecedor efetuar a entrega
Langar a entrega da dgua mineral no sistema
Definir as entregas diarias (material e/ou patriménio) 2051978 - Marco Aurélio da Silveira Marques
LOGISTICA DE ENTREGAS ERIA ini i iai 3 isicod i i O C i
(MAT L Deﬁr\quuals materiais serao entregues, conforme as requisicbes atendidas, local de entrega (Carreiros/Centro/Outros ampi) 2039288 - Maximira Simées Pedroso
PERMANENTE/MATERIAIS DE ESTOQUE/MATERIAIS DE |e o tipo de transporte utilizado (combi/caminhio/em maos) Aal
APLICACAO/ETC) Definir quais bens patrimoniais serdo entregues, conforme os Termos de Responsabilidade, local de entrega
(Carreiros/Centro/Outros Campi) e o tipo de transporte que sera utilizado (combi/caminho)
Contagem fisica dos materiais de estoque e conferéncia com o relatério de saldo e/ou com os espelhos de controle de cada ite{2051978 - Marco Aurélio da Silveira Marques
P i isi iai - Maximira Sim&es Pedroso
CONTROLE FiSICO DOS MATERIAIS DE ESTOQUE Organizar os espacos fisicos para armazenamento dos ma.terlals de estoque 2039288 - Maximira Sim& r
(Presencial) Acompanhar e controlar o prazo de validade dos materiais de estoque Aal
Conferir os registros nos espelhos de controle referente as entrada e saida dos materiais de estoque
Conferir o saldo fisico dos materiais de estoque com os relatdrios de saldo e/ou espelhos de controle
INVENTARIO DE MATERIAIS DE ESTOQUE PARA Levantamento e contagem fisica de todos os materiais de estoque 2051978 - Marco Aurélio da Silveira Marques
ENCERRAMENTO DO EXERCICIO FINANCEIRO Impressdo do relatério de saldos dos materiais de estoque 2039288 - Maximira Sim&es Pedroso Aal
(Presencial) Checagem do saldo fisico dos materiais com o saldo registrado
Gerar relatérios e alimentar planilhas de controle de estoque 2051978 - Marco Aurélio da Silveira Marques
Acompanhar os registros de entrada e saidas dos materiais de estoque 2039288 - Maximira Simdes Pedroso
Acompanhar os saldos fisicos e contabeis dos materiais de estoque
GESTAO DE ESTOQUE Acompanhar consumo médio dos materiais de estoque por periodo . Aal
Fazer o levantamentos dos materiais de estoque com saldo abaixo do minimo
Estimar o quantitativo de compra dos materiais de estoque
Analisar as demandas recebidas das unidades para compra de materiais de estoque
Elaborar o planejamento de compra dos materiais de estoque
Revisar as planilhas de controle e relatérios de acompanhamento de saldo dos materiais de estoque 2051978 - Marco Aurélio da Silveira Marques
Agrupar os materiais de estoque porgrupo de classificagdo (mesmo elemento de despesa) 2039288 - Maximira Simdes Pedroso
INCLUSAO DOS PEDIDOS DE COMPRA DE MATERIAIS Conferir e incluir o cédigo catmat de todos os itens de estoque que serdo comprados
DE ESTOQUE Elaborar o Termo de Referéncia Aal
Elaborar o ETPC - Estudo Técnico Preliminar de Compra dos materiais de estoque
Gerar e anexar 0s orcamentos para os materiais de estogue que serdo comprados
Gerar e enviar o pedido de compra dos materiais de estoque no sistema




ATENDIMENTO DAS SOLICITAGOES AO

Acompanhar as “solicitagdes” via sistema Furg referente as demandas das unidades para recarga de toners e cartuchos,
reintegragdo, problemas de entrega, esclarecimentos, ddvidas e outras

2051978 - Marco Aurélio da Silveira Marques

Aal
ALMOXARIFADO VIA SISTEMA FURG Atender as solicitages das unidades ou direcionar a outra unidade, caso a demanda nio seja do almoxarifado 2039288 - Maximira Simées Pedroso
Registrar no sistema o atendimento das solicitagdes
Conferir os toners e cartuchos recolhidos ou recebidos das unidades para recarga com o documento de solicitagdo especifico  |2051978 - Marco Aurélio da Silveira Marques
i i o imira Simo Aal
RECOLHIMENTO, ENVIO E RECEBIMENTO DE TONER E Embablaros torne?e cartuchos vazios para envio ao fornecedor : : 2039288 - Maximira Simdes Pedroso
CARTUCHO DE IMPRESSORA PARA RECARGA Receber e conferir os toners e cartuchos recarregados entregues pelo fornecedor com a nota fiscal e 0o empenho . :
(Presencial) 2051978 - Marco Aurélio da Silveira Marques
Enviar as unidades os toners e cartuchos recarregados com a documentacio pertinente 2039288 - Maximira Simdes Pedroso Aal
1115584 - Luiz Augusto Diaz Teixeira
Acompanhar a execucdo do contrato do servigo de recarga de toner e cartuchos 2051978 - Marco Aurélio da Silveira Marques
ACOMPANHAMENTO E CONTROLE DO SERVICO DE Ac?n?panharosa!do do empenhgreferenteoservn;o de recarga de toner e cartuchos 2039288 - Maximira Simdes Pedroso .
RECARGA DE TONER E CARTUCHO DE IMPRESSORAS So rc!tar ao f?rnecedor(pore—mall)arecarga de toner e cartuchos : a
Solicitar pedido de reforgo ou anulagio de empenho, conforme a necessidade e execugdo do contrato do servigo de recarga de
toner e cartuchos
Acompanhar a execugdo do contrato dos gases industriais 2051978 - Marco Aurélio da Silveira Marques
ACOMPANHAMENTO, CONTROLE E ATENDIMENTO Aclc?rr'\panhar o saldo do empenho_ referente 9 atendiment'o.dos gases |ndus.tr|ais — — | - 2039288 - Maximira Simées Pedroso ol
DOS GASES INDUSTRIAIS So !cltar ao f?rnecedor (por e-mail) o abastecimento dos cilindros de gases industriais, conforme solicitagdo dos. abora.tc{rlos
Solicitar pedido de reforgo ou anulagio de empenho, conforme a necessidade e execugdo do contrato de gases industriais
Confirmar junto aos laboratérios se o abastecimento dos gases industriais foi efetivado pelo fornecedor
ACOMPANHAMENTO, CONTROLE E ATENDIMENTO DO Acompanhar a execugdo do contrato do Nitrogénio Liquido 2051978 - Mar::‘o /‘\ure.l|o~da Silveira Marques
NITROGENIO LIQUIDO Acompanhar o saldo do empenho referente o atendimento do Nitrogénio Liquido 2039288 - Maximira Sim&es Pedroso Aal
Solicitar pedido de reforgo ou anulagio de empenho, conforme a necessidade e execugdo do contrato do Nitrogénio Liquido
Emitir relatdrio SIAFI referente a movimentaggo dos materiais de estoque 2051978 - Marco Aurélio da Silveira Marques
ELABORACAO E ENVIO DO RMA Allmethar plam{ha de controIeAde entradas e saidas de materiais de estoque 2039288 - Maximira Sim&es Pedroso Aal
Conferir o relatério com a planilha de movimentagéo dos materiais de estoque
Emitir, assinar e encaminhar o RMA e outros relatérios 3 DAFC
Acompanhar e fiscalizar a execugdo dos contratos, registrar ocorréncias, emitir relatérios e pareceres 2051978 - Marco Aurélio da Silveira Marques
ACOMPANHAMENTO E FISCALIZACAO DE CONTRATOS Acompanhar as .prop.ostas dos forne.cedores nos processo de compra 2039288 - Maximira S.lmoes Pedroso' aal
E PROCESSOS DE COMPRA Acompanhar e fiscalizar Atas de Registros de Precos. 409013 - Paulo Francisco Soares Goularte a
1049734 - Renata Duval Martins
1668523 - Cristian Carvalho da Silva
Incluir os itens, as quantidades e os valores do pedido no sistema 2051978 - Marco Aurélio da Silveira Marques
INCLUSAO DOS PEDIDOS DE CONSUMO, SERVICO, Anexar os orcamentos, justificativas, outros documentos e etc., para os pedido de consumo ou servigo. 2039288 - Ma'x1m|ra Simdes Pedrgso[ ol
= i oy . = a
EMPENHO OU ANULACAO NO SISTEMA Elaborar e anexar o Termo de Referéncia e o Estudo Preliminar de Compra, se for o caso 409013 - Paulo Francisco Soa.res oularte
Gerar e enviar o pedido de consumo, servigo, empenho ou anulagio 1049734 - Renata Duval Martins
1668523 - Cristian Carvalho da Silva
Acompanhar se o pedido ndo foi devolvido, se foi autorizado pelo Orcamento e pela DAM 2051978 - Marco Aurélio da Silveira Marques
ACOMPANHAMENTO DOS PEDIDOS DE COMPRA E/OU Acompanhar o pro.ceisc de compra relativo ao pedido de compra 2039288 - Maximira Sllmoes Pedroso'
EMPENHOS NO SISTEMA Acompanhar a emissdo da nota de empenho 409013 - Paulo Francisco Soa.res Goularte
Acompanhar as entregas das mercadorias/servigos/reforco ou anulagio 1049734 - Renata Duval Martins
1668523 - Cristian Carvalho da Silva
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Indicar fiscal para acompanhamento das propostas dos fornecedores durante o processo de licitagdo 2039288 - Maximira Simdes Pedroso Aal
Acompanhar o andamento do Processo de Compras relativo aos materiais de estoque 2051978 - Marco Aurélio da Silveira Marques
ACOMPANHAMENTO DOS PROCESSO DE COMPRA DOS /[-\)compa-:har e a-nélisar as propotstas aprfesentada{sl‘pelgs fn:rn&;cledortes durante o processo de licitagdo 2039288 - Maximira Simdes Pedroso
MATERIAIS DE ESTOQUE ar aceite ou re‘jEI ér as~propos as, conforme andlise e? e~n imento Aal
Acompanhar a finalizagdo do processo de compra e a emissdo de empenho
Acompanhar e controlar os processo de Registro de compra para solicitagdo do empenho
Acompanhar e controlar o vencimento das atas de Registro de Pregos N
2051978 - Marco Aurélio da Silveira Marques
o % : - 20, - Maximira Simoes P
. " Analisar os relatérios e funcionalidades do sistema Furg e solicitar melhorias para melhor desempenho das atividades 392682 Wiax mite ‘|n1oes edioto
ANALISE E CONFERENCIA DO SISTEMA FURG . R X iy ; 409013 - Paulo Francisco Soares Goularte Aal
desenvolvidas relativo aos perfis do almoxarifado e afins 5
1049734 - Renata Duval Martins
1668523 - Cristian Carvalho da Silva
Coordenar e acompanhar o funcionamento operacional e administrativo das atividades do almoxarifado (Unidade de o
X i 2039288 - Maximira Simdes Pedroso
Almoxarifado e Unidade de Controle)
GESTAO DE ALVMOXARIFADO Pronfoyeralntegragao entre os colegas a3l
Administrar e delegar tarefas
Analisar fluxo de atividades
Coordenar a equipe de trabalho (servidores, estagidrios, bolsistas e terceirizados)
Acompanhar e controlar o saldo dos empenhos relativo as despesas fixas e prestacdo de servigos do ano e restos a pagar 1668523 - Cristian Carvalho daSilva Aal
Acompanhar o saldo dos empenhos relativo a material de consumo e material permanente do ano e restos a pagar 2051978 - Marco Aurélio da Silveira Marques
Cobrar as unidades e/ou fornecedores a conclusdo da prestacdo do servico e ou/entrega das mercadorias 2039288 - Maximira Simdes Pedroso
Cobrar o envio das notas fiscais referente aos servicos prestados e ou/entrega de mercadorias 409013 - Paulo Francisco Soares Goularte
CONTROLE DE SALDO DOS EMPENHOS Gerar relatérios no SIAFI para acompanhamento dos empenhos emitidos e em aberto 1049734 - Renata Duval Martins Aal
Gerar relatérios no sistema Furg para acompanhamento das despesas encaminhadas para pagamento 1668523 - Cristian Carvalho da Silva
Levantamento e conferéncia das notas fiscais por empenho e fornecedor 3238740 - Estagiaria - Nathalia Vargas Teixeira
Conferéncia do saldo dos empenhos no SIAFI com os relatérios de guias
Gerar e alimentar planilhas de controle de empenhos
CONTROLE DAS DESPESAS FIXAS En’utlr relatorlo.s periddicos para acompanhamento das despesa flxas. 1668523 - Cristian Carvalho da Silva Aal
Alimentar planilha de controle para acompanhamento das despesa fixas
Analisar e identificar as notas fiscais recebidas classificadas como despesa de exercicio anterior 2051978 - Marco Aurélio da Silveira Marques
ABERTURA DE PROCESSO PARA PAGAMENTO DE  |Verificar se as notas fiscais foram atestadas 2039288 - Maximira Simdes Pedroso Aal
DESPESA DE EXERCICIO ANTERIOR Abrir processo no sistema para pagamento de despesa de exercicio anterior e anexar os documentos 409013 - Paulo Francisco Soares Goularte
Encaminhar processo a DAM 1668523 - Cristian Carvalho da Silva
ARQUIVAMENTO DOS PROCESSO PARA PAGAMENTO |Conferir se o pagamento foi efetivado 1668523 - Cristian Carvalho da Silva Aal
DE DESPESA DE EXERCICIOS ANTERIOR Arquivar o Processo
2051978 - Marco Aurélio da Silveira Marques
2039288 - Maximira Simdes Pedroso
% Lo i . 409013 - i
CONSULTA E IMPRESSAO DE EMPENHOS Consultar, salvar e imprimir os empenhos através do sistema SIAFI 09013+ Pauilo Francisco Soa.res Goularte Aal
1049734 - Renata Duval Martins
1668523 - Cristian Carvalho da Silva
3238740 - Estagiaria - Nathdlia Vargas Teixeira
Acompanhar no sistema Furg (gerencia) a emisséo dos empenhos diariamente 2039288 - Maximira Simdes Pedroso
ENVIO DOS EMPENHOS AOS FORNECEDORES Encaminhar diariamente os empenhos emitidos aos fornecedores via sistema Furg. 409013 - Paulo Francisco Soares Goularte Aal

Acompanhar e confirmar junto aos fornecedores o recebimento da nota de empenho




REGISTRO NO SISTEMA FURG DE OCORRENCIAS

Registrar no sistema Furg (Gerencia) todas as ocorréncias relativo aos empenhos, como e-mails enviados e recebidos, contatos

2039288 - Maximira Simdes Pedroso

RELATIVO AOS EMPENHOS telefonicos, correspondéncias enviadas e recebidas, cobranga de entrega das mercadorias, prorrogagdes do prazo de entrega, |409013 - Paulo Francisco Soares Goularte
Acompanhar no sistema Furg o prazo de entrega dos fornecedores para entrega das mercadorias 2039288 - Maximira Simdes Pedroso
Efetuar a cobranga da entrega junto aos fornecedores, apés o vencimento do prazo 409013 - Paulo Francisco Soares Goularte
ACOMPANHAMENTO DO PRAZO DE ENTREGA DOS N s % 3 s e
Analisar os pedidos prorrogagdo do prazo de entrega das mercadorias, mediante justificativa apresentada pelo fornecedor,
EMPENHOS E COBRANGA DE ENTREGA DAS & & Aal
concedendo ou ndo a prorrogagdo, conforme o caso
MERCADORIAS T . A e = s
Fazer contato com as unidades para solucionar problemas ou divergéncias e sanar duvidas quanto a entrega das mercadorias,
relativo a descri¢do do item, quantidade, marca e modelo informados no empenho, pedido de compra e orgamento
Notificar os fornecedores pela ndo entrega das mercadorias dentro do prazo estipulado 2039288 - Maximira Simdes Pedroso
NOTIFICACAO DE OCORRENCIAS PARA Notificar os fornecedores por divergéncias entre a mercadoria empenhada e entregue 409013 - Paulo Francisco Soares Goularte Al
ESCLARECIMENTO Encaminhar a notificagdo via sistema Furg (por e-mail) e pelo correio
Acompanhar a entrega da notificagdo de ocorréncia e aguardar o prazo de resposta
Solicitar abertura de Processo de Inexecucio Contratual pela ndo cumprimento das obrigagdes dos fornecedores relativo a
entrera das mercadorias 6 P P ° L omn 2039288 - Maximira Simbes Pedroso
SOLICITAGAO DE ABERTURA DE PROCESSO DE AteEa e - - :
Acompanhar e solicitar informagdes quanto ao andamento do Processo de Inexecugao Contratual 409013 - Paulo Francisco Soares Goularte Aal

INEXECUGAO

Acompanhar, registrar e informar 8 DAM quando a entrega das mercadorias for efetuada, apos a solicitagdo de abertura de
Processo de Inexecugdo Contratual




DIPLAN

para Prestagdo de Contas da FURG (Relato Integrado)

Materialidade das InformagGes

Montante de recursos aplicados em TIC

Planejamento estratégico

Resultados e Desempenho da Gestdo

FAIXA DE
A SERVIDOR
ATIVIDADE ENTREGAS COMPLEXIDADE
Gestéio Planejamento, coordenagéo, gestdo de desempenho e outras questdes relacionadas a equipe e as atividades das 1640020 - Jozeneidi Costa Machado Aal
Coordenagbes de Orgamento, Planejamento e Supervisdo de Convénios.
Elaboracdo dos quadros do orcamento interno de acordo com a Lei Orgamentdria Anual;
Elaboragdo d fe distribuigdo Internad ! £l r istribuicdo inter ase na matri istribuicdo; ;
laboragdo da proposta de distribuicdo Internado  |Célculo e elab‘oragao dos quNadlos dedlstnbtugaomtel'na do orcamento com base na matriz de distribuicdo; 1640020 - Jozeneidi Costa Machado Aal
Orgamento Efetuar a analise das variagdes com base no ano anterior;
Descrever elementos para subsidiar o parecer do Relator ao COEPEA.
Acompanhamento parcial das metas fisicas Soh‘utaras nidades B8 metas parcials ou fmalsalc.angadas; 1640020 - Jozeneidi Costa Machado Aal
Registrar as metas no Sistema Integrado de Planejamento e Orcamento - SIOP
Controle e envio de ajustes sobre as projecdes de receitas orgamentarias dos projetos de leis orgamentarios — PLOAs
Controle TEDs/ SIMEC: prazos, pedidos de prorrogagdo, registro de empenhos.
Controle da Receita Orcamentdria e Extra orgamentari fonivale = solicimgiins de' ajuftes da recelta~orgamenta?r|a—SIMEC; — 1640020 - Jozeneidi Costa Machado Aal
Acompanhamento/ autorizagdo das liberagdes de pedidos e saldos or¢amentarios;
Acompanhamento de todo o processo de envio de propostas/encaminhamentos e recebimentos de recursos de emendas
parlamentares.
Registro contabil Gadastro converlno SIAF| (tela preta); = = E — 1640020 - Jozeneidi Costa Machado Aal
SIAFI Web - registro das Notas de langamento de Sistema para registro dos valores dos referidos convénios/contratos.
Baixa no SIAFI dos registros contdbeis.
. ) o : = o P - e toria. o
Baixa dos Registros Contabeis Balx? n\o SICONV com conclusaofias pre.stanioes de con.tas .e andlise e enc.am[nhamentos deﬂp(.)sswms tnlhas de Auditoria 1640020 - Jozeneidi Costa Machado Aal
Apoio 3 PROPLAD nas respostas as solicitagdes de Auditoria Interna relacionadas com convénios e demais assuntos
pertinentes a DIPLAN.
& Py Subsidiar a G issd 3 avi i a do. -
Prestacdo de Contas dos convénios FURG/FAURG L S,dlar 3 FAURG o) Com'ls.sao com rela;z.ao f duwlilas relaclonadas 3 Exeeuclo 1640020 - Jozeneidi Costa Machado Aal
Analise dos pareceres emitidos pela Comissdo.
Participagdo dos grupos de discussdo de normas Rev!s?o g Deh?eragao 10,5/2016", — 5 g6
FEa—— Revisdo Instrucdo Normativa de Fiscalizagdo; 1640020 - Jozeneidi Costa Machado Aal
Revisdo da Deliberagdo 48/2017.
Controle dos Saldos.
Liberagdo de pedidos de distribuicao Padronizacio e analise das especificagdes, instrumentagdo dos processos, adequagdo orgamentdria, proposicdo de compra de 1640020 - Jozeneidi Costa Machado Aal
equipamentos e mobilidrios.
Alocagdo de Recursos
Declaragdo de Integridade
Execugdo Orcamentdria
Fornecimento de informagBes pertinentes a Diretoria |Gest3 icitacd
¢ P estdo de licitagbes e Contratos 1640020 - Jozeneidi Costa Machado Aal




Andlise do processo de Prestagdo de Contas do
Convénio/Contrato

Recebimento e conferéncia de documentos nos processos, por meio da andlise e preenchimento de um check list

Langamento de informagdes dos processos em planilha de controle

1755954 - Ricardo Brido Lemos

Elaboragdo de Relatorio de Prestacdo de
Contas/Convénio

Consulta a legislagdo pertinente

Analise dos Relatdrios de Fiscalizagdo

Formulagdo e impressido do Relatério de Prestacdo de Contas (Final ou Parcial)

1755954 - Ricardo Brido Lemos

Anélise do Relatério com os demais integrantes da
Comissdo de Prestagdo de Contas

Reunido com os integrantes da Comissdo para anélise do relatério e coleta de assinaturas

Efetuar retificacBes no relatdrio, caso necessarias

Paginar os documentos da prestagdo de contas

Apensar 0s documentos ao processo

1755954 - Ricardo Brido Lemos

Abertura, acompanhamento e encerramento de
convénios/contratos

Abrir processo administrativo via sistemas FURG.

1974368 - Awdren Ribeiro da Silva

Conferir os documentos do processo/montagem do processo.

408826 - Adalberto dos Santos Furtado Junior

Solicitar correcdo ou complementagdo necessaria.

Encaminhar o processo para ciéncia e manifestagdo do pré-reitor.

Elaborar a minuta dos instrumentos.

Pesquisar e juntar ao processo as certiddes negativas da FAURG e/ou das Empresas envolvidas.

Elaborar despacho a procuradoria federal.

Digitalizar o processo.

Encaminhar o processo digitalizado para ciéncia e manifestagdo da FAURG

Encaminhar o processo digitalizado a procuradoria federal.

Consultar, imprimir e arquivar o parecer juridico da pocuradoria e da FAURG

Solicitar corrego e/ou complementagdo do processo, se necessarias, apos parecer juridico.

Encaminhar o instrumento e plano de trabalho para assinatura do pré-reitor.

Encaminhar o instrumento e plano de trabalho para assinatura dos demais participes.

Solicitar nomeacdo de fiscais.

Publicar, consultar e imprimir publicacdes do Diario Oficial da Unido.

Registrar o processo no sistema Sconv.

Encaminhar o processo para registros contdbeis.

Incluir os fiscais nomeados no sistema.

Guardar o processo em pastas organizacionais.

Encaminhar vias de documentos assinados.

Tramitar as alteracdes de planos de trabalho (aprovagdo do pré-reitor, assinatura e encaminhamento a FAURG).

Baixar do sistema sconv convénios encerrados.

Arquivar convénios encerrados.

Rotinas TED

SIMEC/ PLATAFORMA MAIS BRASIL

1974368 - Awdren Ribeiro da Silva

Acompanhar TED disponiblizado na Plataforma.

408826 - Adalberto dos Santos Furtado Junior

Incluirinformagdes pertinentes ao TED.

Incluirinformagdes referente ao Proponente.

Incluir Plano de Trabalho.

Incluir Metas referentes ao projeto.

incluir periodo de vigéncia compativel com Plano de Trabalho.

Definir Programagdo orgamentaria e financeira.

Anexar declaracdes técnicas na plataforma.

Tramitar o TED na plataforma através das senhas.

Fazer acompanhamento diario ap6s tramitagéo do TED.

Acompanhar a descentralizagdo.




Rotinas da plataforma Mais Brasil

SICONV

1974368 - Awdren Ribeiro da Silva

Cadastrar/ Incluir programa.

408826 - Adalberto dos Santos Furtado Junior

Consultar programa

Enviar programa a FAURG para andlise

Analisar proposta/programa encaminhada pela FAURG.

Gerar pré-convénio.

Elaboracdo dos pedidos para empenho.

Encaminhamento do processo a DAFC para empenho.

Gerar pré-convénio.

Anélise dos requisitos e certiddes da FAURG inserida na plataforma.

UGTV

Registrar TV SIAF|

Solicitagdo de abertura de conta

Assinatura do Convénio.

Publicagdo do Convénio via plataforma.

Inclusdo de permissdo de OBTV.

Alteragdo de limite de OBTV.

Alteracio de plano de trabalho (andlise da solicitagdo, solicitar complementagdo e aprovar a alteragdo).

Inserir autorizagdo do uso de rendimentos.

Cadastrar e incluir e vincular fiscais.

Incluir termo aditivo de valor (alterar o valor do programa, inserir termo aditivo, liberar para ajustes do convenente, aprovar

Incluir termo aditivo de prazo (inserir termo aditivo, liberar para ajustes do convenente, aprovar ajustes, assinar e publicar).

Cadastrar usuarios.

Gerar senha para usuarios.

Elaboragdo do Anudrio Estatistico

Separar o material que deverd ser atualizado por cada unidade académica/administrativa

2997833 - Karina Andrade Martinatto

Elaborar um e-mail para realizar a solicitagdo das informagges

2267433 - Andréia Sorressdo Lucas

Controlar o recebimento das informagdes (verificar se todas as Unidades retornaram com as solicitagdes)

Iniciar a elaboragdo do documento

Gerar os graficos com os dados recebidos, através do Excel

Revisar o contetdo recebido e os links que acessam informag8es externas e internas do documento

Formatar o documento com as cores/layout escolhido

Solicitar a Editora da FURG que elabore a Capa e as contracapas do documento

Realizar uma revisdo final do documento

Passar o documento para o formato PDF

Solicitar a publicagdo do anudrio no site da Universidade

Enviar um e-mail para todas as unidades acad@micas e administrativas informando sobre a publicagdo do anuério

Prestagdo de Contas a CGU sobre os contratos
terceirizados

Emitir um relatério no Sistema FURG sobre os contratos terceirizados

2997833 - Karina Andrade Martinatto

Realizar a formatagdo do relatério em formato de planilha do Excel

2267433 - Andréia Sorressdo Lucas

Enviar a planilha para conferéncia/ajustes da Coordenagdo de Contratos Terceirizados (Proinfra)

Conferir os dados que retornaram da Coordenagdo de Contratos Terceirizados (Proinfra)

Preencher a planilha de modelo da CGU com os dados dos terceirizados

Revisar se todas as linhas e colunas foram preenchidas corretamente

Enviar planilha pelo site da CGU

Retificar erros que podem ter sido apontados pela CGU a partir do envio da planilha




Elaboragdo da Prestagdo de Contas da FURG (Relato
Integrado)

Participar de capacitagdes do TCU sobre as orientagdes sobre a prestagio de contas

2997833 - Karina Andrade Martinatto

Realizar a leitura das Instrugdes Normativas do TCU sobre a prestago de contas

2267433 - Andréia Sorressdo Lucas

Elaborar as orientagBes para solicitar as informagdes as Unidades

Realizar uma reunido junto a Comissao de Elaboragdo para repassar as orientagoes

Solicitar as informacdes para as Unidades

Controlar o recebimento das Informacdes

Encaminhar o material recebido para a Comissdo

Realizar a leitura do material e apontar as sugestdes/erros/dlvidas/pendéncias

Solicitar as Unidades que retifiquem os erros/esclarecam as duvidas

Receber o material final e verificar as retificacdes

Organizar o material em pastas (por unidade) no Google Drive

Organizar um documento tinico com todas as informagées no WORD

Revisar todo o contelido e enviar para a correcdo ortografica

Enviar o documento, jd revisado, para a diagramacdo do Relato Integrado

Enviar o Relato Integrado & SECOM para Publicagdo no Site da FURG

Enviar a SECOM os demais documentos constituintes da Prestagdo de Contas (Indicadores, Balancos, etc.) para publicacdo no

Providenciar o processo de Prestagdo de Contas para envio ao CONSUN para apreciacdao

Avaliar o processo de Prestagdo de Contas junto & Pré-Reitoria (Reunido para avaliagdo)

Revisdo do PDI e PPl da FURG

Receber os resultados da autoavaliagdo institucional

2997833 - Karina Andrade Martinatto

Definir junto ao CAP como serd solicitado o retorno das Unidades com relaggo ao Planejamento

2267433 - Andréia Sorressdo Lucas

Definir junto a Diretoria de Avaliagdo/CAP como ser3o realizados os semindrios das Unidades

Participar da abertura dos semindrios

Receber os resultados dos seminarios

Preparar o material para realizar as pesquisas de opinido junto aos discentes/terceirizados e comunidade externa

Aplicar as pesquisas de opinido junto aos discentes/terceirizados e comunidade externa

Receber os resultados das pesquisas de opinido e organizar os resultados

Enviar os resultados separados por temas para o Grupos de Trabalho do CAP

Participar nos Grupos de Trabalho do CAP

Participar das reunides do CAP, onde os Grupos de Trabalho apresentardo os resultados de cada eixo

Elaborar a vers&o prévia do PDI/PPI

Organizar o Semindrio para apresentar a prévia do PDI/PPI para toda a comunidade

Apresentar a prévia do PDI/PPI no Seminéario

Solicitar contribuig8es da comunidade sobre a prévia dos documentos

Analisar cada contribuigdo recebida junto ao CAP

Enviar o documento final para apreciagdo do CONSUN

Apos aprovagdo do CONSUN, publicar o documento no Site da FURG

Acompanhamento do Plano de Ag&o das Unidades

Receber do CAP as priridades anuais para elaboragio dos Planos de Acio das Unidades

2997833 - Karina Andrade Martinatto

Definir junto ao Cap/Diretoria de Avaliagiio os prazos para as Unidades inserirem e avaliarem os Planos de Acdo

2267433 - Andréia Sorressdo Lucas

dos Planos

Enviar e-mail para as ComissGes Internas de Avaliagio e Planejamento das Unidades orientando sobre a insergdo/avaliagdo

Apds o encerramento dos prazos, verificar no sistema se todas as Unidades inseriram/avaliaram os Planos

Verificar se todas as informages dos Planos foram preenchidas corretamente

Caso existam erros, solicitar as unidades que facam as retificagdes

Ap6s a avaliagdo final dos Planos de Ago, salvar cada um em formato PDF

Publicar todos os Planos no site da Universidade na Aba "Transparéncia e Prestacio de Contas"

A cada trimestre, acompanhar junto ao CAP os planos de agdo das Unidades




Calcular os indicadores do TCU

Providenciar as informagdes junto as Unidades

2997833 - Karina Andrade Martinatto

Emitir o Relatério dos Servidores Terceirizados no Sistema FURG

2267433 - Andréia Sorressdo Lucas

Conferir os dados recebidos

Elaborar a planilha para realizar o calculo dos indicadores

Preencher as tabelas com as informagdes recebidas

Calcular os indicadores

Encaminhar os resultados para que a Direciio envie os dados no Sistema do TCU

Montar um quadro comparativo com os resultados dos anos anteriores

Acompanhamento, mensal, dos custos fixos da FURG

Emitir relatdrio dos custos fixos, através do sistema FURG

2997833 - Karina Andrade Martinatto

Preencher a planilha de custos fixos no excel

2267433 - Andréia Sorressdo Lucas

Enviar planilha atualizada para o e-mail da Diretoria de Planejamento

Aal

Abertura de Exercicio Orgamentario

Cadastrar contas orcamentarias (fichas) das unidades

1771337 - Karen Jurema Ribeiro Guimardes

Inserir dotagdo incial nas unidades

1755954 - Ricardo Brido Lemos

Exportar relatdrio folha encargos e saldrios do ano anterior

Elaborar pedidos de abertura de empenho da Folha (pessoal e encargos)

Inserir teto orcamentario superior nas unidades no SCDP

Liberagdo de pedidos

Liberar pedidos.

1771337 - Karen Jurema Ribeiro Guimardes

1755954 - Ricardo Brido Lemos

Pedido de compra (geral)

Conferir/verificar informagdes do pedido

1771337 - Karen Jurema Ribeiro Guimardes

Preencher pedido/Classificar a despesa orcamentéria

1755954 - Ricardo Brido Lemos

Verificar disponibilidade orgamentdria (SIAF| e unidade)

Lancar despesa no Orgamento interno - ficha da unidade

Detalhar despesa no SIAFI

Liberar processo de compra

Pedido reforgo despesas fixas

Conferir/verificar informagdes do pedido

1771337 - Karen Jurema Ribeiro Guimardes

Consultar processo inicial ou nota de empenho no sistema

1755954 - Ricardo Brido Lemos

Preencher pedido/Classificar a despesa orgamentaria

Verificar disponibilidade orgamentaria (SIAFI e unidade)

Lancar despesa no Orgamento interno - ficha da unidade

Detalhar despesa no SIAFI

Pedido bolsa/auxilio financeiro

Receber processo fisico com a autorizagdo do Pré-Reitor

1771337 - Karen Jurema Ribeiro Guimaraes

Conferir/verificar informagdes do pedido

1755954 - Ricardo Brido Lemos

Preencher pedido/Classificar a despesa orgamentaria

Verificar disponibilidade orgamentaria (SIAFI e unidade)

Langar despesa no Orgamento interno - ficha da unidade

Detalhar despesa no SIAFI

Imprimir e anexar cépia de pedido ao processo

Pedido de diarias e passagens

Conferir/verificar informagdes do pedido

1771337 - Karen Jurema Ribeiro Guimardes

Preencher pedido/Classificar a despesa orcamentéria

1755954 - Ricardo Brido Lemos

Verificar disponibilidade orcamentéria (SIAFI e unidade)

Lancar despesa no Orcamento interno - ficha da unidade

Detalhar despesa no SIAFI

Langar teto orcamentdrio no SCDP na respectiva nota de empenho




Verficar/consultar email 1771337 - Karen Jurema Ribeiro Guimardes
Verificar disponibilidade orgamentéaria (SIAF| e unidade) 1755954 - Ricardo Brido Lemos
Elaboragdo e liberagdo pedidos de reforgos da Folha [Elaborar pedido de anulagdo de NE equivalente com saldo Aal
(salarios e encargos) Elaborar pedido de reforgo do NE solicitado
Detalhar despesa no SIAFI
Liberar pedido
Verificar / consultar processo (UG e Gestdo) 1771337 - Karen Jurema Ribeiro Guimardes
Verificar disponibilidade orgamentaria (SIAFI e unidade) 1755954 - Ricardo Brido Lemos
Liberagdo de processo Gratificagdo Encargos Curso e |Detalhar despesa no SIAFI Aal
Concurso (GECC) Emitir Nota de Crédito a instituicdo do servidor participante da banca
Imprimir NC e anexar ao processo
Despachar processo
Verificar disponibilidade orgamentdria (SIAFI e unidade) 1771337 - Karen Jurema Ribeiro Guimardes
Bibieeagdo:de SolieitagiivSenrio PessadfExierno Langar despesa no Orgamento interno - ficha da unidade 1755954 - Ricardo Brido Lemos
(SSPE) Detalhar despesa no SIAFI| Aal
Liberar pedido
Liberar processo no Sistema
Consultar Nota de Crédito (NC) no SIAFI 1771337 - Karen Jurema Ribeiro Guimardes
Pesquisar no SIAFI e cadastrar informacdes orcamentarias conforme NC no Orgamento interno (Ol) 1755954 - Ricardo Brido Lemos
Liberagdo pedidos de repasse de Convénios a FAURG Abm_ﬁCha faunidade desc.entrallzada Un rEeurs Aal
Inserir dotagdo orgamentdria
Preencher pedido no Compras e no Sistema Interno
Liberar DAFC
" i Langar no sistema interno 1771337 - Karen Jurema Ribeiro Guimardes
Liberagdo processos de reembolso e sentengas = =
fudiciais Detalhar no SIAFI 1755954 - Ricardo Brido Lemos Aal
Despachar processo
Langamento do material do Almoxarifado solicitado |Lancar valor no sistema interno nas unidades 1771337 - Karen Jurema Ribeiro Guimardes Aal
pelas unidades 1755954 - Ricardo Brido Lemos
Verificar NC ou crédito disponivel no SIAFI (fonte prépria) 1771337 - Karen Jurema Ribeiro Guimardes
Cadastrar conta/ficha na unidade 1755954 - Ricardo Brido Lemos
Liberagdo da Solicitagdo de Importagdo Langar no Orcamento interno Aal
Liberar/autorizar importagdo
Detalhar no SIAFI
Cadastrar/inserir codigo de recolhimento 1771337 - Karen Jurema Ribeiro Guimardes
Cadastro Cédigo GRU Criar/cadastrar ficha na unidade que recebera o recurso 1755954 - Ricardo Brido Lemos Aal
Encaminhar email com as informagdes a unidade
Verificar disponibilidade orcamentdria (SIAFI e unidade) 1771337 - Karen Jurema Ribeiro Guimardes
Liberagdo de processo de Suprimento de Fundos, |Langar despesa no Orgamento interno - ficha da unidade 1755954 - Ricardo Brido Lemos Aal
reembolsos, sentengas judiciais Preencher informacdes referentes ao pedido no processo
Despachar processo )
|
Atualizagdo Semanal ou mensal da planilha de Exportar e formatar planilha exporatada do TG 1771337 - Karen Jurema Ribeiro Guimardes / As {
Execugdo Orcamentaria Exportar e formatar planilha exportada do Sistema Interno (unidades) 1755954 - Ricardo Brido Lemos { : o
N
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. - . Atendimento/comunicagdo didria com a chefia para orientacdes e demandas 1771337 - Karen Jurema Ribeiro Guimardes
Gestado Administrativa - — = - - - —~ Aal
Planejamento, distribui¢do e acompanhamento de tarefas junto aos servidores do setor 1755954 - Ricardo Brido Lemos
Remanejamento do orgamento 1771337 - Karen Jurema Ribeiro Guimaraes
Acompanhamento de empenhos e nota de crédito (NC) 1755954 - Ricardo Brido Lemos
g torios, ) .
Gesto Droanentiris Rela orios pareceres’ e'ntre outros Aal
Altaragdes Orcamentérias
Inser¢do do PLOA no sistema
Acompanhamento de prazos, noticias e sistemas (SIMEC, SIOP, SIAFI)
Extrair relatdrio final da execugio orcamentaria no SIAFl e TG 1771337 - Karen Jurema Ribeiro Guimardes
o i jus arios: i o) 1755954 - Ricardo Brido Lemos
Fechamenito de Exerelia Oreamentdrio Fazer ajustes orcamentarios: pedidos de anulagdes e reforgos a Aal
Estornar detalhamento das despesas no SIAFI
Estornar saldos didrias e passagens no SCDP
Capacitagdo Estudo de legislacdo aplicada aos convénios, participagio em cursos, congressos e eventos. Toda a equipe Aal
. . . Proposicao de minuta de alteragdo em atos normativos, tais como Portarias, Resolucdes e Instrucdes Normativas, conforme y
Elaboragdo e revisdo dos procedimentos da DIPLAN ,p, g__ . < ¥ oL i ) ¢ € Toda a equipe Aal
solicitagdo da Diretoria, bem como revisdo dos procedimentos internos.
Comissoes e reunides Participagdo em comissdes e reunides Toda a equipe Aal
Atender presencialmente/telefone/e-mail solicitagdes internas e externas.
Atendiients Orlen~tagoes diversas a cerca da legislacio e procedimentos correlatos a convénios. Toda a equipe Aal
Plantdo
Atendimento presencial
Carimbar e paginar documentos.
Imprimir e anexar documentos aos processos fisicos.
Rotina administrativa Despachar processos. Toda a equipe Aal
Arguivar documentos e processos.
Elaborar oficios, memorandos e despachos.
Solicitar e acompanhar melhorias e alteragdes junto . - . i
. R X Melhorias/alteragdes encaminhadas ao CGTI Toda a equipe Aal
aos sistemas informatizados




SECRETARIA GERAL

ATIVIDADE

ENTREGAS

SERVIDOR

FAIXA DE
COMPLEXIDADE

* Atendimento presencial ao publico interno e externo na forma de plantdo e encaminhamentos com os colegas da unidade
que estdo em teletrabalho.

409233 - Ana Beatriz Cardoso Huszcza

* Realizacdo das atividades de forma presencial, uma vez ao més, em data definida pela Gestdo da PROPLAD.

2774807 - Diego D'Avila da Rosa

Atividade presencial 408845 - Elenise Ribes Rickes C(8h)
2069672 - Marina Braga Gautério
408456 - Marlene Paraboa de Souza
2037887 - Patrick Matos Freitas
* Efetuar/atender ligagdes/Whatsapp. 409233 - Ana Beatriz Cardoso Huszcza
* Enviar/receber e-mails. 2774807 - Diego D'Avila da Rosa
* Imprimir/escanear documentos. 408845 - Elenise Ribes Rickes
* Protocolar documentos. 2069672 - Marina Braga Gautério
* Entregar/receber protocolo. 408456 - Marlene Paraboa de Souza
Rotina administrativa * Paginar documentos em processos fisicos. 2037887 - Patrick Matos Freitas AaD
* Arquivar documentos.
* Alimentar planilhas de controle na nuvem.
* Utilizar os Sistemas FURG.
* Acompanhar a execugdo das atividades desenvolvidas pelos bolsistas/estagiarios (Secretaria Geral).
* Participar de reunides diversas.
* Nomear fiscais dos Contratos (DAM). 409233 - Ana Beatriz Cardoso Huszcza
* Nomear fiscais dos Convénios (DIPLAN). 408845 - Elenise Ribes Rickes
* Emitir Portarias de Substituicdo as chefias. 2069672 - Marina Braga Gautério
Dar suporte a Coordenagdo do Arquivo Geral e * Nomear CIAPs (DAI/DIPLAN). 408456 - Marlene Paraboa de Souza o 5
Diretorias da PROPLAD * Nomear Comissdes. 2037887 - Patrick Matos Freitas
* Fazer o registro da efetividade no Sistema de Gestdo de Pessoas.
* Fazer solicitagbes/pedidos nos Sistemas FURG.
* Cadastrar viagens dos servidores da PROPLAD no Sistema SCDP.
* Colaborar com o levantamento patrimonial da PROPLAD (Secretaria Geral). 409233 - Ana Beatriz Cardoso Huszcza
* Colaborar com a construgéo do Plano de Desenvolvimento de Pessoas (PDP) da PROPLAD (Secretaria Geral). 408845 - Elenise Ribes Rickes
Atender as demandas do Pré-Reitor * Colaborar com a elaboragdo do Planejamento e Gerenciamento de Contratagdes (PGC) da PROPLAD (Secretaria Geral). 2069672 - Marina Braga Gautério Aal
408456 - Marlene Paraboa de Souza
2037887 - Patrick Matos Freitas
* Redigir Memorandos. 409233 - Ana Beatriz Cardoso Huszcza
* Redigir Memorandos Circulares. 2774807 - Diego D'Avila da Rosa
* Redigir Oficios. 408845 - Elenise Ribes Rickes
* Redigir De-Para. 2069672 - Marina Braga Gautério
Redagéo de documentos oficiais * Redigir Despachos. 408456 - Marlene Paraboa de Souza AaD

* Redigir Portarias.

2037887 - Patrick Matos Freitas

* Redigir Instrucdes Normativas.

* Redigir Autorizagdes.

* Redigir Cartas Preposto.

Dyesososcen.—
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* Colaborar com a atividade a ser desenvolvida pela Comiss3o.

409233 - Ana Beatriz Cardoso Huszcza

* Emitir relatérios/documentos como produto final da Comiss3o.

2774807 - Diego D'Avila da Rosa

408845 - Elenise Ribes Rickes

Participagdo em Comissdes - = AaD
2069672 - Marina Braga Gautério
408456 - Marlene Paraboa de Souza
2037887 - Patrick Matos Freitas
* Participar de eventos de capacitagio, treinamento, palestras para aprimorar as atividades desempenhadas no setor. 409233 - Ana Beatriz Cardoso Huszcza
* Prestigiar atividades artisticas, culturais e de promogéo a satide ofertadas pela FURG. 2774807 - Diego D'Avila da Rosa
Participagdo em Eventos A0EB45 - E[enife Ribgs Ricke§ AaD
2069672 - Marina Braga Gautério
408456 - Marlene Paraboa de Souza
2037887 - Patrick Matos Freitas
* Intermediar FURG e Correios para emissdo de certificados digitais. 409233 - Ana Beatriz Cardoso Huszcza
408845 - Elenise Ribes Rickes
Dar suporte a emissao de Certificados Digitais 2069672 - Marina Braga Gautério AaD
408456 - Marlene Paraboa de Souza
2037887 - Patrick Matos Freitas
* Cadastrar usudrios, cidades e instituigdes. 2069672 - Marina Braga Gautério
* Solicitar suporte a Gestdo Central do SCDP. 2037887 - Patrick Matos Freitas
* Analisar/conferir Propostas de Concesso de Didrias e Passagens (PCDPs).
* Dar suporte as unidades da FURG com dvidas relativas ao SCDP.
Acompanhamento do Sistema de Concess3o de : Cada'strar 25 Viggensita PROPLAI,)' -
Didrias e Passagens (SCDP) Realizar compra de passagens aéreas para as viagens da PROPLAD. AaD
* Realizar compra de passagens rodovidrias para as viagens da FURG.
* Analisar/conferir as Prestacdes de Contas das PCDPs da FURG.
* Dar suporte ao Proponente da PROPLAD.
* Dar suporte a Autoridade Superior, Ministro/Dirigente e Ordenador de Despesas da FURG.
* Submeter questionamentos & Procuradoria Federal e Gestdo Central para resolugdo de problemas identificados.
* Emitir Relatdrio de Fiscalizagdo. 408845 - Elenise Ribes Rickes
* Prestar atendimento as unidades que utilizam os servigos. 2069672 - Marina Braga Gautério
* Avaliar a qualidade do servigo prestado. 2037887 - Patrick Matos Freitas
Fiscalizagdo de Contratos (impressoras, telefonia * Solicitar esclarecimentos e providéncias, junto as empresas contratadas, para resolugdo de problemas quando necessario.
* Conferir faturas/notas fiscais. AaD

mével, passagens rodoviarias, passagens aéreas)

* Atestar faturas/notas fiscais.

* Encaminhar faturas/notas fiscais ao setor responsavel pelo pagamento.

* Efetuar os procedimentos para formalizar as renovagdes contratuais.

* Colaborar na elaboragdo dos documentos para novos processos licitatérios.

Tramite em processos administrativos

* Dar andamento nos processos de Prestagido de Contas de Convénios.

409233 - Ana Beatriz Cardoso Huszcza

* Dar andamento nos processos de Prestagio de Contas da Livraria.

2774807 - Diego D'Avila da Rosa

* Dar andamento nos processos de Gratificagio por Encargo de Curso e Concurso (GECC).

408845 - Elenise Ribes Rickes

* Dar andamento nos processos de Despesas de Exercicios Anteriores.

2069672 - Marina Braga Gautério

* Dar andamento nos processos de Convénio.

408456 - Marlene Paraboa de Souza

* Dar andamento nos processos de Suprimento de Fundos.

2037887 - Patrick Matos Freitas

* Dar andamento nos processos de Abertura de Empenho.

* Dar andamento nos processos de Reembolso de Taxa.

* Dar andamento nos processos de Ressarcimento de Valores.

* Dar andamento nos processos de FGDAU.

* Dar andamento nos processos de Fundo das Unidades.

* Dar andamento nos processos de Agdes Judiciais.




* Subsidiar a defesa da Universidade nas agdes onde a FURG é demandada e a PROPLAD é a responsavel (contratos

- 409233 - Ana Beatriz Cardoso Huszcza
terceirizados e obras).

* Subsidiar a representacdo da Universidade (Prepostos e Assistentes Técnicos) nas audiéncias e pericias. 2069672 - Marina Braga Gautério
* |dentificar as unidades responsaveis pelas respostas aos pedidos judiciais e encaminhar esses pedidos e juntada de

2037887 - Patrick Matos Freitas
documentos.

* Esclarecer as duvidas das unidades quanto aos pedidos judiciais, auxiliando no seu pleno atendimento.

*Verificar se todos os pedidos foram respondidos e dar o encaminhamento as unidades solicitantes (PF/FURG e Varas
Demandas Judiciais Judiciais). AaD

* Dar andamento aos pedidos de Cumprimento de Forgas Executdrias com as unidades responsaveis, encaminhando as
comprovagdes a PF/FURG.

* Dar andamento aos pedidos de Penhora e Bloqueios de Créditos.

* Dar andamento aos pedidos de abertura de processos administrativos, junto a DAM, de ressarcimento ao erario das agoes
onde a FURG é condenada de forma subsidiaria com empresas terceirizadas e efetua o pagamento judicial dos débitos.

* Dar andamento junto & PF/FURG nos processos de inscrigdo em divida ativa por inexecugdo contratual de responsabilidade
da DAM, subsidiando os pedidos e esclrececendo duvidas no processo da PF/FURG e ENAC.

* Dar encaminhamento aos pedidos de abertura de conta vinculada apés demanda da DAM e HU-FURG/EBSERH. 409233 - Ana Beatriz Cardoso Huszcza
* Dar encaminhamento aos pedidos de cadastramento e alteragdo dos servidores do setor de fiscalizagdo com acesso as contas
. . P m elagan cos & o § 2069672 - Marina Braga Gautério
Conta Vinculada vinculadas. nap

* Dar encaminhamento aos pedidos de liberagdo de valores apds solicitagdo dos fiscais junto ao Banco do Brasil. 2037887 - Patrick Matos Freitas
* Encaminhar a fiscalizacio as comprovacdes de atendimento das liberagGes, extratos e demais documentos.

* Auxiliar nas demandas do Pré-Reitor. 408845 - Elenise Ribes Rickes

* Atuar como Ponto Focal da Lei de Acesso a Informagdo da PROPLAD. 2069672 - Marina Braga Gautério
* Atuar na resolugdo das demandas de auditoria interna e da CGU.

* Aprovar viagens no sistema SCDP enquanto Proponente (da PROPLAD), Autoridade Superior, Ministro/Dirigente e
Atividades de Gestdo - Assistente Ordenador de Despesas (da FURG). AaD
* Fazer Solicitacdo de Servico Pessoal Externo (SSPE) e emissdo de fatura no Sistema de Compras.
* Atualizar a agenda institucional do Pré-Reitor no Sistema e-Agenda da CGU.

* Cadastrar servidores no Sistema SIASG.

* Cadastrar servidores (gestores e fiscais de contratos) no Sistema Comprasnet Contratos.

* Homologar processos de compras no Sistema ComprasNet. 2774807 - Diego D'Avila da Rosa
* Aprovar viagens no sistema SCDP enquanto Proponente (da PROPLAD), Autoridade Superior, Ministro/Dirigente e
Ordenador de Despesas.

* Efetuar a Conformidade de Gestdo no SIAFI.

* Autorizar pagamentos (GEROP) no SIAFI.

* Assinar empenhos digitalmente.

* Assinar documentos oficiais.

* Ler e revisar documentos/relatérios/Portarias/Instrugdes Normativas.

* presidir/participar de reunides.

* presidir/participar de Comités/Comissdes/Conselhos.

* Avaliar o desempenho dos servidores.

* Apoiar a elaboragdo do Projeto de Lei Orgamentaria.

* Apoiar a elaboragio do Relato Integrado/Prestagdo de Contas. / !
* Apoiar a elaboragdo da Proposta de Distribuigdo do Orcamento Interno.

* Coordenar o processo de elaboragdo e execugdo do Planejamento Institucional.
* Representar a Universidade em eventos externos.

408845 - Elenise Ribes Rickes

Atividades de Gestdo - Pro-Reitor

AT
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ANEXO I



SERVIGO PUBLICO FEDERAL

NEir MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE - FURG

PRO-REITORIA DE PLANEJAMENTO E ADMINISTRAGAO

Av. ltalia, km 8 — Rio Grande, RS — CEP 96203-900 - Brasil — Tel/Fax: (53) 3233-6712 — e-mail: proplad.secretaria@furg.br

Mem.Circular 14/2022 - PROPLAD Em 11 de outubro de 2022.

As
Subunidades da PROPLAD

Assunto: Estudo realizado pela Comisséo Local de Estudo, Implementacdo e
Acompanhamento do Programa de Gestédo - PG/FURG na PROPLAD

A Pro-Reitoria de Planejamento e Administracdo vem por meio deste dar ciéncia
aos servidores, estagiarios e bolsistas referente ao estudo interno elaborado pela Comisséo
Local de Estudo, Implementacdo e Acompanhamento do Programa de Gestdo - PG/FURG na
PROPLAD. Esse estudo avaliou a viabilidade de ades&o e definiu o modelo de organizacdo do
trabalho para ades&o ao referido programa.

Atenciosamente.

ELENISE RIBES RICKES
Pr6-Reitora de Planejamento e Administracéo
Em exercicio
(A via original encontra-se assinada.)

Chave de Autenticidade: 9996.3459.2C3A.1996



Estou ciente do estudo interno elaborado pela Comissao Local de Estudo, Implementag¢do e Acompanhamento do
Programa de Gestdo - PG/FURG na PROPLAD, de acordo com o Memorando Circular 14/2022 - PROPLAD

COORDENACAO DE ARQUIVO GERAL - CAG

SIAPE TIPO NOME ASSINATURA
154964 Bolsista |Glausia Morais de Souza S o 1A /NS, e S it SO S =
132248 | Bolsista |Larissa Vitoria Ferreira Vasques j'.-y[-w tiona 3. £ Dy -
3287008 | Estagidrio |Clelia Veronica Munhoz Fioravante '«Qms\“v\ym ety |
1673982 | Servidor |Andrea Goncalves dos Santos frdeey $oNCalvesTad) o %7
1961537 | Servidor [Angela Marina Macalossi A, o O a1 P ko OONE
2257867 | Servidor |Greta Dotto Simoes " rety ML Scvecern
2420791 | Servidor |Henrique Machado dos Santos N T boiTen
1637264 | Servidor [Karin Christine Schwarzbold /" b X
2248238 | Servidor |Luciana Oliveira Penna dos Santos L ce B MENCA
2648183 | Servidor [Tatiane Vedoin Viero Tl \




Estou ciente do estudo interno elaborado pela Comissdo Local de Estudo, Implementagao e Acompanhamento do Programa de Gestdo -
PG/FURG na PROPLAD, de acordo com 0 Mem

orando Circular 14/2022 - PROPLAD

DIRETORIA DE ADMINISTRACAO FINANCEIRA E CONTABIL - DAFC

SIAPE TIPO NOME ASSINATURA
130938 Bolsista |Samuel Pereira Brasil € o] Branil

130911 Bolsista |Taina Bruski Olszeski a2,
3245940 Estagidrio |Emanuela de Lima Pereira Z sl b Koo EosesAc
1647216 Servidor |Alex Sandro Rodrigues Martins — fcilcs —
1479643 Servidor |Carlos Roberto da Silva de Sa L WY
1645307 Servidor |Claudia Castilho Glaeser N andie © - Gueswv
1669394 Servidor |Claudia Santos de Souza J = 1:/;;"2' Le, A
1944042 Servidor |Cristina da Silva Goncalves e S, ESa Ot
1570849 Servidor |Daiane da Silva Alaniz SN R R
3301746 Servidor |Juliane Farias Medeiros MLM A\ du e
1736186 Servidor |Keli da Silva Machado 9 Jeu
2646121 Servidor |Maria Nazare Oliveira Wyse A2 Joopre  Doust .
1570354 Servidor |Michele Urrutia Heinz ~JAKs O e o
3303523 Servidor |Nilza Aparecida Goncalves Figueiredo Mo N riuind on g
1929223 Servidor |Sabrina Cardoso Simoes - — Serdon —
1893263 Servidor |Sabrina Christello de Lima 5 oo € - e o el

Rio Grande, 11 de Outubro de 2022.



Estou ciente do estudo interno elaborado pela Comissido Local de Estudo, Implementacéo e
Acompanhamento do Programa de Gestdo- PG/FURG na PROPLAD, de acordo com o Memorando
Circular n° 14/2022-PROPLAD

DIRETORIA DE AVALIACAO INSTITUCIONAL - DAI

SIAPE TIPO NOME ASSlNATURA
131423 Bolsista Joice Neves Machado My A iver Heclhade
3212667 Estagiario Natalia da Fonseca Fonseca \\’a&aha FO(\f)LLL?
3260585 Estagidrio | Sheron Magalhaes dos Santos | huin ,.b'\g.,»;,: hion de Soutel
2257210 Servidor Elisangela Freitas da Silva O s( O

408949 Servidor Luiz Eduardo Maia Nery o =L
1924080 Servidor Mariana Lima Garcia o e
1061262 Servidor Mayara Marques Guilherme sy S

408704 Servidor Rosaura Alves da Conceicdo En fluas




Estou ciente do estudo interno elaborado pela Comissdo Local de Estudo, Implementagdo e Acompanhamento do Programa
de Gestdo - PG/FURG na PROPLAD, de acordo com o Memorando Circular 14/2022 - PROPLAD

COORDENACAO DE ARQUIVO GERAL - CAG

DIRETORIA DE ADMINISTRAGAO DE MATERIAL - DAM

SIAPE TIPO NOME ASSINATURA
151008 | Bolsista |Jéssica da Silva Gouvea LosncA DA SIHUA G e
143147 | Bolsista [Rafaela Brum Correa da Conceigdo VAOAJA {y f’) ,i} fmmuc/o?
3251400 | Estagiério |Caroline da Silva Rocha QQ(_;@{M\Q Ao, Slve Xidha
3238740 | Estagidrio |[Nathalia Vargas Teixeira aathalia | \)h{(,a‘ RN EY
2045260 | Servidor |Adriana Oliveira Bragagnolo D2 i Y2 J%MM/L@{
3071203 | Servidor |Adriano Trassantes Oliveira g ‘v ~\ N4 j'}“ 12 7
2377748 | Servidor |Alessandra Macedo Radmann AL;)\,\\&\A \] H%&p }/\Odm\\\m\/
408877 | Servidor |Cassio da Silva Dornelles ] CAAAN o~/
1668523 | Servidor |Cristian Carvalho da Silva o {/ /XY
2072899 | Servidor |Cristiane da Fonseca Cravo )_C»—Jrr “\ ) /
1570319 | Servidor |Eduardo Figurelli Perez e /
1013130 | Servidor |Gerson Tessmann Muller \%ﬁ\ﬁl—; \ /
2813512 | Servidor |Gislaine Souto Carvalho VAT SO
408806 | Servidor |Jacy Francisco Martins Hornes _ \ Ll ee——
2313223 [ Servidor |Jonathan Vieira Barros /,\,‘_U /Q_, o~ [/ saina (Zanni,
1755893 | Servidor |Jose Felipe Duarte da Silva 144D, r,,(/ ,  X70/]
1115584 | Servidor |Luiz Augusto Diaz Teixeira / '[ ( ]// /
2051978 | Servidor |Marco Aurelio da Silveira Marques / /m,‘, /'/Uv” /“_/é/i// / /g,/é
408456 | Servidor |Marlene Paraboa de Souza K /) L\C’Nc{\ SN,
2039288 | Servidor [Maximira Simoes Pedroso M
409013 | Servidor |Paulo Francisco Soares Gularte ST g7 %@}@&/_
1049734 | Servidor [Renata Duval Martins ( Cinn L2 cento Qe ‘{,\ \cZLJ
3049491 [ Servidor |Rita Teresinha Goncalves Chaves N /L AN
2371181 | Servidor |Rodrigo Dettmann Duarte = ( «f&f (/,N » ‘(.'
2392847 | Servidor |Rodrigo Silva dos Santos ’ Eé“ -
3045649 | Servidor |Tatiane Silva de Mattos G 2.2
1142029 | Servidor [Tiago Corso de Souza
1681061 | Servidor [Vanessa de Quadros Martins \ig{ﬁwﬁ\,\/\,x




Estou ciente do estudo interno elaborado pela Comissdo Local de Estudo, Implementagdo e Acompanhamento do Programa
de Gest3o - PG/FURG na PROPLAD, de acordo com o Memorando Circular 14/2022 - PROPLAD

DIRETORIA DE PLANEJAMENTO - DIPLAN

SIAPE TIPO NOME . ASSINATURA ,

147377 | Bolsista |Jordan de Luca Vulcdo Brandao <)) K}J/pdfm 0// ,,/,«,,,,-. [//. 2
408826 | Servidor |Adalberto dos Santos Furtado Junior \Li"gf.//j/ ( - i
2267433 | Servidor [Andreia Sorressao Lucas ‘ ‘_\Z\L/\
1974368 | Servidor |Awdren Ribeiro da Silva A Yod=n Qoo O SUA
1640020 | Servidor |Jozeneidi Costa Machado B —
1771337 | Servidor |Karen Jurema Ribeiro Guimaraes Koxeﬁ G\)\MVQD D)
2997833 | Servidor [Karina Andrade Martinatto 'érr,m,' X a4 artd vy bt‘;
1755954 | Servidor |Ricardo Briao Lemos |9% h ~~C Soun A

L




Estou ciente do estudo interno elaborado pela Comissdo Local de Estudo, Implementacdo e Acompanhamento do Programa

de Gestio - PG/FURG na PROPLAD, de acordo com o Memorando Circular 14/2022 - PROPLAD

SECRETARIA GERAL

SIAPE TIPO NOME ASSINATURA
3285241 | Estagiario |Caroline Gabriela Ortiz Carvalho oawimne. G . Q. “Davec Uhe
409233 | Servidor |Ana Beatriz Cardoso Huszcza P~ XNV €. S vnrce .
2774807 | Servidor |Diego Davila da Rosa #“n tepiAs %
408845 | Servidor |Elenise Ribes Rickes ;/ Y e Rha ;
2069672 | Servidor |Marina Braga Gauterio Moo, haucge. Geuulinae
2037887 | Servidor |Patrick Matos Freitas ] T/ 1.3 - =
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SERVIGO PUBLICO FEDERALMINISTERIO DA
EDUCAGAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE - FURG

\’w\:/ PRO-REITORIA DE GESTAO E DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS - PROGEP

PROCESSO: 23116.003614/2022-65
UNIDADE INTERESSADA: PROPLAD — Pré-Reitoria de Planejamento e Administragao

ANALISE TECNICA DO ESTUDO DE ADESAO DA UNIDADE AO PROGRAMA DE GESTAO DA
FURG - PG-FURG

Este documento tem como parametro a Resolugdo COEPEA/FURG N° 75, de 5 de Agosto de
2022 e a IN PROGEP N° 03 de 24 de Agosto de 2022 que visam estabelecer a metodologia a ser
utilizada pelas Comissdes para Estudo da ades&o do Programa de Gestdo — PG-FURG nas
unidades administrativas e académicas para os servidores técnicos administrativos em educagao -
TAEs da FURG.

Além dos itens elencados nas normativas internas, a comisséo da unidade desenvolve uma
proposta especifica com levantamentos que visam atender e considerar as particularidades de cada

ambiente da unidade em analise.

CHECK LIST PARA ANALISE DOS ESTUDOS APRESENTADOS A PROGEP:
Conforme os documentos apresentados no processo de ades&o da unidade ao PG-FURG, a

analise técnica considerou a consisténcia aos aspectos normativos elencados no check list da tabela

abaixo:

Item: | Descricao: Analise:

1 Portaria da comiss&o (X)Sim | ( )N&ao | ( ) Atendido parcialmente
2 Tabela de atividades com entregas esperadas () Sim ( )Nao | ( X) Atendido parcialmente
3 Definicao do limite quantitativo de servidores que (X)Sim | ( )N&o | ( ) Atendido parcialmente

poderdo participar do PG-FURG em cada

subunidade.

4 Definicao das subunidades aptas & adesdo e nas (X)Sim | ( )N&o | ( ) Atendido parcialmente

quais os servidores poderao participar do PG-

FURG.

5 Manifestacdo sobre a  manutencdo da| (X)Sim | ()N&o | ( ) Atendido | ( ) Nao se
capacidade plena de atendimento ao publico das parcialmente | aplica
unidades.

6 Vedacdes a participagéo do PG-FURG. (X)Sim | ( )N&o | ( ) Atendido parcialmente

Prazo de antecedéncia minima de convocagéo | ( X) Sim ( )N&o | () Atendido parcialmente
para comparecimento pessoal do participante a

unidade para atividades n&o previstas

8 Definicdo do horéario de disponibilidade dos | (X)Sim | ( ) Nao ( ) Atendido parcialmente




SERVIGO PUBLICO FEDERALMINISTERIO DA
EDUCAGAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE - FURG

&9/ PRO-REITORIA DE GESTAO E DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS - PROGEP

servidores para contato por telefonia fixa ou
maével ou outros meios eletrénicos, independente
da modalidade de trabalho e ndo podendo

extrapolar o horario de funcionamento da

unidade.

9 Prazo de participacdo das unidades no Programa | ( X) Sim | ( ) Nao | ( ) Atendido parcialmente
de Gestao

10 Definicdo dos regimes de execugao (presencial, | (X)Sim | ( ) Nao | () Atendido parcialmente
teletrabalho hibrido ou integral) por unidade

11 Exigéncia de tempo minimo de desempenho das | (X)Sim | ( ) Nao | () Atendido parcialmente
atividades na modalidade presencial (atividades
presenciais, reuniées, encontros)

12 Escalas de atendimento presencial (X)Sim | ()N&o | ( ) Atendido | ( ) Nao se

parcialmente | aplica

13 Exigéncia de tempo minimo de desempenho das | (X)Sim | ( )Nao | ( ) Atendido | ( ) Nao se
atividades na Unidade, para servidores novos, parcialmente | aplica
antes da possibilidade de participar do PG-
FURG.

14 Ciéncia dos servidores e gestores com relagéo | (X) Sim | ( ) N&o | ( ) Atendido parcialmente
ao estudo

15 Encaminhamento e manifestacdo do responsavel | () Sim (X) Nzo | ( ) Atendido parcialmente

maximo da unidade quanto a ades&o ao PG-
FURG

ENCAMINHAMENTO:

Apos analise, constatou-se que o estudo apresentado pela unidade n&o atendeu ao item 15.

encaminhamento e manifestacdo do responsavel maximo da unidade quanto a adesédo ao PG-FURG

e atendeu parcialmente ao item 2. Tabela de atividades com entregas esperadas.
Sugerimos que a Tabela de atividades apresentada pelas unidades da PROPLAD seja

revista e que a descricdo das atividades seja acompanhada de um verbo e ou acdo. Exemplo de

atividade que consta na tabela apresentada: “Estagiarios’; sugestées de redagdo: “Contratar e

acompanhar estagiarios”; ou “Contratagdo e acompanhamento de estagiarios”. Além disso,

solicitamos a correcdo nas unidades que indicaram na sua tabela de atividades a atividade:

“Atividade prensencial”; para: “Atendimento ao publico

nas unidades e no de toda e qualquer atividade presencial.

» Ja que se trata do atendimento ao publico




SERVICO PUBLICO FEDERALMINISTERIO DA
EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE - FURG

PRO-REITORIA DE GESTAO E DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS - PROGEP

Considerando a necessidade de adequac&o dos itens elencados, encaminhamos o processo
para a manifestacé@o da Pré-Reitoria de Planejamento e Administraczo.

Assinatura:

Data: 04/11/2022
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ARQUIVO GERAL

FAIXA DE
ATIVIDADE ENTREGAS SERVIDOR
COMPLEXIDADE
— el de trabalh d Participagdo em reunies, atualizagdo de conhecimentos inerentes as atividades desenvolvidas, encaminhamentos para solugdo de
it s, grupos de . S s . @ Pl o )
Partlcwpar GLomissoesy g"_)_?os e trabalhos, g p~ problemas apontados pela equipe, eventos de capacitagao, atividades artisticas e culturais, atas, lista de frequéncia, relatorios, documentos Toda a equipe Aal
pesquisas, eventos, reunides, cursos e atualizagdes N
normativos.
P ir, analisar, editar e despachar documentos 5 s & 4 5 . ”
roduzir, _E t i .p Emissio, criago e redagdo de relatérios, despachos, memorandos, oficios, processos, entre outros. Toda a equipe Aal
institucionais.
Responder solicitagdes internas e externas via correio Atendimento de solicitagdes internas e externas quanto a informagGes de transferéncias e recolhimentos de documentos, procedimentos e Aal
= e . POy a & ). istas
eletrnico e telefone de organizago, classificagio e avaliagdo dos documentos, bem como qualquer assunto do ambito da Unidade. 9
. . Planejamento, coordenagdo, gestdo de desempenho e outras questdes relacionadas a equipe e ao acompanhamento dos processos de .
Fazer a gestdo da unidade . Toda a equipe Aal
trabalho da unidade.
- : % Propor solugdes para os problemas levantados pela equipe no decorrer de suas atividades, sobre temas e processos de interesses internos .
Auxiliar a equipe na resolugdo de problemas. Toda a equipe Aal
e externos.
Registrar, controlar e atualizar planilhas de uso interno Atualizagdo de planilhas de controle efetuadas pela Unidade Toda a equipe Aal
erir rolar a movimentagdo de bens moveis, de = G % o 3 5 o i . .
g e 3 ) < .. Conferéncia de bens méveis, controle de aquisigdo, movimentagdo, baixa e inventario de bens méveis. Toda a equipe Aal
almoxarifado e intangiveis.
Classificar/ arranjar os documentos produzidos/recebidos Conjunto de documentos classificados com base nos instrumentos de gestdo arquivistica aprovados pelo CONARQ e SIGA-MEC, Arquivistas Aal
e 2 e ro A ¢ 3 &R i
no dmbito da FURG classificacdo conforme o Cédigo de Classificagdo relativos s atividades-meio do Poder Executivo Federal e 3s atividades-fim das IFES. 9
Avaliar os documentos produzidos/recebidos no é&mbito da| Aplicago dos prazos de guarda previstos na TTDD relativo as atividades meio do Poder Executivo Federal e as atividades-fim das IFES nos Arquivistas Aal
FURG para definir destinagdo documentos intermediarios sob custédia da CAG, determinando sua eliminagdo ou recolhimento para guarda permanente. 9
" . T Elaboragio de Listagem de eliminagdo de documentos conforme a legislagdo arquivistica federal vigente, encaminhamento da Listagem
Realizar os procedimentos para eliminagao de documentos — " % ¢ o N - i
Wisticos int disri smbito da Universidad para a Comissdo Permanente de Avaliagdo de Documentos (CPAD/FURG) para anélise e manifestagdo, consulta @ Comissao em caso de Arquivistas Aal
icos intermediarios no @mbito da Universidade. o i -
arquivis davidas, eliminagdo dos documentos conforme a IN 005/2018 da PROPLAD e legislagdo federal.
Promover a descrigdo documental nos documentos Elaboragio de descrigGes consistentes e auto-explicativas conforme a Norma Brasileira de Descrigdo Arquivistica ou outras normas AFdilivistas Aal
arquivisticos vigentes. q
Elaborar normativas em relagdo a gestdo arquivistica Normas, instrugBes normativas, orientagdes visando a padronizagdo de procedi Arquivistas Aal
Atender solicitagdes de pesquisa dos usudrios internos e Atendimento de pesquisas em fontes arquivisticas aos servidores, estudantes, pesquisadores e comunidade em geral, registro das Ardiliviseas aal
externos solicitagdes e atendimentos em planilha, registro da entrada e saida do empréstimo de documentos as Unidades. e
. - L Visitas técnicas de turmas ou grupos visitantes internos e externos, com orientagdo sobre as atividades de gestao, tratamento técnico, "
Realizar visitas técnicas : = - . Toda a equipe Aal
pesquisa, preservagdo, restauragdo e acesso aos documentos custodiados pela CAG.
. Z ; Monitoramento da area de guarda do acervo, higienizagdo mecanica, retirada de grampos e clipes metélicos de documentos de guarda N
Promover agdes de conservagdo preventiva no acervo o 1 Toda a equipe Aal
permanente, acondicionamento e/ou troca de invélucros.
ientar e controlar a transferéncia e recolhimento de z : . 5 s " - £
Orientar fo Autorizagdo, registro e recebimento de transferéncias e recolhimentos de documentos a Unidade. Arquivistas Aal

documentos

Acompanhamento técnico de estagio obrigatério.

Supervisionar estégios realizados de forma presencial e remota, pelos académicos dos cursos de graduagdo da FURG e outras IES.

Toda a equipe




Acompanhamento técnico de estagios ndo obrigatdrios,

- .. Selegdo, planejamento e registro de atividades, controle de efetividade, acompanhamento das atividades, relatério de atividades. Toda a equipe Aal
bolsas PDE e atividades voluntarias
Execugdo de agdes de extensido, pesquisa e/ou inovagao Registro de execugdo, relatério de execugdo, folha de frequéncia, atos. Toda a equipe Aal
Auxiliar outras unidades em relagao a assuntos técnicos da Visitas técnicas nas unidades administrativas e académicas da Universidade para orientagao técnica, treinamento de pessoal sobre Toda aequipe Aal
area ferramentas utilizadas e/ou implantadas pela CAG.
Promover cursos de capacitagdo aos servidores em gestdo . - . . . " " - - .
. 4p 7 ¢ < § Planejamento de cursos, elaboragdo de projetos, registro das aulas realizadas, lista de frequéncia, relatorio das atividades. Toda a equipe Aal
arquivistica e preservagdo
Organizar eventos Planejamento do evento, controle de frequéncia, certificados, relatério das atividades. Toda a equipe Aal
Planejar, desenvolver e adaptar solugdes de Gestdo da Implementar, adaptar e alimentar bancos de dados a fim de manter a consisténcia das informag&es gerenciadas e aumentar a Argiivistas Aal
Informagdo produtividade em atividades de classificagdo, avaliago, atendimento a pesquisa e montagem de caixas arquivo.
Desenvolver, configurar e adaptar ferramentas de Otimizar o processo de produzir, sincronizar e compartilhar documentos em servigos de “nuvem” a fim de agregar agilidade, seguranca e Arquivistas Aal
Tecnologia da Informagdo consisténcia s informagdes. Criar pontos de acesso dindmico as informagdes, via QRCode.
Revisar e otimizar os equipamentos de Tecnologia da Revisar, atualizar e diagnosticar possiveis ajustes nos equipamentos informaticos do setor (computadores, impressoras e afins). Realizar a Arquivistas Al
Informagdo manutengio dos casos basicos, e encaminhar aqueles que exigem conhecimentos avangados ao CGTI.
Revisar e atualizar layout do website. Realizar textos para serem veiculados no website e nas redes sociais da Coordenagdo. Realizar uma
Desenvolver, configurar e atualizar o website e redes programagao para as postagens nas redes sociais. Analisar a criagdo de perfil em outras redes sociais ou plataformas com a manutenc&o da Toda a equipe A
sociais programagio estabelecida. Realizar textos para serem encaminhados a8 SECOM com noticias importantes sobre normativos para serem
utilizados no portal da Universidade e outros meios de comunicagdo
Atendimento ao publico Carga hordria obrigatéria cumprida na Unidade para abertura e atendimento de qualquer assunto referente a CAG. Toda a equipe Aal
Elaboragdo de laudos técnicos, avaliagdo de acervos, T G e @ £ ” "
§ . S ! 5 i ’ Mediante solicitagdo de outras unidades, laudo executado/ proposta de intervengdo Técnica em Restauro Aal
mediante solicitagdo de outras unidades
Elaboragdo de laudos técnicos, avaliagdo de acervos da - P
§ % i 6 Laudo e/ou avaliagdo Técnica em Restauro Aal
Coordenagdo de Arquivo Geral
Restaurag3o de acervos e/ou obra de arte Elaborag3o de laudo técnico que antevé o restauro, proposta de intervengo e levantamento de materiais necessarios para realizagéo Técnica em Restauro Aal
Elaboragdo de fichas/procedimento de restauragdo e . P, A e
i ,/p i3 Elaborar registro e laudo técnico que antevé o processo de restauro da obra Técnica em Restauro Aal
registro fotografico
Restauragdo Realizagdo da Intervengdo propri dita Técnica em Restauro Aal
Elaboragdo de laudos técnicos finais. Conclusdo documentagdo da obra Técnica em Restauro Aal
Acompanhamento e monitoramento de equipamentos de . . . P
N . Verificar funcionamento dos equipamentos semanalmente Técnica em Restauro Aal
controle de Temperatura e umidade do Ambiente
Avaliagdo das condigGes e andlise dos itens aferidos pelo 5 g : . " s
¢ < i s P Extrair leitura realizada pelo equipamento na base de dados a cada 10 dias Técnica em Restauro Aal
monitoramento do
Avaliar e quantificar estoque de produtos quimicos . " = 5 s z : % g
) 9 ,q, P 9 Encaminhar tabela de itens consumidos até 5 dia Gtil do més para unidade responsavel CGA/PROINFRA Técnica em Restauro Aal
existentes no laboratério de Restauro do CAG
Elaborar normativas em relagdo a conservagdo e % . < . : < " fon
Normas, instrugdes normativas, orientagdes visando a assessoria e padronizagdo de procedimentos. Técnica em Restauro Aal

restauragdo de bens culturais em diferentes suportes




Orientar e acompanhar limpeza do prédio e proliferagdo de

Verificacdo e certificagio de que a limpeza esta ocorrendo efetivamente e sem presenga ou vestigio de pragas, caso ocorra unidade

pragas responsavel deverd ser informada. Jeenica e RESEROM0 Aal
Elaborar cursos de capacitagao para servidores, docentes e
dlscen_tes sobre cons_e;tvagao-preventlva, lnterve_ngoes Elaboragdo do projeto, planejamento de cursos, registro das aulas realizadas, lista de frequéncia, avaliagdes, relatorio das atividades. Técnica em Restauro Aal
curativas emergenciais e agdes para preservagao do
Patrimonio Cultural
Propor agdes e estratégias de conservagdo Propor projetos e agdes/ estratégias de conservagdo Técnica em Restauro Aal
Reahzarfﬁlagnostxcos, ero)etos © procedlmenfos de Organizar, documentar, administrar dirigir e supervisionar atividades e projetos de conservacao e restauragdo de bens culturais atentando g 5
conservagdo e restauragao de maneira preventiva e/ou £ 5 o o Técnica em Restauro Aal
5 , N e zelando por sua integridade fisica
interventiva em bens culturais
Proceder exames técnicos e ao diagnostico do estado de R - L —
= o Realizagdo de exames técnicos e diagndsticos Técnica em Restauro Aal
conservagdo do patriménio cultural
Realizar e documentar as intervengdes adequadas a cada Diagnosticar, definir, coordenar e executar agdes de conservagdo preventiva bem como realizar intervengdes curativas de conservagao e G
o, Técnica em Restauro Aal
caso restauro do patriménio cultural
DAFC
FAIXA DE
ATIVIDADE ENTREGAS SERVIDOR COMPLEXIDADE
1647216 - Alex Sandro Rodrigues Martins
1479643 - Carlos Roberto da Silva de Sa
1645307 - Claudia Castilho Glaeser
1669394 - Cldudia Santos de Souza
1944042 - Cristina da Silva Gongalves
1570849 - Daiane da Silva Alaniz
Participar de comissdes, eventos, reunides, cursos e Participagdo em reunides, atualizagdo de conhecimentos inerentes as atividades desenvolvidas, encaminhamentos para solugdo de 3245940 - Estagidria - Emanuela de Lima Pereira Aal
atualizagdes. problemas apontados pela equipe. 3301746 - Juliane Farias Medeiros
1736186 - Keli da Silva Machado
2646121 - Maria Nazare Oliveira Wyse
1570354 - Michele Urrutia Heinz
3303523 - Nilza Aparecida Gongalves Figueiredo
1929223 - Sabrina Cardoso Simdes
1893263 - Sabrina Christello de Lima
1647216 - Alex Sandro Rodrigues Martins
1479643 - Carlos Roberto da Silva de S&
1645307 - Cldudia Castilho Glaeser
1669394 - Cldudia Santos de Souza
1944042 - Cristina da Silva Gongalves
1570849 - Daiane da Silva Alaniz
Produzir, analisar, editar e despachar documentos e % 5 o 3245940 - Estagidria - Emanuela de Lima Pereira
Emissdo, criagdo e redagdo de relatérios, despachos, memorandos, oficios, processos, entre outros. Aal

institucionais.

3301746 - Juliane Farias Medeiros

1736186 - Keli da Silva Machado

2646121 - Maria Nazare Oliveira Wyse

1570354 - Michele Urrutia Heinz

3303523 - Nilza Aparecida Gongalves Figueiredo

1929223 - Sabrina Cardoso Simdes

1893263 - Sabrina Christello de Lima

1647216 - Alex Sandro Rodrigues Martins

1479643 - Carlos Roberto da Silva de Sa

1645307 - Cludia Castilho Glaeser

1669394 - Cldudia Santos de Souza

1944042 - Cristina da Silva Gongalves

1570849 - Daiane da Silva Alaniz




Responder e acompanhar demandas de processos ndo
concluidos por irregularidades apresentadas.

Acompanhar e responder as demandas via correio eletronico ou telefone. Contato com fornecedores e pessoal externo a Unidade.

3245940 - Estagiaria - Emanuela de Lima Pereira

3301746 - Juliane Farias Medeiros

1736186 - Keli da Silva Machado

2646121 - Maria Nazare Oliveira Wyse

1570354 - Michele Urrutia Heinz

3303523 - Nilza Aparecida Gongalves Figueiredo

1929223 - Sabrina Cardoso Simdes

1893263 - Sabrina Christello de Lima

Responder solicitages internas e externas via correio
eletronico e telefone.

Atendimento de solicitagdes internas e externas quanto a informagdes de processos que tramitam pela Unidade.

1647216 - Alex Sandro Rodrigues Martins

1479643 - Carlos Roberto da Silva de Sa

1645307 - Claudia Castilho Glaeser

1669394 - Claudia Santos de Souza

1944042 - Cristina da Silva Gongalves

1570849 - Daiane da Silva Alaniz

3245940 - Estagiaria - Emanuela de Lima Pereira

3301746 - Juliane Farias Medeiros

1736186 - Keli da Silva Machado

2646121 - Maria Nazare Oliveira Wyse

1570354 - Michele Urrutia Heinz

3303523 - Nilza Aparecida Gongalves Figueiredo

1929223 - Sabrina Cardoso Simdes

1893263 - Sabrina Christello de Lima

Orientar sobre questdes orgamentarias, contabeis e fiscais
aos usudrios internos e externos.

Prestar orientac3o técnica de acordo com demanda sobre a correta classificagdo orgamentéria, contabil e fiscal de processos que tramitam
na DAFC, bem como dar encaminhamentos de assuntos demandados a Coordenagao de Contabilidade por unidades externas.

1647216 - Alex Sandro Rodrigues Martins

1479643 - Carlos Roberto da Silva de S&

1645307 - Claudia Castilho Glaeser

1669394 - Cldudia Santos de Souza

1944042 - Cristina da Silva Gongalves

1570849 - Daiane da Silva Alaniz

3245940 - Estagiaria - Emanuela de Lima Pereira

3301746 - Juliane Farias Medeiros

1736186 - Keli da Silva Machado

2646121 - Maria Nazare Oliveira Wyse

1570354 - Michele Urrutia Heinz

3303523 - Nilza Aparecida Gongalves Figueiredo

1929223 - Sabrina Cardoso Simdes

1893263 - Sabrina Christello de Lima

Registrar, conciliar e acompanhar rotinas de encerramento
do exercicio,

Fazer o acompanhamento e atendimento das rotinas de encerramento do exercicio.

1647216 - Alex Sandro Rodrigues Martins

1479643 - Carlos Roberto da Silva de Sa

1645307 - Claudia Castilho Glaeser

1669394 - Claudia Santos de Souza

1944042 - Cristina da Silva Gongalves

1570849 - Daiane da Silva Alaniz

3245940 - Estagidria - Emanuela de Lima Pereira

3301746 - Juliane Farias Medeiros

1736186 - Keli da Silva Machado

2646121 - Maria Nazare Oliveira Wyse

1570354 - Michele Urrutia Heinz

3303523 - Nilza Aparecida Gongalves Figueiredo

1929223 - Sabrina Cardoso Simdes

1893263 - Sabrina Christello de Lima

Registrar documentos habeis no SIAFI.

Langamento de documentos para viabilizar regularizagdes e conciliagSes contabeis, bem como pagamentos a credores diversos.

1647216 - Alex Sandro Rodrigues Martins

1479643 - Carlos Roberto da Silva de S&

1645307 - Cldudia Castilho Glaeser

1669394 - Cldudia Santos de Souza

1944042 - Cristina da Silva Gongalves

1570849 - Daiane da Silva Alaniz

3245940 - Estagidria - Emanuela de Lima Pereira

3301746 - Juliane Farias Medeiros




1736186 - Keli da Silva Machado

2646121 - Maria Nazare Oliveira Wyse

1570354 - Michele Urrutia Heinz

3303523 - Nilza Aparecida Gongalves Figueiredo

1929223 - Sabrina Cardoso Sim&es

1893263 - Sabrina Christello de Lima

1647216 - Alex Sandro Rodrigues Martins

1479643 - Carlos Roberto da Silva de S&

1645307 - Claudia Castilho Glaeser

1669394 - Claudia Santos de Souza

1944042 - Cristina da Silva Gongalves

1570849 - Daiane da Silva Alaniz

3245940 - Estagiaria - Emanuela de Lima Pereira

Providenciar e acompanhar regularizagGes contabeis Verificagdo de procedimentos para regularizagdes contabeis bem como efetuar os registros necessarios. " > - Aal
3301746 - Juliane Farias Medeiros
1736186 - Keli da Silva Machado
2646121 - Maria Nazare Oliveira Wyse
1570354 - Michele Urrutia Heinz
3303523 - Nilza Aparecida Gongalves Figueiredo
1929223 - Sabrina Cardoso Simdes
1893263 - Sabrina Christello de Lima
Planejamento, coordenagio, gestdo de desempenho e outras questdes relacionadas 3 equipe e ao acompanhamento dos processos de 1647216 - Alex Sandro Rodrigues Martins
Fazer a gestdo da unidade. ! ! Gl P traba?ho dairidade 0P P P 1479643 - Carlos Roberto da Silva de Sa Aal
i 1736186 - Keli da Silva Machado
Analisar/corrigir e Executar os pagamentos de documentos 1479643 - Carlos Roberto da Silva de S&
(notas fiscais, recibos, faturas atc..) relacionados as Verificagao de regularidade fiscal e trabalhista, geragdo de ordens bancérias, darf's, GPS e GRU's nos diversos sistemas do Governo federal. 1645307 - Cldudia Castilho Glaeser Aal
despesas da Instituigdo. 1929223 - Sabrina Cardoso Simdes
. ~ e o . i 0 - : e - 1479643 - Carlos Roberto da Sil Sa
Acompanhar/conciliar as devolugdes e retornos de recurso Regularizacdo e ajustes dos registros de recursos realizados em fontes transitérias ou ndo, advindos de restituicdes ao erario ou de 1645223 Claéru:sia Castzlho Glaleh;Zrde g Aal
financeiro feitos a Instituicdo. celamentos por incompatibilidade de dados bancarios. .
¢ b canceta PORIEOMRET N ' 1929223 - Sabrina Cardoso Simées
z 1479643 - Carlos Roberto da Silva de Sa
Expedir documentos/guias referentes a receita da Emissdo de Guias de Recolhimento da Unido (GRU) a fim possibilitar a arrecadagdo o registro e o acompanhamento de entrada de recursos 64 a'r Ds, g e_ livade S8
Instituigdo. financeiros, seja em cardter continuo ou por demanda especifica 1645307 <ClaudiaCastilho Gloeser Azl
e 58] B peciiea. 1929223 - Sabrina Cardoso Simbes
Controlar/verificar e registrar a quitagdo de valores, os Monitoramento e Inspeco de valores recebidos pela instituigio independente da finalidade, acompanhamento e atualizagdo de planilhas | 1479643 - Carlos Roberto da Silva de Sa
rendimentos de aplicagdes e a escrituragio da receitada | de controle de permissdo de uso e de ressarcimento de taxas (agua e luz) das mesmas, apuragdo de rendimentos referentes a aplicagdo de |1645307 - Claudia Castilho Glaeser Aal
FURG. recursos de convénios, monitorando e atualizagdo de contas de controle de receitas. 1929223 - Sabrina Cardoso Simdes
Atender solicitagdes seja em carater especificos ou por | Encaminhamento de comprovantes de pagamento, dedugdes e de rendimentos aos interessados, envio de Guias da Previdéncia Social aos | 1479643 - Carlos Roberto da Silva de Sa
determinagdo legal feitas nos diversos canais de prestadores de servigos (pessoa fisica) e de relatério dessas atividades, esclarecimento de duvidas relativas a execugdo financeira e a 1645307 - Cldudia Castilho Glaeser Aal
comunicagao da Instituicdo. receita da Instituigao. 1929223 - Sabrina Cardoso Simdes
: e . A . P . % 1479643 - Carlos Roberto da Silva de Sa
Realizar rotinas relacionadas ao pagamento de pessoal e Solicitagdes e pagamentos referentes aos auxilios, gratificagdes e repasses de recursos relacionados a execugdo da folha de pessoal da 1645307 - Cldudia Castilho Glaeser aal
repasses de i s a outras instituigoes. FURG e das demais instituigoes. .
P sele S0 emal ¢ 1929223 - Sabrina Cardoso Simdes
" N | Verificagdo e certificagio de que atos e fatos da gestdo orgamentéria, financeira e patrimonial e as demonstragdes contabeis geradas pelo |1647216 - Alex Sandro Rodrigues Martins
Analisar, acompanhar e registrar a Conformidade Contabil
B P . g - ! SIAFI estdo de acordo com a Lei n2 4.320/1964, com o MCASP e com o Manual SIAFI 02.03.15, com as NBC T SP, com o PCASP, com a Aal
de Unidade Gestora e de Orgdo. . g . o i . .
Conformidade dos Registros de Gestdo e outras ferramentas que subsidiem o processo de analise realizada. 1736186 - Keli da Silva Machado
. . . Lo . 16 - Alex Sandro Rodri Martins
Liberar a conformidade de operadores. Aprovagio dos acessos, dos usuarios j& cadastrados, aos sistemas estruturantes do governo federal. 16472 aCrBLEs M Aal

1736186 - Keli da Silva Machado

Cadastrar novos usudrios nos sistemas estruturantes do
governo federal.

Cadastrar os usuaros nos sistemas estruturantes do governo federal, bem como dar manuteng&o aos cadastros existentes sempre que
houver demanda.

1647216 - Alex Sandro Rodrigues Martins

1645307 - Cldudia Castilho Glaeser

1669394 - Cldudia Santos de Souza

1736186 - Keli da Silva Machado




Auxiliar a equipe na resolugdo de problemas.

1647216 - Alex Sandro Rodrigues Martins

Propor solugdes para os problemas levantados pela equipe no decorrer de suas atividades, sobre temas e processos de interesses internos
e externos.

1479643 - Carlos Roberto da Silva de S&

1736186 - Keli da Silva Machado

Elaborar de Notas Explicativas e as Demonstragoes
Contdbeis da Universidade.

Atendimento a legislagdo no que tange a apresentagdo das Notas Explicativas e Demonstrages Contabeis da Instituigdo.

1736186 - Keli da Silva Machado

Solicitar abertura de empenho.

Fazer o pedido no sistema FURG para viabilizar a liquidagdo de documentos com acréscimo por atraso nos pagamentos,

1647216 - Alex Sandro Rodrigues Martins

1736186 - Keli da Silva Machado

Acompanhar comunicados da Setorial de Contabilidade e
Financeira do MEC e de outros 6rgdos nas plataformas
oficiais.

Ler os comunicados diarios advindos dos Orgdo que utilizam o SIAFI, para adequar a Instituigdo aos regramentos e rotinas alteradas e
informar a equipe.

1647216 - Alex Sandro Rodrigues Martins

1479643 - Carlos Roberto da Silva de S&

1645307 - Cldudia Castilho Glaeser

1669394 - Cldudia Santos de Souza

1944042 - Cristina da Silva Gongalves

1570849 - Daiane da Silva Alaniz

3245940 - Estagidria - Emanuela de Lima Pereira

3301746 - Juliane Farias Medeiros

1736186 - Keli da Silva Machado

2646121 - Maria Nazare Oliveira Wyse

1570354 - Michele Urrutia Heinz

3303523 - Nilza Aparecida Gongalves Figueiredo

1929223 - Sabrina Cardoso Simdes

1893263 - Sabrina Christello de Lima

contratados pela Universidade, emitir guias para
pagamento do ISS e para retengdo da conta vinculada de
contratos de servigos terceirizados.

Avaliar a retengdo de ISS relativo as notas fiscais de servigos| Avaliar a retengdo de ISS de cada nota fiscal, solicitando ajustes, se necessério; solicitar/conferir DANFOM e a necessidade de apresentagao

de documentagio comprobatéria dos materiais deduzidos da base de célculo do imposto (obras); registrar informagdo no sistema da
Prefeitura; gerar guia e emitir lista de fatura no SIAFI para pagamento. Se servigo terceirizado, conferir o memorando da conta vinculada e
emitir a guia de retengdo no site do Banco do Brasil.

2646121 - Maria Nazare Oliveira Wyse

1893263 - Sabrina Christello de Lima

Acompanhar a execugdo Convénios e DescentralizagSes de
Crédito recebidos pela Universidade, elaborar as
prestagdes de contas, responder a diligéncias e efetuar os
devidos registros no SIAFl e SIMEC.

Controlar a vigéncia e monitorar a execugio dos convénios e descentralizagdes com planilhas de acompanhamento. Solicitar a devolugao
de recursos financeiros. Registrar no SIAFI os convénios de receita e controlar as contas de execugdo das descentralizagdes de crédito.
Elaborar prestagdes de contas no ambito Federal, Estadual e Municipal. Registrar prestagGes de contas da SESU e CAPES no SIMEC.
Responder 3s diligéncias registradas pelos 6rgdos concedentes em relagdo as prestagdes de contas emitidas pela FURG.

2646121 - Maria Nazare Oliveira Wyse

1893263 - Sabrina Christello de Lima

Registrar eventos relacionados a folha de pagamento,
como regularizagdo de GRUs e Ordens Bancarias de
devolugdo de valores, e processos de auxilio funeral.

Registrar no SIAFI a regularizagdo dos valores devolvidos por GRU ou Ordem Bancdria relativos a folha de pagamento, bem como processos
de auxilio funeral, e posterior encaminhamento ao setor financeiro.

1669394 - Claudia Santos de Souza

1736186 - Keli da Silva Machado

2646121 - Maria Nazare Oliveira Wyse

1893263 - Sabrina Christello de Lima

Registrar a folha de pagamento mensal para envio ao setor
financeiro.

Atualizar empenhos novos da folha, elaborar a planilha da folha com base no resumo, solicitar reforgos de empenhos, emitir LFs, langar a
folha e as provisdes no SIAFI, totalizar financeiro, montar slips para entrega ao financeiro e arquivar a documentaggo.

1669394 - Claudia Santos de Souza

1736186 - Keli da Silva Machado

2646121 - Maria Nazare Oliveira Wyse

1893263 - Sabrina Christello de Lima

Emitir empenhos, reforgos, anulagdes, cancelamentos de
restos a pagar.

Emissdo de empenho, reforgo, anulagdo e restos a pagar.

1570849 - Daiane da Silva Alaniz

1669394 - Claudia Santos de Souza

1570354 - Michele Urrutia Heinz

Acompanhar, analisar e registrar processos de Suprimentos
de Fundos

Cadastramento do suprido junto ao BB, apropriagdo da SF, faturas mensais e ISSQN. Comunicagdo ao setor Financeiro sobre o valor do
saque pretendido no cartdo de pagamento para que o mesmo verifique disponibilidade e autorize o saque. Contatar o BB para esclarecer
eventuais dividas e problemas com o cartdo do governo. Verificagdo das contas contébeis para fins de controle do suprimento de fundos.
Envio dos processos de suprimento para as unidades relacionadas. Orientagdo e anlise das solicitagGes realizadas. Andlise da prestagdo de
contas, reclassificagdo da despesa e encerramento do suprimento de fundos.

1570849 - Daiane da Silva Alaniz

1570354 - Michele Urrutia Heinz

Receber, analisar e apropriar as NFs, faturas, recibos,
boletos, GRU, Sentengas Judiciais, Importagdo, Siscomex,

Verificagdo da regularidade do documento em termos orgamentdrios, contabeis, fiscais e previdencidrios e geragdo do Documento Habil no

1669394 - Claudia Santos de Souza

1944042 - Cristina da Silva Gongalves
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apolices, etc. recebidos, a fim de viabilizar o pagamento
pelo setor financeiro.

SIAFI, para possibilitar o pagamento dos processos pela Coordenagdo Financeira.

3301746 - Juliane Farias Medeiros

3303523 - Nilza Aparecida Gongalves Figueiredo

Conferir, organizar e arquivar a documentagio que
comprove a regularidade trabalhista e previdenciaria das
empresas que prestam servigos terceirizados e obras.

Evitar sang@es trabalhistas a Instituigdo.

1669394 - Cldudia Santos de Souza

2646121 - Maria Nazare Oliveira Wyse

Emitir Lista de Faturas (LF), Listas de Credores (LC) e Listas
de Bancos (LB) no SERPRO

Emissdo de lista de faturas, credores e bancos no sistema, a fim de viabilizar a liquidagdo e pagamento de bolsas e auxilios a estudantes,
folha de pagamento e fornecedores em geral.

1669394 - Claudia Santos de Souza

1944042 - Cristina da Silva Gongalves

1570849 - Daiane da Silva Alaniz

3245940 - Estagidria - Emanuela de Lima Pereira

3301746 - Juliane Farias Medeiros

1736186 - Keli da Silva Machado

2646121 - Maria Nazare Oliveira Wyse

1570354 - Michele Urrutia Heinz

3303523 - Nilza Aparecida Gongalves Figueiredo

1893263 - Sabrina Christello de Lima

Aal

Arquivar documentos.

Realizagdo de impressdo e arquivamento de documentos que acompanham os processos, em virtude da ndo existencia de Sistema
Eletrénico de Informagao.

1647216 - Alex Sandro Rodrigues Martins

1479643 - Carlos Roberto da Silva de Sa

1645307 - Claudia Castilho Glaeser

1669394 - Claudia Santos de Souza

1944042 - Cristina da Silva Gongalves

1570849 - Daiane da Silva Alaniz

3245940 - Estagidria - Emanuela de Lima Pereira

3301746 - Juliane Farias Medeiros

1736186 - Keli da Silva Machado

2646121 - Maria Nazare Oliveira Wyse

1570354 - Michele Urrutia Heinz

3303523 - Nilza Aparecida Gongalves Figueiredo

1929223 - Sabrina Cardoso Simdes

1893263 - Sabrina Christello de Lima

Verificar e controlar vencimento de impostos dos
documentos.

Evitar o pagamento de multa e juros nos documentos recebidos para liquidagdo a pagamento.

1479643 - Carlos Roberto da Silva de Sa

1645307 - Claudia Castilho Glaeser

1944042 - Cristina da Silva Gongalves

3245940 - Estagiaria - Emanuela de Lima Pereira

3301746 - Juliane Farias Medeiros

1736186 - Keli da Silva Machado

2646121 - Maria Nazare Oliveira Wyse

3303523 - Nilza Aparecida Gongalves Figueiredo

1893263 - Sabrina Christello de Lima

Acompanhar a Escrituragdo Fiscal Digital de Retengdes e
Outras Informagdes Fiscais - EFD Reinf.

Andlise, langamento e envio de informagdes, devidas a Receita Federal do Brasil, contidas nos documentos fiscais das contratagdes
publicas.

1669394 - Cldudia Santos de Souza

1736186 - Keli da Silva Machado

2646121 - Maria Nazare Oliveira Wyse

1893263 - Sabrina Christello de Lima

Registrar, controlar e acompanhar os Contratos
Administrativos de Despesa e de Receitas da Instituigdo.

Registro, controle a acompanhamentos dos saldos, vigéncias, aditivos, portarias de fiscalizagdo dos Contratos Administrativos, bem como
suas Garantias e CaugGes quando couberem.

1669394 - Cléudia Santos de Souza

2646121 - Maria Nazare Oliveira Wyse

1929223 - Sabrina Cardoso Simdes

Registar, controlar e atualizar planilhas de uso interno.

Atualizagdo de planilhas de controles efetuadas pela unidade.

1647216 - Alex Sandro Rodrigues Martins

1479643 - Carlos Roberto da Silva de S&

1645307 - Claudia Castilho Glaeser

1669394 - Cldudia Santos de Souza

1944042 - Cristina da Silva Gongalves

1570849 - Daiane da Silva Alaniz

3245940 - Estagiaria - Emanuela de Lima Pereira

3301746 - Juliane Farias Medeiros

1736186 - Keli da Silva Machado




2646121 - Maria Nazare Oliveira Wyse

1570354 - Michele Urrutia Heinz

3303523 - Nilza Aparecida Gongalves Figueiredo

1929223 - Sabrina Cardoso Simdes

1893263 - Sabrina Christello de Lima

Conciliar, registrar e acompanhar a movimentagdo de bens
méveis, de almoxarifado e intangiveis.

Acompanhamento dos saldos patrimoniais dos bens méveis e depreciagio, de almoxarifado e de intangiveis e amortizagao, fazendo
registros pertinentes e conciliagdo dos valores registrados no SIAFI com os controles das Unidades responsaveis.

1736186 - Keli da Silva Machado

2646121 - Maria Nazare Oliveira Wyse

1893263 - Sabrina Christello de Lima

Conciliar e enviar a DCTF Web.

Conciliar os dados existentes no EFD Reinf e eSocial aos valores apropriados no SIAFI encaminhado a DCTF Web para propiciar o
pagamento do DARF Numerado, o qual contempla as retengdes e encargos de tributos gerados a partir dos pagamentos.

1736186 - Keli da Silva Machado

2646121 - Maria Nazare Oliveira Wyse

1893263 - Sabrina Christello de Lima

Realizar os compromissos gerados pela DCTF Web

Conciliar e realizar no SIAFI Web os compromissos agregados gerados pelo envio da DCTF Web a fim de efetivar os pagamentos devidos
gerando o DARF Numerado Agregado, documento que registra os controles orgamentarios dos compromissos realizados.

1479643 - Carlos Roberto da Silva de Sa

1645307 - Cldudia Castilho Glaeser

1929223 - Sabrina Cardoso Simdes

Atendimento ao publico

Atendimento ao publico, em regime de escalonamento, interno e externo 3 PROPLAD e encaminhamentos com os colegas da Unidade que
estdo em Teletrabalho.

1647216 - Alex Sandro Rodrigues Martins

1479643 - Carlos Roberto da Silva de S&

1645307 - Claudia Castilho Glaeser

1669394 - Cldudia Santos de Souza

1944042 - Cristina da Silva Gongalves

1570849 - Daiane da Silva Alaniz

3245940 - Estagiaria - Emanuela de Lima Pereira

3301746 - Juliane Farias Medeiros

1736186 - Keli da Silva Machado

2646121 - Maria Nazare Oliveira Wyse

1570354 - Michele Urrutia Heinz

3303523 - Nilza Aparecida Gongalves Figueiredo

1929223 - Sabrina Cardoso Simdes

1893263 - Sabrina Christello de Lima

DAl

N2

ATIVIDADE

ENTREGAS

SERVIDOR

FAIXA DE
COMPLEXIDADE

Atender ao publico

Participagdo em reunides presenciais

2257210 - Eliséngela Freitas da Silva

Participagdo em reunides virtuais

1924080 - Mariana Lima Garcia

Recebimento, encaminhamento e respostas de e-mails

408704 - Rosaura Alves da Conceigdo

Atendimento presencial

1061262 - Mayara Marques Guilherme

Envio e/ou atendimento 3s solicitagSes de informacGes

3260585 - Estagiaria - Sheron Magalhaes dos Santos

3212667 - Estagiaria - Natalia da Fonseca Fonseca

Participar e atender demandas dos GTs e Comissoes

Atendimento das demandas da CPA e dos seus GTs

2257210 - Elisdngela Freitas da Silva

1924080 - Mariana Lima Garcia

408704 - Rosaura Alves da Conceicdo

1061262 - Mayara Marques Guilherme

3260585 - Estagidria - Sheron Magalhdes dos Santos

3212667 - Estagiaria - Natalia da Fonseca Fonseca

Participagdo em comissdes

2257210 - Elisangela Freitas da Silva

1924080 - Mariana Lima Garcia

408704 - Rosaura Alves da Conceigdo

1061262 - Mayara Marques Guilherme

Realizar reunido da equipe

Participagio em reunides da equipe de trabalho

2257210 - Elisdngela Freitas da Silva

1924080 - Mariana Lima Garcia

408704 - Rosaura Alves da Conceigdo

1061262 - Mayara Marques Guilherme

3260585 - Estagiaria - Sheron Magalhdes dos Santos
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3212667 - Estagidria - Natalia da Fonseca Fonseca

Realizar rotinas administrativas

Criacdo, recebimento e arquivo de documentos, solicitagdes, ordens de servicos via sistemas.furg

2257210 - Elisangela Freitas da Silva

Elaboracio e revisio de documentos sobre a Avaliagdo Institucional

1924080 - Mariana Lima Garcia

Planejamento, acompanhamento e avaliagdo do Plano de Agdo da Unidade

408704 - Rosaura Alves da Conceigdo

Criacdo, publicagdo e acompanhamento de informac@es pertinentes a Avaliagdo Institucional nas midias sociais

1061262 - Mayara Marques Guilherme

Estruturago e confecgdo de videos, manuais e criagdo de artes

3260585 - Estagidria - Sheron Magalhdes dos Santos

Estruturacdo e atualizagdo do contelido da pagina da Avaliagdo Institucional

3212667 - Estagidria - Natalia da Fonseca Fonseca

Atendimento de solicitagdes de comissdes e Pro-reitorias

Atualizacio do cadastro de chefias da Universidade

Abertura de demandas no Fale Conosco do MEC

408704 - Rosaura Alves da Conceicdo

1061262 - Mayara Marques Guilherme

Solicitagdo de informagGes necessarias para os processos avaliativos

2257210 - Elisdngela Freitas da Silva

1924080 - Mariana Lima Garcia

408704 - Rosaura Alves da Conceicdo

1061262 - Mayara Marques Guilherme

3260585 - Estagidria - Sheron Magalhaes dos Santos

3212667 - Estagidria - Natalia da Fonseca Fonseca

Contratar e acompanhar Estagidrios

Elaboragio de Edital para selecdo de estagiarios

2257210 - Elisangela Freitas da Silva

Recebimento e analise das inscrigdes, selegdo e agendamento das entrevistas

1924080 - Mariana Lima Garcia

Realizagdo do tramite administrativo para contrataces

408704 - Rosaura Alves da Conceicdo

Treinamento dos estagiarios

1061262 - Mayara Marques Guilherme

Semestral de Atividades)

Acompanhamento efetivo das atividades executadas, conforme respectivo supervisor do estagio, para a avaliagao semestral

2257210 - Elisangela Freitas da Silva

Acompanhamento dos prazos de contratos e periodo de férias para as devidas provisdes

1924080 - Mariana Lima Garcia

Realizar o Controle Patrimonial

Informagao/confirmagao do agente patrimonial da unidade a PROINFRA

2257210 - Elisangela Freitas da Silva

1924080 - Mariana Lima Garcia

Verificagdo periédica dos equipamentos quanto ao funcionamento e localizagdo na unidade

2257210 - Elisangela Freitas da Silva

1924080 - Mariana Lima Garcia

408704 - Rosaura Alves da Conceigdo

1061262 - Mayara Marques Guilherme

3260585 - Estagiaria - Sheron Magalhaes dos Santos

3212667 - Estagidria - Natalia da Fonseca Fonseca

Acompanhamento do servidor da CLBM na conferéncia anual dos bens

2257210 - Elisingela Freitas da Silva

Aal

Recebimento e envio de equipamentos

2257210 - Elisangela Freitas da Silva

1924080 - Mariana Lima Garcia

Aal

Analisar dados dos processos avaliativos

Limpeza e organizagdo de dados dos processos avaliativos

1924080 - Mariana Lima Garcia

Criagdo e ligagdo de bases de dados

1061262 - Mayara Marques Guilherme

Construgio de graficos, tabelas e dashboards

3260585 - Estagidria - Sheron Magalhaes dos Santos

Anélises estatisticas

3212667 - Estagiaria - Natalia da Fonseca Fonseca

Participar de Eventos e Cursos

Participagdo em eventos e cursos

2257210 - Elisangela Freitas da Silva

1924080 - Mariana Lima Garcia

408704 - Rosaura Alves da Conceicdo

1061262 - Mayara Marques Guilherme

3260585 - Estagiaria - Sheron Magalhdes dos Santos

3212667 - Estagiaria - Natalia da Fonseca Fonseca

Realizar a gestdo da unidade

Coordenagdo das atividades da equipe

2257210 - Elisangela Freitas da Silva

Avaliagio das atividades da equipe

408704 - Rosaura Alves da Conceicdo

408949 - Luiz Eduardo Maia Nery

Registro da efetividade da equipe

408949 - Luiz Eduardo Maia Nery

Assessoramento de unidades administrativas e académicas de assuntos relacionados & Avaliagdo Institucional

2257210 - Elisangela Freitas da Silva

Chamamento e coordenagdo de reunides

1924080 - Mariana Lima Garcia

408704 - Rosaura Alves da Conceicdo

1061262 - Mayara Marques Guilherme

408949 - Luiz Eduardo Maia Nery

Planejamento do evento

2257210 - Elisangela Freitas da Silva




Organizar eventos da Avaliagdo Institucional

Organizagdo do processo de inscricao

1924080 - Mariana Lima Garcia

Organizagio e execugdo do evento

408704 - Rosaura Alves da Conceigdo

Emissdo dos certificados 1061262 - Mayara Marques Guilherme Azl
3260585 - Estagidria - Sheron Magalhdes dos Santos
3212667 - Estagiéria - Natalia da Fonseca Fonseca
Encamlnh?menm dos .relatonos.para as Unidades responséveis pelas informagdes censitarias para verificagdo, corregdo ou justificativa dos 408704 - Rosaura Alves da Conceigdo
dados enviados para ajuste no sistema CENSUP
Realizago de reunides e solicitacdes ao CGTl para coleta do CENSO 1061262 - Mayara Marques Guilherme
Realizagdo do cadastro do Recenseador Institucional no sistema, cadastro e desbloqueio dos Auxiliares Institucionais e verificagdo dos
dados da Institui¢do no CENSUP
Acompanhamento do preenchimento dos dados do modulo IES
. 2 Preenchimento dos dados referentes a escolaridade dos TAES com base nas informagdes constantes no sistema alimentado pela PROGEP
Realizar a coleta de dados para o Censo da Educagdo Aal
Superior Preenchimento dos dados referentes aos polos UABs com base nas informagdes da Sead
Verificagdo e atualizagao dos dados referentes aos laboratérios de ensino
Acompanhamento da migragdo dos dados dos modulos curso, docente e discente e realizar os ajustes necessarios
Ajustes dos dados apontados como inconsistentes no CENSUP
Elaboragdo das justificativas para equipe do CENSO
Fechamento da coleta no sistema
Realizagdo e recebimento das auditorias dos dados
Encaminhamento dos dados finais do CENSO ao Pro-reitor
Encaminhamento as unidades académicas do edital do INEP de selecdo de docentes para elaboragdo de questdes para o exame 408704 - Rosaura Alves da Conceigdo
Elabora;aohda relagdo (?e c.ursos que fardo o ENADE no ano e criagdo da pasta no catalogo dos e-mails para comunicagdo com as 1061262 - Mayara Marques Guilherme Aal
coordenagdes responsdveis
Encaminhamento de portarias, edital e informagdes sobre o processo as coordenagdes, as unidades académicas, a PRAE e 8 PROGRAD
Elaboragdo e organizagdo do material para as reunies com as coordenagdes e discentes concluintes 3212667 - Estagiaria - Natalia da Fonseca Fonseca Aal
Acompanhamento das inscricdes dos discentes pelos coordenadores 408704 - Rosaura Alves da Conceicdo
Divulgar, instruir e coordenar as etapas do ENADE Realizagdo do acompanhamento do cadastro e do preenchimento do Questionario do Estudantes pelos discentes concluintes 1061262 - Mayara Marques Guilherme
Acompanhamento do preenchimento do Questionario do Coordenador Aal
Verificagdo dos discentes irregulares
Envio da lista de alunos regulares e irregulares ao CRA/PROGRAD
Acompanhamento da divulgagao dos indices de desempenho e envio s coordenagdes e direcdes
408704 - Rosaura Alves da Conceicdo
Atualizagdo das planilhas dos indices de desempenho 1061262 - Mayar}a Marques Guilherme Aal
3260585 - Estagidria - Sheron Magalhdes dos Santos
3212667 - Estagidria - Natalia da Fonseca Fonseca
Orientagdo aos cursos que passardo pelo processo 408704 - Rosaura Alves da Conceigdo
Envio ao grupo de assessoramento a avaliagdo os FEs preenchidos para revisdo e sugestdes 1061262 - Mayara Marques Guilherme
Insercdo dos coordenadores de curso como Auxiliares Institucionais nos processos dentro do e-MEC
Realizagdo de check list para a visita in loco o
Verificagdo e obtengdo com a PROINFRA/PROGEP/PROITI de documentos da Infraestrutura: PPCI, plantas, Plano de fuga, Plano de
acessibilidade, Plano de manuteng3o e aquisigao de equipamentos
Teste de dudio, video, internet e do roteiro de visitas
: : e . Encaminhamento da agenda da visita enviada pelo ponto focal aos interessados no processo de avaliagdo
Orientar, planejar, divulgar, organizar e acompanhar as —
Avaliages In Loco 408704 - Rosaura Alves da Con?elcao
Insergdo de documentos no ONE DRIVE 2061262 - Maya.ra Marques Guilherme Aal
3260585 - Estagidria - Sheron Magalhaes dos Santos
3212667 - Estagidria - Natalia da Fonseca Fonseca
Elaboragio da relagio de pessoas que participardo das entrevistas da avaliagdo 408704 - Rosaura Alves da Conceigdo
Elaboracio de relatério sobre os aspectos relevantes positivos e negativos apontados durante a visita 1061262 - Mayara Marques Guilherme
Analise e encaminhamento de recursos referente ao relatério da visita Aal

Acompanhamento das portarias de Reconhecimento de Curso e Renovagdo de Reconhecimento de Curso e posterior envio aos
interessados

Verificar diariamente as e o de processos no sistema e encaminhamento aos interessados

408704 - Rosaura Alves da Conceicdo

Ajuste no sistema das informagdes de alteragges curriculares dos cursos de graduagdo recebidas da PROGRAD

1061262 - Mayara Marques Guilherme




Alteracbes de nomes de cursos com base em deliberagSes enviadas pela PROGRAD/PROPESP

Atualizago de dados cadastrais da Instituigdo e envio de comprovantes

Envio de documentos institucionais atualizados

Atualizagio e vinculagdo dos polos UAB aos cursos ead de acordo com informagdes recebidas da SEAD

Aualizar eacompanhar o Sistema e MEC Verificagio dos dados da especializagdo com a PROPESP e atualizagdo no e-MEC fal
Atualizagio do total de egressos nos cursos de especializagdo
Conferéncia dos insumos para o calculo dos indicadores de qualidade da educagdo superior
Atualizagdo dos docentes em atividade
Divulgagdo do cronograma de abertura de processos de atos de curso e institucionais no sistema
Informagéo da criagdo e solicitagdo de extingdo de cursos com bases nas deliberagdes do COEPEA
Acompanhamento das publicagdes do MEC no didrio oficial da unido 408704 - Rosaura Alves da Concei¢do Y
Envio das publicacdes oficiais sobre avaliagdo aos setores envolvidos 1061262 - Mayara Marques Guilherme
Acompanhar e criar materiais sobre as Legislagoes 408704 - Rosaura Alves da Conceigdo
Ipstiticionals Confecgdo de materiais com os aspectos relevantes sobre alteracdes na legislagdo para os processos avaliativos da universidade 1061262 ¢ Mava.ra Marques Guilherme Aal
3260585 - Estagidria - Sheron Magalhdes dos Santos
3212667 - Estagidria - Natalia da Fonseca Fonseca
Organizagdo dos arquivos de cadastro dos membros e controle de vigéncia dos mandatos
Solicitagdo a Reitoria de emissdo/atualizago de Portaria de composigdo da CPA 2257210 - Elisdngela Freitas da Silva Aal
Estabelecimento no inicio de cada ano de uma agenda mensal de reunies ordinarias da Comissdo
Manuteng3o do catalogo de enderegos de email (webmail) atualizado dos titulares e suplentes 2257210 - Elisadngela Freitas da Silva
Organizagio dos materiais das reunides: convocagao, pauta, lista de presenga 3260585 - Estagiaria - Sheron Magalhdes dos Santos Aal
Envio da convocagdo para reunido aos titulares, suplentes e convidados 3212667 - Estagiaria - Natalia da Fonseca Fonseca
Elaboragdo das atas das reunides ordinarias da Comissao
Assessorar a CPA .
2257210 - Elisangela Freitas da Silva
Revisdo das atas das reunides ordinarias da Comissdo 1924080+ Marlana Lima Garcla Aal
408704 - Rosaura Alves da Conceigdo
1061262 - Mayara Marques Guilherme
Atualizagio no cadastro e-Mec dos dados dos membros titulares da CPA 2257210 - Elisdngela Freitas da Silva
Criacdo, organizagéo e atualizacdo dos GTs que estejam atuando 1924080 - Mariana Lima Garcia Aal
Elaboragio e condugdo do processo de elei¢do dos membros e solicitacdo de indicagdo pelas Unidades
Envio dos relatdrios gerenciais de todos os cursos para as respectivas coordenagGes 2257210 - Elisangela Freitas da Silva
Onenta_gao as coon‘:{erTagoes sobre o preenchimento dos relatérios gerenciais e solicitagdo para realizagdo de seminarios em suas 1974080~ Mailana Liffia Garela Aal
comunidades académicas
2257210 - Elisangela Freitas da Silva
Criar, estruturar, organizar, enviar e acompanhar o Conferéncia e formatagao dos relatérios gerenciais recebidos para publicagdo na pagina da Avaliagdo Institucional 4924080 Mar@v}:{ Hima Garca — Aal
. i o % 3260585 - Estagiaria - Sheron Magalhdes dos Santos
preenchimento dos Relatérios Gerenciais dos Cursos de o -
Graduagdo 3212667 - Estaglérla - Natalia da Fonseca Fonseca
Organizag3o da planilha de controle de envio e recebimento dos relatérios 2257210 - Eliséngela Freitas da Silva
f\néﬂse de cada relatério gerer\cial do ano anterior para incluséo/atualiza;?c das informagdes, dados, conforme os processos avaliativos 1824080 - Mariana Lima Garcia
internos e externos pelos quais os cursos passaram no ano base do relatério Aal
Definigdo do periodo de elaboragdo do material e estabelecimento do prazo para andlise e retorno por parte das coordenagdes e NDE
Envio de Memorando 3s unidades académicas solicitando atualizagdo da base de dados 2257210 - Elisdngela Freitas da Silva Aal
Revisdo/criagdo dos instrumentos a serem utilizados 1924080 - Mariana Lima Garcia
2257210 - Elisdngela Freitas da Silva
Acompanhamento e envio de panorama de participagao as unidades 19240805 Mariand Lima Gateia Aal
3260585 - Estagidria - Sheron N lhdes dos Santos
3212667 - Estagiaria - Natalia da Fonseca Fonseca
lizagdo dos si: de avaliagdo utilizados 2257210 - Elisdngela Freitas da Silva
Executar as Pesquisas de Opinido Solicitagdo de andlise dos resultados pelos gestores 1924080 - Mariana Lima Garcia
Realizago de atividades de divulgagdo das pesquisas em andamento
Confeccdo e divulgagao de relatdrios e resultados das pesquisas
Auxflio no planejamento de pesquisas realizadas por outras Unidades Aal

Verificag3o e aprovagdo em reunido ordinéria da CPA de quais processos avaliativos serdo feitos no ano corrente

Organizagdo dos GTs para cada processo avaliativo definido

Aplicagéo de teste-piloto

Acompanhamento dos prazos do ciclo avaliativo para previsdo de aplicagdo da pesquisa




Criar, estruturar, organizar e enviar o Relatorio de

Aprovagdo do item Sumério do Relatério em reunido ordindria da CPA

2257210 - Elisingela Freitas da Silva

Estruturacdo, organizagdo, anélise, complementagdo do material e formatagdo, seguindo a orientagdo do INEP

1924080 - Mariana Lima Garcia

Aal
Autoavaliagdo Institucional para o MEC/INEP Solicitaciio as unidades para fornecimento de dados necessarios para compor o material
Construgao das consideragdes finais do relatério
DAM
FAIXA DE
ATIVIDADE ENTREGAS SERVIDOR

COMPLEXIDADE

Promover reunides

Discuss3o, analise e deliberagdo de possiveis encaminhamentos.

205260 - Adriana Oliveira Bragagnolo

2813512 - Gislaine Souto Carvalho

3049491 - Rita Teresinha Gongalves Chaves

1013130 - Gerson Tessman Muller

2392847 - Rodrigo Silva dos Santos

3071203 - Adriano Trassantes Oliveira

1681061 - Vanessa de Quadros Martins

2377748 - Alessandra Macedo Radmann

408877 - Cassio da Silva Dornelles

2313223 - Jonathan Vieira Barros

3045649 - Tatiane Silva de Mattos

2371181 - Rodrigo Dettman Duarte

1142029 - Tiago Corso de Souza

2072899 - Cristiane da Fonseca Cravo

1755893 - José Felipe Duarte da Silva

40880 - Jacy Francisco Martins Hornes

1570319 - Eduardo Figurelli Perez

Participar de Comissées e Grupos de Trabalho

Participagdo em comissdo especificas e grupo de trabalho.

205260 - Adriana Oliveira Bragagnolo

2813512 - Gislaine Souto Carvalho

3049491 - Rita Teresinha Gongalves Chaves

1013130 - Gerson Tessman Muller

2392847 - Rodrigo Silva dos Santos

3071203 - Adriano Tr Oliveira

1681061 - Vanessa de Quadros Martins

2377748 - Alessandra Macedo Radmann

408877 - Céssio da Silva Dornelles

2313223 - Jonathan Vieira Barros

3045649 - Tatiane Silva de Mattos

2371181 - Rodrigo Dettman Duarte

1142029 - Tiago Corso de Souza

2072899 - Cristiane da Fonseca Cravo

1755893 - José Felipe Duarte da Silva

40880 - Jacy Francisco Martins Hornes

1570319 - Eduardo Figurelli Perez

Executar a rotina administrativa

Impress3o de relatérios e documentos.

205260 - Adriana Oliveira Bragagnolo

Paginagdo de documentos.

2813512 - Gislaine Souto Carvalho

Operagdo dos e-mails institucionais.

3049491 - Rita Teresinha Gongalves Chaves

Atendimento de telefone.

1013130 - Gerson Tessman Muller

Assinatura de documentos.

2392847 - Rodrigo Silva dos Santos

3071203 - Adriano Tr Oliveira

1681061 - Vanessa de Quadros Martins

2377748 - Al dra Macedo Radmann

408877 - Cassio da Silva Dornelles

2313223 - Jonathan Vieira Barros

3045649 - Tatiane Silva de Mattos

2371181 - Rodrigo Dettman Duarte

1142029 - Tiago Corso de Souza

2072899 - Cristiane da Fonseca Cravo

1755893 - José Felipe Duarte da Silva




40880 - Jacy Francisco Martins Hornes

1570319 - Eduardo Figurelli Perez

Estudar, revisar e elaborar documentos e procedimentos

Estudo de legislagdo aplicada as alteragdes contratuais.

205260 - Adriana Oliveira Bragagnolo

Estudo de legislagdo aplicada ao servigo publico.

2813512 - Gislaine Souto Carvalho

Estudo de jurisprudéncia relacionado as alteragdes contratuais.

3049491 - Rita Teresinha Gongalves Chaves

Leitura de texto especifico sobre contratos.

1013130 - Gerson Tessman Muller

Elaboragdo e proposicio de minuta de alteragdo em atos normativos, tais como Portarias, Resolugdes e Instrugdes Normativas, conforme
solicitagdo da Coordenagdo e da Diretoria.

2392847 - Rodrigo Silva dos Santos

Pesquisa, em diferentes sites, dos fluxos de trabalho, de procedimentos e de processos das unidades de licitagdes de outras
Instituicdes.

3071203 - Adriano Trassantes Oliveira

Participagdo em curso de capacitagdo.

1681061 - Vanessa de Quadros Martins

. . Participagdo em congressos. 2377748 - Alessandra Macedo Radmann Aal
para aperfeigoamento profissional e . — =
Participagdo em webnarios. 408877 - Céssio da Silva Dornelles
Participacdo em lives. 2313223 - Jonathan Vieira Barros
3045649 - Tatiane Silva de Mattos
2371181 - Rodrigo Dettman Duarte
1142029 - Tiago Corso de Souza
2072899 - Cristiane da Fonseca Cravo
1755893 - José Felipe Duarte da Silva
40880 - Jacy Francisco Martins Hornes
1570319 - Eduardo Figurelli Perez
Contato com colegas servidores a fim de sanar incorregdes nos processos 205260 - Adriana Oliveira Bragagnolo
Plantdo 2813512 - Gislaine Souto Carvalho
3049491 - Rita Teresinha Gongalves Chaves
1013130 - Gerson Tessman Muller
2392847 - Rodrigo Silva dos Santos
3071203 - Adriano Tr Oliveira
1681061 - Vanessa de Quadros Martins
2377748 - Alessandra Macedo Radmann
Atendimento ao publico 408877 - Céssio da Silva Dornelles Aal
2313223 - Jonathan Vieira Barros
3045649 - Tatiane Silva de Mattos
2371181 - Rodrigo Dettman Duarte
1142029 - Tiago Corso de Souza
2072899 - Cristiane da Fonseca Cravo
1755893 - José Felipe Duarte da Silva
40880 - Jacy Francisco Martins Hornes
1570319 - Eduardo Figurelli Perez
* Receber e analisar pedidos de empenho.
* Distribuir os Termos Aditivos, Contratos Administrativos e Atas de Registro de Pregos
* Coordenar as atividades da equipe.
Unldade d? Organizar e gerir a subunidade * Avallar as atw@ades da equ'lfe. 1013130 - Gerson Tessman Muller Aal
Administragdo * Chamar a equipe para reunides.
* Conferir as atividades da equipe.
* Encaminhar processos.
* Elaborar relatérios.
Conferéncia da Documentagdo: 1013130 - Gerson Tessman Muller
Solicitagdo formal 2392847 - Rodrigo Silva dos Santos
Parecer/Concordancia da Fiscalizagdo
Pesquisa de Pregos (Declaragdo de Vantajosidade)
Receber a documentagdo para providéncias do Termo | Mapa de Riscos Aal

Aditivo (TA)

Concordéncia da Empresa

Reajuste Contratual (hé casos que é necessario o ajuste da proposta)

Pedido no Sistema Furg (caso tenha acréscimos ou supressdes)

Projeto Bésico (caso tenha acréscimo ou supressdes)

Termo de Referéncia (caso tenha acréscimo ou supressoes)

Consulta ao Sicaf

1013130 - Gerson Tessman Muller




Consultar as Certiddes Negativas para Termo Aditivo (TA)

Consulta ao TCU Unificado

2392847 - Rodrigo Silva dos Santos

Caso a empresa nao possua Sicaf:

Certidio de Regularidade FGTS (CAIXA) Aal
Certiddo de Regularidade Receita Federal (PGFN)
Certiddo de Regularidade TST (Débitos Trabalhistas)
Certiddo de Regularidade Estadual (SEFAZ - RS)
Elaborar as Minuta do TA Elaboragdo da Minuta do TA 1013130 - Gersc.m T‘*_“"‘a" Il Aal
2392847 - Rodrigo Silva dos Santos
Elaborar a Autorizagdo do TA Elaboracio de Indicagdo Orgamentaria e da Autorizagdo do TA 1023130'5 Gersc.m Te.ssman Muller Aal
2392847 - Rodrigo Silva dos Santos
Encaminhar o TA para a Diretoria DAM Encaminhamento do Processo para ratificagdo das informagGes e encaminhamento para a PF 1013130 - GEI’S(')n Tgssman Muler Aal
2392847 - Rodrigo Silva dos Santos
Encaminhamento para assinaturas do TA 1013130 - Gerson Tessman Muller
. Insercdo do TA no Sistema FURG e no Sistema do Governo Federal 2392847 - Rodrigo Silva dos Santos
Acompanhar o retorno da PF, encaminhar o TA para = —
. y < 5 . Impressao da Publicacao
assinaturas, inserir no Sistemas FURG e no Sistema = B Aal
ComprasNet Contratos do Governo Federal Envlada via dd empresa
Envio de copia para a DAFC
Envio da copia do TA para a fiscalizagdo
Verificar a Garantia Contratual Cas’o' esteja prEVIStU no C/'A, aguarda-se a garantia contratual __ _ 1013130 - Gerst.)n Te'ssman Muller Aal
Anélise e envio da Garantia/Endosso para a DAFC para conferéncia e registro 2392847 - Rodrigo Silva dos Santos
Conferéncia 205260 - Adriana Oliveira Bragagnolo
Receber a documentagdo para providéncias da Ficha Cadastral 2813512 - Gislaine Souto Carvalho Aal
formalizagdo do Contrato inistrativo (CA) Se o contrato prevé garantia, se sim, qual a modalidade escolhida pela empresa 3049491 - Rita Teresinha Gongalves Chaves
Verificagdo da Minuta do Contrato
205260 - Adriana Oliveira Bragagnolo
Consultar Certiddes Negativas para CA Consulta as condigdes inicias de habiliagdo da empresa 2813512 - Gislaine Souto Carvalho Aal
3049491 - Rita Teresinha Gongalves Chaves
205260 - Adriana Oliveira Bragagnolo
Redigir os dados para a formaizagdo contratual Redagdo dos dados do Contrato Administrativo 2813512 - Gislaine Souto Carvalho Aal
3049491 - Rita Teresinha Gongalves Chaves
Envio para assinaturas 205260 - Adriana Oliveira Bragagnolo
a Sistt do Governo Federal 813512 - Gislaine S (&
Encaminhar o CA para assinatura, inserir no Sistemas FURG Inserga.o nos Sistemas Furge 0 Governo Fecera 2 G.|s|a1ne ?mo awalho
- Encaminhamento da via da empresa 3049491 - Rita Teresinha Gongalves Chaves Aal
& no Sistema ComprasNet Contratos do Governo Federal ~ — . ~
Envio da copia para a DAFC (exceto direitos autorais)
Encaminhamento da cépia do Contrato para a Secretaria da Proplad para solicitagéo da equipe de fiscalizagdo
205260 - Adriana Oliveira Bragagnolo
Solicitar o registro de Conta Vinculada Solicitagdo de abertura de conta vinculada para contratos com mao de obra exclusiva 2813512 - Gislaine Souto Carvalho Aal
3049491 - Rita Teresinha Gongalves Chaves
205260 - Adriana Oliveira Bragagnolo
Verificar a Garantia Contratual para CA Caso tenha garantia, anélise e posterior encaminhamento para a DAFC para conferéncia e registro 2813512 - Gislaine Souto Carvalho Aal
3049491 - Rita Teresinha Gongalves Chaves
Conferéncia: 2813512 - Gislaine Souto Carvalho
Ficha Cadastral 3049491 - Rita Teresinha Gongalves Chaves
Verificagdo da Minuta da ATA SRP
Redagdo dos dados do SRP
Formalizar as Atas de Registros de Pregos Envio para assinaturas Aal

Insergdo nos Sistemas Furg e do Governo Federal (SERPRO)

Encaminh 1to da via da empresa

Encaminhamento para os érgdo/entidades participantes do SRP

Encaminhamento da cépia da ATA SRP para a Secretaria da Proplad para solicitagdo da equipe de fiscalizagdo

:
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Conferéncia da documentagdo enviada pela Comissdo de Repactuagao

2813512 - Gislaine Souto Carvalho

Elaboragdo da Ratificagdo e de Homologagdo da decisdo da Comissdo

3049491 - Rita Teresinha Gongalves Chaves

Elaboragdo do Termo de Apostilamento Aal
Elaboragdo do Oficio de deferimento do Pedido de Repactuagdo
Conferéncia da solicitagdo de reajuste de valor 1013130 - Gerson Tessman Muller
Consulta ao site de calculadora financeira (ex. Calculo Exato) 2392847 - Rodrigo Silva dos Santos
Receber a documentagdo, analisar e elaborar o Termo de |Tratativas com o Diretor (DAM) em caso de ajuste de valor
Apostilamento, inserir no Sistemas FURG e no Sistema | Tratativas com a empresa em caso de ajuste de valor
ComprasNet Contratos do Governo Federal Elaboragdo do Termo de Apostilamento
Encaminhamento para assinatura do Pré-Reitor Aal
Insergdo no Sistema FURG e no Sistema do Governo Federal (comprasnet contratos)
Envio da via da empresa
Envio da copia para o fiscal
Envio da copia para a DAFC
Envio para a Unidade de Controle
Memorando 1013130 - Gerson Tessman Muller
Concordéncia da empresa 2392847 - Rodrigo Silva dos Santos
Receber a documentag@o, analisar e elaborar o Termo de |Elaboragdo da minuta do Termo de Rescisdo Amigével
Rescisdo, encaminhar para a PF, enviar para assinaturas, |Autorizagdo do Pré-Reitor Aal
inserir no Sistemas FURG e no Sistema ComprasNet Encaminhamento para a Diretoria da DAM
Contratos do Governo Federal Envio para a Procuradoria federal para emissao de Parecer
Envio para assinaturas
Inser¢do no Sistema FURG e no Sistema do Governo Federal (comprasnet contratos)
205260 - Adriana Oliveira Bragagnolo
* Publicagdo no Diario Oficial da Unido. 2813512 - Gislaine Souto Carvalho Aal
Publicar no DOU/Jornals os Editais 3049491 - Rit.a Terefinl?a Gongalves Chaves
205260 - Adriana Oliveira Bragagnolo
* Publicagdo nos Didrios Locais. 1013130 - Gerson Tessman Muller Aal
2813512 - Gislaine Souto Carvalho
Encaminhamento para a DAFC de emissdo de empenho e posterior antendimento no Sistema Furg 205260 - Adriana Oliveira Bragagnolo
Solicitar os Empenhos Encaminhamento para a DAFC de reforgo de empenho e posterior antendimento no Sistema Furg 2813512 - Gislaine Souto Carvalho Aal
Encaminhamento para a DAFC de anulagdo de empenho e posterior antendimento no Sistema Furg 3049491 - Rita Teresinha Gongalves Chaves
Revisdo de Termos Aditivos antes do encaminhamento para a PF 205260 - Adriana Oliveira Bragagnolo
2813512 - Gislaine Souto Carvalho Aal
3049491 - Rita Teresinha Gongalves Chaves
Revi < Revisdo de Contratos Administrativos antes do envio para assinatura 2813512 - Gislaine Souto Carvalho
evisar a documentagdo
Revisdo das ATAS de SRP antes do envio para assinatura 3049491 - Rita Teresinha Gongalves Chaves Aal
Revisdo de Termos de Apostilamento Repactuagdo
Revisdo de Termos de Apostilamento Reajuste 1015130 - Gerson Tessman Muller Aal
2392847 - Rodrigo Silva dos Santos
Anilise da documentagdo enviada pela unidade demandante. 3071203 - Adriano Trassantes Oliveira
Abertura do processo no protocolo. 1681061 - Vanessa de Quadros Martins
Abrir os Processos de Apurago de Irregularidade / Anexar an' process-o copias do edital de Iic'it?gﬁo, termo de referéncia, contrato administrativo, termos aditivos e garantia contratual.
Inexecugdo Contratual / Ressarcimento de Valores / BOSEd d,E |nfomanes da-empresa S0SSUel0So SICAL: Aal
Ressarcimento Trabalhista Anexar informages obtidas no SICAF.
Elaboragao da descrigdo dos fatos.
Elaboragdo da notificagdo administrativa
Envio da Notificagdo Administrativa para a empresa pelos Correios e/ou e-mail.
Elaboragdo e envio da expectativa de sinistro para a seguradora.
Anexar defesa da empresa ao processo. 3071203 - Adriano Trassantes Oliveira
Iniciar a Fase de Defesa Encaminhar defesa da empresa para a unidade demandante para manifestagao. 1681061 - Vanessa de Quadros Martins Aal

Anexar i ¢do da unidade demandante acerca da defesa.

Elaborar a minuta de Decisdo Administrativa.

3071203 - Adriano Trassantes Oliveira
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Analisar, criar, orientar e atender as demandas de
Contratagdes Diretas

Salvar pedido e seus anexos em pasta no Drive e criar bloco de notas com informagdes do pedido

2313223 - Jonathan Vieira Barros

Se tiver inconsisténcia — devolver, mandar e-mail fornecedor/unidades solicitantes

3045649 - Tatiane Silva de Mattos

Abertura de processo no protocolo

Elaboragdo de autorizagdo para abertura de processo licitatdrio

Registro de processo no Sistema de Apoio a Licitagdo

Associagdo de item(ns) de pedido a processo no sistema de Apoio a Licitagdo

Elaboragdo de minuta de dispensa eletronica, se for o caso

Elaboragdo de minuta de contrato, se for o caso

Elaboragdo de despacho a procuradoria federal para parecer, se for o caso

Montagem de processo

Digitalizagdo de processo

Langamento de dispensa eletronica no SIASG

Publicagdo de dispensa eletrénica no SIASG

Consulta a publicagdo no PNCP

Aguardar prazo para disputa (3 dias propostas + 6 a 10hs lances)

Solicitar proposta para fornecedor vencedor da dispensa

Aguardar retorno proposta

Analisar proposta

Negociar

Enviar proposta para unidade demandante aprovar

Aceitar/Recusar proposta SIASG

Verificar SICAF e certiddes (RF, TRAB, FGTS, TCU, Cadin)

Habilitar fornecedor

Cadastramento de proposta no Sistema de Apoio a Licitagdo

Envio do processo ao setor de orgamento

Emissdo relatorio processo para empenho

Despacho para adjudicagdo/homologagdo do processo

Elaboragdo de Checklist

Montar processo fisico — impressdo, paginagdo e carimbos

Analisar, criar, orientar e atender as demandas de
ImportagGes

Abertura de processo no protocolo

2377748 - Alessandra Macedo Radmann

Conferéncia da documentagdo

408877 - Céssio da Silva Dornelles

Montagem de processo

2313223 - Jonathan Vieira Barros

Digitalizagdo de processo

3045649 - Tatiane Silva de Mattos

Controle de envio do processo PF

Divulgagdo da compra no SIAGS

Controle envio processo empenho

Solicitar financeiro

Criagdo e digitalizagdo documentos solicitagdo fechamento de cdmbio no Banco do Brasil

Emissdo contratagdo de cambio

Controle do contrato cambio

Controlar aviso de debito

Controlar SWIFT

Controlar conta corrente ( credito, debito e resgates)

Emissdo da ordem de compra (Purchase order)

Envio da ordem de compra ao exportador

Pré embarque - licenga de importagdo

Agente no exterior

Autorizagdo de embarque - prazo de embarque

Despacho aduaneiro

Emissdo de DARF SISCOMEX

Emissdo Guia pagamento SISCOMEX

Emissdo de DI

Montagem de processo Receita federal

Unidade de
Licitagbes

Organizar e gerir a unidade

Receber e distribuir os pedidos para licitagdo

2371181 - Rodrigo Dettman Duarte

Coordenar as atividades da equipe

Avaliar as atividades da equipe

Chamar a equipe para reuniges

Conferir as atividades da equipe

Encaminhar processos

Elaborar relatérios




Abertura de processo no protocolo.

2371181 - Rodrigo Dettman Duarte

Elaboragdo de autorizagdo para abertura de processo licitatdrio.

1142029 - Tiago Corso de Souza

Registro de processo no Sistema de Apoio a Licitagdo.

2072899 - Cristiane da Fonseca Cravo

Conferéncia de pedido.

1755893 - José Felipe Duarte da Silva

Conferéncia de pesquisa de precos.

Associagdo de item(ns) de pedido a processo no sistema de Apoio a Licitagdo.

Langcamento de Intengdo de Registro de Pregos.

Analisar a manifestacdo de interesse na IRP.

Elaboragdo de minuta de edital.

Elaboragdo de termo de referéncia.

Preparagdo de fase interna da licitagao Elaboragdo de minuta de contrato. Aal
Elaboragdo de minuta de ata de registro de pregos.
Elaboracdo de despacho a procuradoria federal.
Montagem de processo.
Digitalizagdo de processo.
Elaboragdo de justificativa.
Convocagao de equipe de apoio.
Langamento de licitagdo no SIASG.
Publicacdo de licitagdo no SIASG.
Publicagdo de licitagdo no sitio da FURG.
Elaboragdo de Checklist | de pregdo.
Consulta a publicagdo no Didrio Oficial da Unido. 2371181 - Rodrigo Dettman Duarte
Vinculagdo de equipe de apoio. 1142029 - Tiago Corso de Souza
Configuragdo de Sessdo Pdblica. 2072899 - Cristiane da Fonseca Cravo
Publicacdo de evento de licitagdo. 1755893 - José Felipe Duarte da Silva
Elaboragdo e publicagdo de aviso de licitagao.
Execugio de fase externa de licitacio Resposta sobre ped!do de 'esclareum_ento sPPre ltcuta;ao. Aal
Resposta sobre pedido de impugnagdo de licitagao.
Condugdo de sessdo publica.
Resposta a recurso sobre ato no processo licitatério.
Encaminhamento do processo a autoridade superior para decisdo de recurso sobre ato no processo licitatério.
Adjudicagio de itens no processo licitatério.
Cadastramento de proposta no Sistema de Apoio a Licitagdo.
Coardeniacao Receber e analisar pedidos de compras/servigos oriundos da Coordenagdo de orgamento/ Diplan 40880 - Jacy Francisco Martins Hornes
de Compras Organizar e gerir a Coordenagdo de Compras Insergdo de nimero de compras no Sistema de apoio a licitagdo (SAL) Aal
Encaminhamento de pedidos de compras para as unidades (Aquisigdo direta, LicitagGes, Administragdo e Setor de importag&o)
Fiscalizagdo de Contratos 40880 - Jacy Francisco Martins Hornes
Fiscalizar os Contratos Administrativos Realizagdo de relatérios Al
Encaminhamento de documentos para renovagdo
Avaliar os servidores - Avaliagdo institucional Avaliagdo no sistema furg dos servidores 40880 - Jacy Francisco Martins Hornes Aal
Gestdo : . s . . Articulagdo com os demais setores a fim de adequar convenientemente toda a documentagdo necessdria as contratagdes 1570319 - Eduardo Figurelli Perez Aal
Articular com Unidades Académicas e Administrativas
Autorizar as licitagdes Autor!zagfo da e.‘hpo da hculagac:assrr'n como o regime de execugdo da contratagdo a ser utilizada 1570319 - Eduardo Figurelli Perez Aal
Autorizagdo da fundamentagdo das contratagdes diretas
Pré-analisar os documentos para envio a Procuradoria . .
Fede:)al Pré-analise de minutas de editais, de contratos administrativos e de termos aditivos, antes de encaminhar & Procuradoria Federal 1570319 - Eduardo Figurelli Perez Aal
. - . Planejar, dirigil ordena licitagdes, na fori islagd tinente, das normas inte URG e de acordo com a dotagdo . .
Planejar as Contratagdes Publicas i ,”_lglre fo ~r naras flchago % ma‘da legislagdo p'er 1N S ~rnas da FUR ° ¢ 1570319 - Eduardo Figurelli Perez Aal
orgamentdria do érgdo, para a contratagdo de servigos e o fornecimento de materiais e equipamentos
Padronizar os procedi Padronizar procedimentos e/ou determinar controles internos 1570319 - Eduardo Figurelli Perez Aal
Acompanhar todo o procedimento de contratagdo, d i dido até a entrega do materi; estagdo do servigo ou a " .
Acompanhar os processos de contratagdes panhaf.to pr ime ¢ esde.0 envio do pedl e erlal, a prestag QSEVe 1570319 - Eduardo Figurelli Perez Aal

execugdo final do contrato
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1049734 - Renata Duval Martins

1668523 - Cristian Carvalho da Silva

3238740 - Estagiaria - Nathalia Vargas Teixeira

2051978 - Marco Aurélio da Silveira Marques

2039288 - Maximira Simdes Pedroso

409013 - Paulo Francisco Soares Goularte

1049734 - Renata Duval Martins

Arquivar os documentos Organizar e arquivar documentos e correspondéncias diversas 1115584 - Luiz Augusto Diaz Teixeira Aal
1049734 - Renata Duval Martins
1668523 - Cristian Carvalho da Silva
3238740 - Estagidria - Nathalia Vargas Teixeira
2051978 - Marco Aurélio da Silveira Marques
2039288 - Maximira Sim&es Pedroso
Redigir e gerar documentos Redigir documentos (correspondéncias diversas) tais como oficios, memorandos e etc. 409013 ~PauloiFranicisco Soar}es Goularte Aal
1049734 - Renata Duval Martins
1668523 - Cristian Carvalho da Silva
3238740 - Estagiaria - Nathalia Vargas Teixeira
2051978 - Marco Aurélio da Silveira Marques
2039288 - Maximira Simdes Pedroso
Receber, conferir e armazenar o provisorio de mercadorias | Receber, conferir e armazenar provisoriamente as mercadorias entregues pelas Transportadoras, Fornecedores, Faurg e pelo Correio (via |409013 - Paulo Francisco Soares Goularte Aal
(presencial) Protocolo). 1115584 - Luiz Augusto Diaz Teixeira
1049734 - Renata Duval Martins
1668523 - Cristian Carvalho da Silva
: " " " . " " " . " & = éli ilveira M.
Conferir as mercadorias recebidas (presencial) Conferir se as mercadorias recebidas correspondem as solicitadas na nota de empenho e pedido de compra, Termo de Doagdo e outros. 2051978 Mar?o -Aure-llo-da Siivelra Marques Aal
2039288 - Maximira Simdes Pedroso
2051978 - Marco Aurélio da Silveira Marques
" 5 = imira Simoes Ped
Registrar as mercadorias entregues Registrar o recebimento das mercadorias no sistema “Gerencia” 2039288 - Maxirnira llmnes CAroso Aal
409013 - Paulo Francisco Soares Goularte
1049734 - Renata Duval Martins
Gerar e imprimir a nota de fornecimento das mercadorias recebidas, referente aos bens de consumo (aplicagdo imediata) 2051978 - Marco Aurélio da Silveira Marques
ias d licagdo i i a do corl denti ta de f i t
fS;zf:];ar as mercadorias de aplicagdo imediata que serdo entregues com a documentag: respondente (nota de fornecimento e nota 2039288 - Maximira Simaes Pedroso Aal
Encaminhar as aquisi¢Ges de materiais de consumo - - - " = -
s . . . Conferir se as notas de fornecimento e as notas fiscais retornaram com o ateste do servidor que recebeu as mercadorias
aplicagdo imediata (presencial) T =
2051978 - Marco Aurélio da Silveira Marques
Entregar as mercadorias de aplicagdo imediata nas unidades junto com a documentag&o correspondente (nota de fornecimento e nota 2039288 - Maximira Simdes Pedroso Aal
fiscal). A nota de fornecimento e a nota fiscal deverdo retornar devidamente as pelo servidor que recebeu as mercadorias 1115584 - Luiz Augusto Diaz Teixeira
Entregar os bens patrimoniais recebidos a Coordenagdo de Gestdo Patrimonial 2051978 - Marco Aurélio da Silveira Marques
Encaminhar as aquisi¢des de bens patrimoniais a Protocolar a documentagdo (nota de empenho, nota fiscal, termo de doagdo), referente aos bens patrimoniais recebidos pelo Almoxarifado Aal
Coordenagdo de Gestdo Patrimonial (presencial) e entregues a Coordenagdo de Gestdo Patrimonial 2039288 - Maximira Simdes Pedroso
1115584 - Luiz Augusto Diaz Teixeira
Confen'r _a cljssnﬁclagaf:”dos—lte;\s d‘e: esn;que 'com o c‘adas'\rr; n:fxstemaf{edalmoxanf;do e afnota de empenho. Efetuar os ajustes, caso 2051978 - Marco Aurélio da Silveira Marques
Registrar e gerar a nota de entrada de materiais de estoque |1ecessario, de reclassificagéo dos itens de estoque r?Yes e NL, ou nota de empenho, conforme o caso. —
. (aquisicdo e reintegragdo) Classificar e cadastrar os novos itens de estoque adquiridos 2039288 - Maximira Simdes Pedroso Aal
Gerar a nota de entrada dos itens de estoque adquiridos ou reintegrados.
Gerar NL referente aos itens reintegrados e encaminhar a8 DAFC
Armazenar os bens de estoque em suas prateleiras respectivas, conforme o cédigo de cadastro de cada item e a finalidade de uso 2051978 - Marco Aurélio da Silveira Marques
Armazenar e organizar os materiais de estoque (aquisicdo e|Organizar os bens de estoqu id di i dos itens para ficarem dispostos de tal i j idos -
B : l que (aquisic: g i e estoque, considerando o prazo de validade p postos de tal maneira que sejam atendi 2039288 - Maximira Simdes Pedroso Aal
reintegragdo) primeiro
Otimizar os espacos disponiveis para melhor alocagdo dos bens de estoque
Conferir as notas fiscais atestadas com o empenho e/ou com o pedido de compra 2051978 - Marco Aurélio da Silveira Marques
Gerar as_guias no sistema 2039288 - Maximira Simdes Pedroso
Encaminhar as notas fiscais a DAFC para processamento e pagamento 409013 - Paulo Francisco Soares Goularte Aal




Encaminhar as notas fiscais para pagamento

1668523 - Cristian Carvalho da Silva

3238740 - Estagiaria - Nathalia Vargas Teixeira

Registrar as guias e outras informagGes pertinentes no sistema "Gerencia" relativo aos empenhos de aquisi¢do de bens de consumo
(aplicagdo imediata) e bens de estoque

2051978 - Marco Aurélio da Silveira Marques

2039288 - Maximira Simdes Pedroso Aal
409013 - Paulo Francisco Soares Goularte
1049734 - Renata Duval Martins
Acompanhar as requisicées de materiais no sistema 2051978 - Marco Aurélio da Silveira Marques
Acompanhar e atender as requisicdes de materiais de Analisar as requisi¢des de materiais, referente quantidade dos itens e unidade requisitante 2039288 - Maximira Simdes Pedroso Aad
estoque Atender as requisicdes de materiais conforme analise do saldo disponivel em estoque
Imprimir (duas vias) as requisi¢cdes atendidas de materiais e efetuar a separacdo dos itens atendidos
T — - % 1 = dad
Separar os itens de.e.stf)que para expedwao' e. mg»str.ar a baixa r\o. espelho de.controle correspondente de cada item, conforme os dados 2051978 - Marco Aurélio da Silveira Marques
constantes na requisicdo (nomenclatura, c6digo do item e quantidade atendida) Aal
Separar, controlar e expedir os materiais de estoque das . X . . . - — . 2039288 - Maximira SimGes Pedroso
requisicdes atendidas (presencial) Conferir as quantidades separadas com as quantidades atendidas dos itens de estoque para expedigdo, conforme requisiées atendidas
Entregar os materiais de estoque para as unidades requisitantes, apds separagdo e conferéncia 2051978 - Marco Aurélio da Silveira Marques
Conferir se as requisicdes atendidas retornaram assinadas pelo servidor que recebeu os materiais de estoque 2039288 - Maximira Simdes Pedroso Aal
1115584 - Luiz Augusto Diaz Teixeira
Organizar os Termos de Responsabilidade dos bens patrimonias para entrega as unidades 2051978 - Marco Aurélio da Silveira Marques
. . . . Agendar com as unidades dia e hordrio para entrega dos bens patrimoniais 2039288 - Maximira Simdes Pedroso
Planejar a logistica de entrega dos bens patrimoniais — = — - - — - = = Aal
Solicitar & Coordenagdo de Gestao Patrimonial a separago dos bens patrimoniais a serem entregues, conforme o agendamento prévio com
as unidades
Recolher junto a Coordenagdo de Patriménio os bens patrimoniais a serem entregues 2051978 - Marco Aurélio da Silveira Marques
Entregar os bens patri iais nas unidades correspondentes 2039288 - Maximira Simdes Pedroso Aal
Entregar os bens patrimoniais (presencial) 1115584 - Luiz Augusto Diaz Teixeira
Conferir se os Temos de Responsabilidades retornaram assinados pelo servidor que recebeu o bem patrimonial 2051978 - Marco Aurélio da Silveira Marques Aal
2039288 - Maximira Simdes Pedroso
Acompanhar as requisices de dgua mineral via sistema 2051978 - Marco Aurélio da Silveira Marques
Analisar as requisi¢des de dgua mineral referente as idades e unidade solicitante 2039288 - Maximira Simdes Pedroso
Acompanhar e atender as requisigdes de agua mineral  |Atender as requisiges de dgua mineral via sistema Aal
Encaminhar e-mail para o fornecedor efetuar a entrega
Langar a entrega da 3gua mineral no sistema
Definir as entregas didrias (material e/ou patriménio) 2051978 - Marco Aurélio da Silveira Marques
Definir a logistica de entregas (material Definir quais materiais serdo entre, s isicdes atendidas, local de entrega (Carreiros/Centro/Outros Campi) e o tipo de -
B8 ca gas ( lal nir quais : .a eriai i r gi:es, conftjrrne as requisigoes atendidas, lo ga (Carreiros/Centro/ pi) ipo 2039288 - Maximira Simdes Pedroso
permanente/materiais de estoque/materiais de transporte utilizado (combi/caminhdo/em m&os) Aal
aplicagdo/etc) Definir quais bens patrimoniais serdo entregues, conforme os Termos de Responsabilidade, local de entrega (Carreiros/Centro/Outros
Campi) e o tipo de transporte que serd utilizado (combi/caminh&o)
Contagem fisica dos materiais de estoque e conferéncia com o relatério de saldo e/ou com os espelhos de controle de cada item 2051978 - Marco Aurélio da Silveira Marques
Organizar os espagos fisicos para armazenamento dos materiais de estoque 2039288 - Maximira Simdes Pedroso
Controlar o fisico dos materiais de estoque (presencial) |Acompanhar e controlar o prazo de validade dos materiais de estoque Aal
Conferir os registros nos espelhos de controle referente as entrada e saida dos materiais de estoque
Conferir o saldo fisico dos materiais de estoque com os relatdrios de saldo e/ou espelhos de controle
Fazer o inventario de materiais de estogue para Levanta[nenlo e colnt.agem fisica de todos o.s 'malenals de estoque 2051978 - Mar?o Aun?hn{da Silveira Marques
. . Impressdo do relatdrio de saldos dos materiais de estoque 2039288 - Maximira Simdes Pedroso Aal
encerramento do exercicio financeiro (presencial) = . =
Checagem do saldo fisico dos materiais com o saldo registrado
Gerar relatérios e al planilhas de controle de estoque 2051978 - Marco Aurélio da Silveira Marques
Acompanhar os registros de entrada e saidas dos materiais de estoque 2039288 - Maximira SimGes Pedroso
Acompanhar os saldos fisicos e contdbeis dos materiais de estoque
Efetivar a gestio de estogue Acompanhar consumo médio dos materiais de estoque por periodo Aal

Fazer o levantamentos dos materiais de estoque com saldo abaixo do minimo

Estimar o quantitativo de compra dos materiais de estoque

Analisar as di das recebidas das t para compra de materiais de estoque

Elaborar o planejamento de compra dos materiais de estoque
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Revisar as planilhas de controle e relatdrios de acompanhamento de saldo dos materiais de estoque

2051978 - Marco Aurélio da Silveira Marques

Agrupar os materiais de estoque por grupo de classificagdo (mesmo elemento de despesa)

2039288 - Maximira Simdes Pedroso

Conferir e incluir o c6digo catmat de todos os itens de estoque que serdo comprados

Incluir os pedidos de compra de materiais de estoque Elaborar o Termo de Referéncia Aal
Elaborar o ETPC - Estudo Técnico Preliminar de Compra dos materiais de estoque
Gerar e anexar os orgamentos para os materiais de estoque que serdo comprados
Gerar e enviar o pedido de compra dos materiais de estoque no sistema
Acompanhar as “solicitagées” via sistema Furg referente as demandas das unidades para recarga de toners e cartuchos, reinte 3o, i B
2 olicliagos »a ! , ‘g el emancas cas unidades para Tecary g PHENRsFRINISElas 2051978 - Marco Aurélio da Silveira Marques
S B ) o problemas de entrega, esclarecimentos, dividas e outras
Atender as solicitagdes ao Almoxarifado via Sistemas FURG —— - — = = - - e Aal
Atender as solicitagdes das unidades ou direcionar a outra unidade, caso a demanda ndo seja do almoxarifado 2039288 - Maximira Simdes Pedroso
Registrar no sistema o atendimento das solicitagoes
Conferir os toners e cartuchos recolhidos ou recebidos das unidades para recarga com o documento de solicitagdo especifico 2051978 - Marco Aurélio da Silveira Marques
Embalar os tornes e cartuchos vazios para envio ao fornecedor 2039288 - Maximira Sim&es Pedroso Aal
Recolher, enviar e receber tonners e cartuchos de Receber e conferir os toners e cartuchos recarregados entregues pelo fornecedor com a nota fiscal e o empenho
impressora para recarga (presencial) 2051978 - Marco Aurélio da Silveira Marques
Enviar as unidades os toners e cartuchos recarregados com a documentagdo pertinente 2039288 - Maximira Simdes Pedroso Aal
1115584 - Luiz Augusto Diaz Teixeira
Acompanhar a execugdo do contrato do servigo de recarga de toner e cartuchos 2051978 - Marco Aurélio da Silveira Marques
< Acompanhar o saldo do empenho referente o servigo de recarga de toner e cartuchos 2039288 - Maximira Simaes Pedroso
Acompanhar e controlar o servigo de recarga de tonner e < =
carfuchoide fmpressoras Solicitar ao fornecedor (por e-mail) a recarga de toner e cartuchos Aal
Solicitar pedido de refor¢o ou anulagdo de empenho, conforme a necessidade e execugdo do contrato do servigo de recarga de toner e
cartuchos
Acompanhar a execugdo do contrato dos gases industriais 2051978 - Marco Aurélio da Silveira Marques
: Acompanhar o saldo do empenho referente o di dos gases industriais 2039288 - Maximira Simdes Pedroso
Acompanbhar, controlar e atender o abastecimento dos = = = == = — e e
gasesindusirisis Solicitar ao fornecedor (por e-mail) o abastecimento dos cilindros de gases industriais, conforme solicitagdo dos laboratérios Aal
Solicitar pedido de refor¢o ou anulagdo de empenho, conforme a necessidade e execugdo do contrato de gases industriais
Confirmar junto aos laboratérios se o abastecimento dos gases industriais foi efetivado pelo fornecedor
i = Acompanhar a execugdo do contrato do Nitrogénio Liquido 2051978 - Marco Aurélio da Silveira Marques
Acompanhar, controlar e atender o ento de — —— ——
nitrogEnio liquido Acompanhar o saldo do empenho referente o atendimento do Nitrogénio Liquido 2039288 - Maximira Simdes Pedroso Aal
Solicitar pedido de refor¢o ou anulagdo de empenho, conforme a nec le e execugdo do contrato do Nitrogénio Liquido
Emitir relatério SIAFI referente a movimentagdo dos materiais de estoque 2051978 - Marco Aurélio da Silveira Marques
Elaborar e enviar o relatério mensal de almoxarifado (RMA) Allmenfar planllh? de con(role.de entradas. e saldaide materlals. d‘e estoque 2039288 - Maximira Simdes Pedroso Aal
Conferir o relatério com a planilha de movimentagdo dos materiais de estoque
Emitir, assinar e encaminhar o RMA e outros relatérios a DAFC
Acompanhar e fiscalizar a execugdo dos contratos, registrar ocorréncias, emitir relatdrios e pareceres 2051978 - Marco Aurélio da Silveira Marques
" Acompanhar as propostas dos fornecedores nos processo de compra 2039288 - Maximira Simdes Pedroso
Acompanbhar e fiscalizar os contratos e processos de — — -
compra Acompanhar e fiscalizar Atas de Registros de Pregos. 409013 - Paulo Francisco Soares Goularte Aal
1049734 - Renata Duval Martins
1668523 - Cristian Carvalho da Silva
Incluir os itens, as quantidades e os valores do pedido no sistema 2051978 - Marco Aurélio da Silveira Marques
Incluir os pedidos de consumo, servico, empenho ou Anexar os orgamentos, Jusnflcahvas: ou'tros documentoie.etc., para os pedido de consumo ou servigo. 2039288 - Maximira S'xmces Pedroso
anulagdo no‘elstema Elaborar e anexar o Termo de Referéncia e o Estudo Preliminar de Compra, se for o caso 409013 - Paulo Francisco Soares Goularte Aal
Gerar e enviar o pedido de consumo, servigo, empenho ou anulagdo 1049734 - Renata Duval Martins
1668523 - Cristian Carvalho da Silva
Acompanhar se o pedido ndo foi devolvido, se foi autorizado pelo Orgamento e pela DAM 2051978 - Marco Aurélio da Silveira Marques
Acompanhar os pedidos de compra e/ou empenhos no /}companraro pro.cefso de compra relativo ao pedido de compra 2039288 - Maximira S.Imoes Pedroso
[ a emissdo da nota de empenho 409013 - Paulo Francisco Soares Goularte
Acompanhar as entregas das mercadorias/servigos/reforco ou anulagdo 1049734 - Renata Duval Martins
1668523 - Cristian Carvalho da Silva
Indicar fiscal para acompanhamento das propostas dos fornecedores durante o processo de licitagdo 2039288 - Maximira Simdes Pedroso Aal

Acompanhar o andamento do Processo de Compras relativo aos materiais de estoque

2051978 - Marco Aurélio da Silveira Marques
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Notificar as ocorréncias para esclarecimentos

Notificar os fornecedores por divergéncias entre a mercadoria empenhada e entregue

409013 - Paulo Francisco Soares Goularte

Encaminhar a notificago via sistema Furg (por e-mail) e pelo correio

Acompanhar a entrega da notificagdo de ocorréncia e aguardar o prazo de resposta

Solicitar a abertura de processo de inexecugdo contratual

Solicitar abertura de Processo de Inexecugdo Contratual pela ndo cumprimento das obrigagdes dos fornecedores relativo a entrega das
mercadorias

2039288 - Maximira Simdes Pedroso

Acompanhar e solicitar informagdes quanto ao andamento do Processo de Inexecugdo Contratual

409013 - Paulo Francisco Soares Goularte

Acompanhar, registrar e informar 3 DAM quando a entrega das mercadorias for efetuada, ap6s a solicitagio de abertura de Processo de
Inexecugio Contratual

L -

DIPLAN

ATIVIDADE

ENTREGAS

SERVIDOR

FAIXA DE
COMPLEXIDADE

Planejamento, coordenago, gestdo de desempenho e outras questdes relacionadas 3 equipe e as atividades das Coordenagdes de

Realizar a gestdo das equipes da DIPLAN X - 1640020 - Jozeneidi Costa Machado Aal
Orgamento, Planejamento e Supervisdo de Convénios.
Elaborago dos quadros do orgamento interno_de acordo com a Lei Orgamentdria Anual;
—— Calculo e elaboragdo dos dros de distribuicdo interna do orcamento com base na matriz de distribuicdo; i
Elaborar a proposta de Distribuicdo Interna do Orgamento lelilore.e a’ ? 60 " qlia < M er. L o 22 A istribuTe=o 1640020 - Jozeneidi Costa Machado Aal
Efetuar a andlise das variagdes com base no ano anterior;
Descrever elementos para subsidiar o parecer do Relator ao COEPEA.
Acompanhar parcialmente as metas fisicas Sohfnlar gs unidadesas tne a5 parcials ol malls alcangadas; 1640020 - Jozeneidi Costa Machado Aal
Registrar as metas no_Sistema Integrado de Plar e Orgamento - SIOP
Controle e envio de ajustes sobre as projegdes de receitas orcamentdrias dos projetos de leis orgamentdrios — PLOAs
Controle TEDs/ SIMEC: prazos, pedidos de prorrogagao, registro de empenhos.
li d ita entaria e Exti icitagd j d it aria — C;
Realizar o Controle da Recei ; (?rt;am ntaria ra Controle e solicitagdes dE'a]UiQES a r'ecel a.orgamen(avna SIMEC; _ 1640020 - Jozeneidi Costa Machado Aal
orgamentdria Acompanhamento/ autorizagdo das liberacdes de pedidos e saldos orgamentarios;
Acompanhamento de todo o processo de envio de propostas/encaminhamentos e recebimentos de recursos de emendas parlamentares.
3 2 Sl Cadastro convénio SIAFI (tela preta); .
Realizar o Registro Contabil - - — 1640020 - Jozeneidi Costa Machado Aal
g SIAFI Web - registro das Notas de langamento de Sistema para registro dos valores dos referidos convénios/contratos.
Baixa no SIAFI dos registros contabeis.
) ) o = T sesd e = PR toria.
Realizar a Baixa dos Registros Contabeis Baixa no SICONV com conclusio das prestagdes de contas e anlise e encaminhamentos de possiveis trilhas de Auditoria 1640020 - Jozeneidi Costa Machado il
Apoio & PROPLAD nas respostas as solicitagdes de Auditoria Interna relacionadas com convénios e demais assuntos pertinentes a DIPLAN.
Acompanhar a Prestagdo de Contas dos Convénios Subsidiar 3 FAURG e/ Comissdo com relagdo a dividas relacionadas a execugdo.
= = 1640020 -J idi Costa Machado Aa
FURG/FAURG Analise dos pareceres emitidos pela Comissdo. !
Revisio da Deliberagdo 105/2016;
Participar de grupos de discussdo de normas internas Revisdo Instrugdo Normativa de Fiscalizagdo; 1640020 - Jozeneidi Costa Machado Aal
Revisio da Deliberagdo 48/2017.
Controle dos Saldos.
Liberar pedidos de distribuigdo Padronizagio e anélise das especificagdes, instrumentag&o dos processos, adequagdo orgamentéria, proposi¢do de compra de 1640020 - Jozeneidi Costa Machado Aal
equipamentos e mobilidrios.
Alocacdo de Recursos
Declaragdo de Integridade
Execugdo Orgamentdria
Fornecer informagdes pertinentes a Diretoria para Gestdo de Licitagdes e Contratos
coes p P - ¢ - 1640020 - Jozeneidi Costa Machado Aal

Prestagdo de Contas da FURG (Relato Integrado)

Materialidade das Informagdes

Montante de recursos aplicados em TIC

Planej estratégico

Resultados e D ho da Gestdo




Analisar o processo de Prestagdo de Contas de
Convénio/Contrato

Recebimento e conferéncia de documentos nos processos, por meio da analise e preenchimento de um check list

Langamento de informagGes dos processos em planilha de controle

1755954 - Ricardo Brido Lemos

Elaborar o Relatério de Prestagdo de Contas/Convénio

Consulta a legislagdo pertinente

Analise dos Relatérios de Fiscalizagdo

Formulagio e impressio do Relatorio de Prestagdo de Contas (Final ou Parcial)

1755954 - Ricardo Brido Lemos

Analisar o Relatério com os demais integrantes da
Comissdo de Prestagdo de Contas

Reunido com os integrantes da Comissdo para anilise do relatério e coleta de assinaturas

Efetuar retificagdes no relatdrio, caso necessérias

Paginar os documentos da prestaggo de contas

Apensar os documentos 3o processo

1755954 - Ricardo Brido Lemos

Realizar a abertura, acompanhamento e encerramento de
convénios/contratos

Abrir processo administrativo via sistemas FURG.

1974368 - Awdren Ribeiro da Silva

Conferir os documentos do processo/montagem do processo.

408826 - Adalberto dos Santos Furtado Junior

solicitar corregdo ou complementagdo necessaria.

Encaminhar o processo para ciéncia e manifestagdo do pré-reitor.

Elaborar a minuta dos instrumentos.

Pesquisar e juntar ao processo as certiddes negativas da FAURG e/ou das Empresas envolvidas.

Elaborar despacho & procuradoria federal.

Digitalizar o processo.

Encaminhar o processo digitalizado para ciéncia e manifestagdo da FAURG

Encaminhar o processo digitalizado & procuradoria federal.

Consultar, imprimir e arquivar o parecer juridico da pocuradoria e da FAURG

Solicitar corregdo e/ou complementagdo do processo, se necessarias, ap6s parecer juridico.

Encaminhar o instrumento e plano de trabalho para assinatura do pré-reitor.

Encaminhar o instrumento e plano de trabalho para assinatura dos demais participes.

Solicitar nomeagao de fiscais.

Publicar, consultar e imprimir publicagdes do Dirio Oficial da Uniao.

Registrar o processo no sistema Sconv.

Encaminhar o processo para registros contabeis.

Incluir os fiscais nomeados no sistema.

Guardar o processo em pastas organizacionais.

Encaminhar vias de documentos assinados.

Tramitar as alteragdes de planos de trabalho (aprovagdo do pré-reitor, assinatura e encaminhamento a FAURG).

Baixar do sistema sconv convénios encerrados.

Arquivar convénios encerrados.

Operacionalizar os Sistemas de Descentralizagdo de Crédito

SIMEC/ PLATAFORMA MAIS BRASIL

1974368 - Awdren Ribeiro da Silva

Acompanhar TED disponiblizado na Plataforma.

408826 - Adalberto dos Santos Furtado Junior

Incluir informagdes pertinentes ao TED.

Incluir informagdes referente ao Proponente.

Incluir Plano de Trabalho.

Incluir Metas referentes ao projeto .

incluir periodo de vigéncia compativel com Plano de Trabalho.

Definir Programagio orcamentaria e financeira.

Anexar declaragdes técnicas na plataforma.

Tramitar o TED na plataforma através das senhas.

Fazer acompanhamento diario ap6s tramitagdo do TED.

Acompanhar a descentralizagdo.

SICONV

1974368 - Awdren Ribeiro da Silva

Cadastrar/ Incluir programa.

408826 - Adalberto dos Santos Furtado Junior

Consultar programa

Enviar programa a FAURG para anilise

Analisar_proposta/programa encaminhada pela FAURG.

Gerar pré-convénio.

Elaboragéo dos pedidos para empenho.

Encaminhamento do processo & DAFC para empenho.

Gerar pré-convénio.

Anélise dos requisitos e certiddes da FAURG inserida na plataforma.

UGTV




Registrar TV SIAFI

Operacionalizar a Plataforma Mais Brasi Solicitagdo de abertura de conta Al
Assinatura do Convénio.
Publicagdo do Convénio via plataforma.
Inclusdo de permissdo de OBTV.
Alteragdo de limite de OBTV.
Alteracdo de plano de trabalho (andlise da solicitagdo, solicitar complementagdo e aprovar a alteracdo).
Inserir autorizagio do uso de rendimentos.
Cadastrar e incluir e vincular fiscais.
Incluir termo aditivo de valor (alterar o valor do programa, inserir termo aditivo, liberar para ajustes do convenente, aprovar ajustes,
Incluir termo aditivo de prazo (inserir termo aditivo, liberar para ajustes do convenente, aprovar ajustes, assinar e publicar).
Cadastrar usudrios.
Gerar senha para usudrios.
Separar o material que deverd ser atualizado por cada unidade académica/administrativa 2997833 - Karina Andrade Martinatto
Elaborar um e-mail para realizar a solicitagdo das informagdes 2267433 - Andréia Sorressdo Lucas
Controlar o recebimento das informagdes (verificar se todas as Unidades retornaram com as so citagdes)
Iniciar a elaboragdo do documento
Gerar os graficos com os dados recebidos, através do Excel
Elaborar o Anudrio Estatlstico Revisar o contelido recebido e os links que acessam informagdes externas e internas do documento Aal
Formatar o documento com as cores/layout escolhido
Solicitar a Editora da FURG que elabore a Capa e as contracapas do documento
Realizar uma revisdo final do documento
Passar o documento para o formato PDF
Solicitar a publicagdo do anudrio no site da Universidade
Enviar um e-mail para todas as unidades académicas e administrativas informando sobre a publicagdo do anuario
Emitir um relatério no Sistema FURG sobre os contratos terceirizados 2997833 - Karina Andrade Martinatto
Realizar a formatago do relatério em formato de planilha do Excel 2267433 - Andréia Sorressdo Lucas
Enviar a planilha para conferéncia/ajustes da Coordenagdo de Contratos Terceirizados (Proinfra)
prestar contas 3 CGU sobre os contratos terceirizados Conferir os nmaOm, que retornaram da Coordenagéo de no::mnom. ,_‘m_‘nm:ﬂuaom (Proinfra) Al
Preencher a planilha de modelo da CGU com os dados dos terceirizados
Revisar se todas as linhas e colunas foram preenchidas corretamente
Enviar planilha pelo site da CGU
Retificar erros que podem ter sido apontados pela CGU a partir do envio da planilha
Participar de capacitagdes do TCU sobre as orientagdes sobre a prestagdo de contas 2997833 - Karina Andrade Martinatto
Realizar a leitura das Instrugdes Normativas do TCU sobre a prestagdo de contas 2267433 - Andréia Sorressdo Lucas
Elaborar as orientagdes para solicitar as informagdes s Unidades
Realizar uma reunigo junto 3 Comissdo de Elaboragéo para repassar as orientagdes
Solicitar as informagdes para as Unidades
Controlar o recebimento das Informagdes
Encaminhar o material recebido para a Comissdo
Realizar a leitura do material e apontar as sugestoes/erros/dividas/pendéncias
Elaborar a Prestagio de Contas da FURG (Relato Integrado) Solicitar as Unidades que retifiquem os erros/esclaregam as dividas Aal

Receber o material final e verificar as retificacdes

Organizar o material em pastas (por unidade) no Google Drive

Organizar um documento Unico com todas as informagdes no WORD

Revisar todo o contetido e enviar para a corregdo ortografica

Enviar o documento, j4 revisado, para a diagramagdo do Relato Integrado

Enviar o Relato Integrado 3 SECOM para Publicagdo no Site da FURG

Enviar 3 SECOM os demais documentos constituintes da Prestagdo de Contas (Indicadores, Balangos, etc.) para publicagao no Site da FURG

Providenciar o processo de Prestagdo de Contas para envio ao CONSUN para apreciagdo

Avaliar o processo de Prestagdo de Contas junto a Pré-Reitoria (Reunido para avaliagao)

Receber os resultados da autoavaliagdo institucional

2997833 - Karina Andrade Martinatto

Definir junto ao CAP como serd solicitado o retorno das Unidades com relagdo ao Planejamento

2267433 - Andréia Sorressdo Lucas

Definir junto a Diretoria de Avaliagdo/CAP como serdo realizados os seminarios das Unidad!

Participar da abertura dos seminarios

Receber os resultados dos seminarios

Preparar o material para realizar as pesquisas de opinido junto aos discentes/terceirizados e comunidade externa




Revisar o PDI e PPl da FURG

Aplicar as pesquisas de opinido junto aos discentes/terceirizados e comunidade externa

Receber os resultados das pesquisas de opinido e organizar os resultados

Enviar os resultados separados por temas para o Grupos de Trabalho do CAP

Participar nos Grupos de Trabalho do CAP

Participar das reuniges do CAP, onde os Grupos de Trabalho apresentardo os resultados de cada eixo

Elaborar a versdo prévia do PDI/PPI

Organizar o Seminério para apresentar a prévia do PDI/PPI para toda a comunidade

Apresentar a prévia do PDI/PPI no Seminério

Solicitar contribui¢ées da comunidade sobre a prévia dos documentos

Analisar cada contribuigdo recebida junto ao CAP

Enviar o documento final para apreciagdo do CONSUN

Ap6s aprovagio do CONSUN, publicar o documento no Site da FURG

Acompanhar o Plano de Agdo das Unidades

Receber do CAP as priridades anuais para elaboragdo dos Planos de A¢do das Unidades

2997833 - Karina Andrade Martinatto

Definir junto ao Cap/Diretoria de Avaliagdo os prazos para as Unidades inserirem e avaliarem os Planos de Agdo

2267433 - Andréia Sorressdo Lucas

Enviar e-mail para as Comissdes Internas de Avaliagdo e Planejamento das Unidades orientando sobre a insergdo/avaliagdo dos Planos

Apbs o encerramento dos prazos, verificar no sistema se todas as Unidades inseriram/avaliaram os Planos

Verificar se todas as informagdes dos Planos foram preenchidas corretamente

Caso existam erros, solicitar as unidades que fagam as retificagdes

Ap6s a avaliag3o final dos Planos de Agdo, salvar cada um em formato PDF

Publicar todos os Planos no site da Universidade na Aba "Transparéncia e Prestagdo de Contas"

A cada trimestre, acompanhar junto ao CAP os planos de agdo das Unidades

Calcular os indicadores do TCU

Providenciar as informagdes junto as Unidades

2997833 - Karina Andrade Martinatto

Emitir o Relatério dos Servidores Terceirizados no Sistema FURG

2267433 - Andréia Sorressdo Lucas

Conferir os dados recebidos

Elaborar a planilha para realizar o célculo dos indicadores

Preencher as tabelas com as informagdes recebidas

Calcular os indicadores

Encaminhar os resultados para que a Direcdo envie os dados no Sistema do TCU

Montar um quadro comparativo com os resultados dos anos anteriores

Acompanhar, mensalmente, os custos fixos da FURG

Emitir relatério dos custos fixos, através do sistema FURG

2997833 - Karina Andrade Martinatto

Preencher a planilha de custos fixos no excel

2267433 - Andréia Sorressdo Lucas

Enviar planilha atualizada para o e-mail da Diretoria de Planejamento

Realizar a Abertura de Exercicio Orgamentério

Cadastrar contas orgamentérias (fichas) das unidades

1771337 - Karen Jurema Ribeiro Guimardes

Inserir dotagdo incial nas unidades

1755954 - Ricardo Brido Lemos

Exportar relatdrio folha encargos e salarios do ano anterior

Elaborar pedidos de abertura de empenho da Folha (pessoal e encargos)

Inserir teto orgamentério superior nas unidades no SCDP

Realizar a Liberagdo de pedidos

Liberar pedidos.

1771337 - Karen Jurema Ribeiro Guimardes

1755954 - Ricardo Brido Lemos

Liberar Pedidos de Compra (geral)

Conferir/verificar informacdes do pedido

1771337 - Karen Jurema Ribeiro Guimardes

Preencher pedido/Classificar a despesa orcamentdria

1755954 - Ricardo Brido Lemos

Verificar disponibilidade orgamentéria (SIAFI e unidade)

Langar despesa no Orgamento interno - ficha da unidade

Detalhar despesa no SIAFI

Liberar processo de compra

Liberar Pedidos de Reforgo Despesas Fixas

Conferir/verificar informacdes do pedido

1771337 - Karen Jurema Ribeiro Guimardes

Consultar processo inicial ou nota de empenho no sistema

1755954 - Ricardo Brido Lemos

Preencher pedido/Classificar a despesa orcamentdria

Verificar disponibilidade or¢camentaria (SIAFI e unidade)

Langar despesa no Orcamento interno - ficha da unidade

Detalhar despesa no SIAFI

Receber processo fisico com a autorizagdo do Pré-Reitor

1771337 - Karen Jurema Ribeiro Guimardes

Conferir/verificar informages do pedido

1755954 - Ricardo Brido Lemos
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* Acompanhar a execugio das atividades desenvolvidas pelos bolsistas/estagiérios (Secretaria Geral).

* Participar de reuniGes diversas.

Dar suporte a Coordenagdo do Arquivo Geral e Diretorias

* Nomear fiscais dos Contratos (DAM).

409233 - Ana Beatriz Cardoso Huszcza

+ Nomear fiscais dos Convénios (DIPLAN).

408845 - Elenise Ribes Rickes

* Emitir Portarias de Substituigdo as chefias.

2069672 - Marina Braga Gautério

* Nomear CIAPs (DAI/DIPLAN).

408456 - Marlene Paraboa de Souza

AaD
da PROPLAD * Nomear Comissoes. 2037887 - Patrick Matos Freitas
* Fazer o registro da efetividade no Sistema de Gestdo de Pessoas.
* Fazer solicitagdes/pedidos nos Sistemas FURG.
+ Cadastrar viagens dos servidores da PROPLAD no Sistema SCDP.
* Colaborar com o levantamento patrimonial da PROPLAD (Secretaria Geral). 409233 - Ana Beatriz Cardoso Huszcza
* Colaborar com a construgdo do Plano de Desenvolvimento de Pessoas (PDP) da PROPLAD (Secretaria Geral). 408845 - Elenise Ribes Rickes
* a j i d 6 i ). 672 - Maril eri
wreriler 3s demandas doPré: Reitor Colaborar com a elaboracdo do Planejamento e Gerenciamento de ContratagGes (PGC) da PROPLAD (Secretaria Geral) 2069672 - Marina Braga Gautério Al
408456 - Marlene Paraboa de Souza
2037887 - Patrick Matos Freitas
* Redigir Memorandos. 409233 - Ana Beatriz Cardoso Huszcza
* Redigir Memorandos Circulares. 2774807 - Diego D'Avila da Rosa
* Redigir Oficios. 408845 - Elenise Ribes Rickes
* Redigir De-Para. 2069672 - Marina Braga Gautério
Redigir documentos oficiais * Redigir Despachos. 408456 - Marlene Paraboa de Souza AaD
* Redigir Portarias. 2037887 - Patrick Matos Freitas
* Redigir InstrugGes Normativas.
* Redigir Autorizagdes.
* Redigir Cartas Preposto.
*+ Colaborar com a atividade a ser desenvolvida pela Comissao. 409233 - Ana Beatriz Cardoso Huszcza
* Emitir relatérios/documentos como produto final da Comissao. 2774807 - Diego D'Avila da Rosa
Participar de Comissdes 408845 - Elenise Ribes Rickes — AaD
2069672 - Marina Braga Gautério
408456 - Marlene Paraboa de Souza
2037887 - Patrick Matos Freitas
* Participar de eventos de capacitagdo, treinamento, palestras para aprimorar as atividades di penhadas no setor. 409233 - Ana Beatriz Cardoso Huszcza
* prestigiar atividades artisticas, culturais e de promogdo a satide ofertadas pela FURG. 2774807 - Diego D'Avila da Rosa
Participar de Eventos 408845 - E[enls.e Ribes Rickes _ AaD
2069672 - Marina Braga Gautério
408456 - Marlene Paraboa de Souza
2037887 - Patrick Matos Freitas
* Intermediar FURG e Correios para emissdo de certificados digitais. 409233 - Ana Beatriz Cardoso Huszcza
408845 - Elenise Ribes Rickes
Dar suporte & emissdo de Certificados Digitais 2069672 - Marina Braga Gautério AaD
408456 - Marlene Paraboa de Souza
2037887 - Patrick Matos Freitas
* Cadastrar usudrios, cidades e institui¢des. 2069672 - Marina Braga Gautério
* Solicitar suporte & Gestdo Central do SCDP. 2037887 - Patrick Matos Freitas
* Analisar/conferir Propostas de Concessdo de Didrias e Passagens (PCDPs).
* Dar suporte as unidades da FURG com duividas relativas ao SCDP.
e T
Acompanhar as solicitagdes no Sistema de Concessdo de Cada_strar asviagens da PROPLAP' -
*+ Realizar compra de passagens aéreas para as viagens da PROPLAD. AaD

Didrias e Passagens (SCDP)

* Realizar compra de p s rodovidrias para as viagens da FURG.

* Analisar/conferir as Prestagdes de Contas das PCDPs da FURG.

* Dar suporte ao Proponente da PROPLAD.

* Dar suporte a Autoridade Superior, Ministro/Dirigente e Ordenador de Despesas da FURG.

* Sub questionamentos & Procuradoria Federal e Gestdo Central para resolugdo de problemas identificados.

* Emitir Relatdrio de Fiscalizagdo.

408845 - Elenise Ribes Rickes




Realizar atividades de fiscalizagdo contratual (impressoras,

* Prestar atendimento as unidades que utilizam os servigos.

2069672 - Marina Braga Gautério

* Avaliar a qualidade do servigo prestado.

2037887 - Patrick Matos Freitas

* Solicitar esclarecimentos e providéncias, junto as empresas contratadas, para resolucdo de problemas quando necessario.

* Conferir faturas/notas fiscais.

telefonia movel, passagens rodoviarias, 1s aéreas)

* Atestar faturas/notas fiscais.

* Encaminhar faturas/notas fiscais ao setor responsavel pelo pagamento.

* Efetuar os procedimentos para formalizar as renovagdes contratuais.

* Colaborar na elaboracio dos documentos para novos processos licitatérios.

Tramitar processos administrativos

* Dar andamento nos processos de Prestagdo de Contas de Convénios.

409233 - Ana Beatriz Cardoso Huszcza

* Dar andamento nos processos de Prestacdo de Contas da Livraria.

2774807 - Diego D'Avila da Rosa

* Dar andamento nos processos de Gratificagdo por Encargo de Curso e Concurso (GECC).

408845 - Elenise Ribes Rickes

* Dar andamento nos processos de Despesas de Exercicios Anteriores.

2069672 - Marina Braga Gautério

* Dar andamento nos processos de Convénio.

408456 - Marlene Paraboa de Souza

* Dar andamento nos processos de Suprimento de Fundos.

2037887 - Patrick Matos Freitas

* Dar andamento nos processos de Abertura de Empenho.

* Dar andamento nos processos de Reembolso de Taxa.

* Dar andamento nos processos de Ressarcimento de Valores.

* Dar andamento nos processos de FGDAU.

* Dar andamento nos processos de Fundo das Unidades.

* Dar andamento nos processos de Agdes Judiciais.

Acompanhar as Demandas Judiciais

+ Subsidiar a defesa da Universidade nas agdes onde a FURG é demandada e a PROPLAD é a responsavel (contratos terceirizados e obras).

409233 - Ana Beatriz Cardoso Huszcza

* Subsidiar a representagdo da Universidade (Prepostos e Assistentes Técnicos) nas audiéncias e pericias.

2069672 - Marina Braga Gautério

* |dentificar as unidades responséveis pelas respostas aos pedidos judiciais e encaminhar esses pedidos e juntada de documentos.

2037887 - Patrick Matos Freitas

* Esclarecer as dividas das unidades quanto aos pedidos judiciais, auxiliando no seu pleno atendimento.

* Verificar se todos os pedidos foram respondidos e dar o encaminhamento as unidades solicitantes (PF/FURG e Varas Judiciais).

* Dar andamento aos pedidos de Cumprimento de Forgas Executérias com as unidades responsaveis, encaminhando as comprovagdes a
PF/FURG.

* Dar andamento aos pedidos de Penhora e Bloqueios de Créditos.

* Dar andamento aos pedidos de abertura de processos administrativos, junto a DAM, de ressarcimento ao erario das ages onde a FURG

condenada de forma sub ia com empresas terceirizadas e efetua o pagamento judicial dos débitos.

e

é

* Dar andamento junto & PF/FURG nos processos de inscrigdo em divida ativa por inexecugdo contratual de responsabilidade da DAM,
subsidiando os pedidos e esclrececendo diividas no processo da PF/FURG e ENAC.

Dar andamento nas solicitagdes referentes as Contas
Vinculadas

* Dar encaminhamento aos pedidos de abertura de conta vinculada ap6s demanda da DAM e HU-FURG/EBSERH.

409233 - Ana Beatriz Cardoso Huszcza

* Dar encaminhamento aos pedidos de cadastramento e alteragdo dos servidores do setor de fiscalizagdo com acesso as contas vinculadas.

2069672 - Marina Braga Gautério

* Dar encaminhamento aos pedidos de liberagao de valores apés solicitagdo dos fiscais junto ao Banco do Brasil.

2037887 - Patrick Matos Freitas

* Encaminhar  fiscalizagdo as comprovagdes de 1to das liberagdes, extratos e demais documentos.

Realizar atividades de gestdo (Assistente)

* Auxiliar nas demandas do Pré-Reitor.

408845 - Elenise Ribes Rickes

* Atuar como Ponto Focal da Lei de Acesso a Informagdo da PROPLAD.

2069672 - Marina Braga Gautério

* Atuar na resolugdo das demandas de auditoria interna e da CGU.

* Aprovar viagens no sistema SCDP enquanto Proponente (da PROPLAD), Autoridade Superior, Ministro/Dirigente e Ordenador de
Despesas (da FURG).

* Fazer Solicitagdo de Servigo Pessoal Externo (SSPE) e emissdo de fatura no Sistema de Compras.

* Atualizar a agenda institucional do Pré-Reitor no Sistema e-Agenda da CGU.

* Cadastrar servidores no Sistema SIASG.

* Cadastrar servidores (gestores e fiscais de contratos) no Sistema Comprasnet Contratos.

* Homologar processos de compras no Sistema ComprasNet.

2774807 - Diego D'Avila da Rosa

*+ Aprovar viagens no sistema SCOP enquanto Proponente (da PROPLAD), Autoridade Superior, Ministro/Dirigente e Ordenador de
Despesas.

408845 - Elenise Ribes Rickes

* Efetuar a Conformidade de Gestdo no SIAFI.

* Autorizar pagamentos (GEROP) no SIAFI.

* Assinar empenhos digi te.




Realizar atividades de gestdo (Pro-Reitor)

* Assinar documentos oficiais.

* Ler e revisar documentos/relatorios/Portarias/Instrugdes Normativas.

* presidir/participar de reunides.

* Presidir/participar de Comités/ComissGes/Conselhos.

* Avaliar o desempenho dos servidores.

* Apoiar a elaboragiio do Projeto de Lei Orgamentéria.

* Apoiar a elaboragdo do Relato Integrado/Prestagdo de Contas.

* Apoiar a elaboragdo da Proposta de Distribuicao do Orcamento Interno.

* Coordenar o processo de elaboragdo e execucdo do Planejamento Institucional.

* Representar a Universidade em eventos externos.
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SERVICO PUBLICO FEDERAL
MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE - FURG

Despacho N° 445/2022 - PROPLAD Em 07 de novembro de 2022

PROCESSO N° 23116.003614/2022-65
REQUERENTE: PROPLAD
ASSUNTO: Adesdo ao PG-FURG

A
PROGEP

Encaminho 0 presente processo manifestando concordancia com o estudo
apresentado pela Comisséo Local de Estudo, Implementacdo e Acompanhamento do
Programa de Gestéo — PG/FURG e afirmo que sou favoravel a ades&o pela PROPLAD.

Atenciosamente.

4 7
/ / / /i
VR A a-p 1A
' \
/

| BIEGO D'AVILA DA ROSA
Pro-Reitor de Planejamento e Administragdo

Chave de Autenticidade: 9996.3691.19DD.9C30
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PRO-REITORIA DE GESTAO E DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS - PROGEP

PROCESSO: 23116.003614/2022-65
UNIDADE INTERESSADA: PROPLAD - Pro-Reitoria de Planejamento e Administracdo

ANALISE TECNICA DO ESTUDO DE ADESAO DA UNIDADE AO PROGRAMA DE GESTAO DA
FURG - PG-FURG

Este documento tem como parametro a Resolugéo COEPEA/FURG N° 75, de 5 de Agosto de
2022 e a IN PROGEP N° 03 de 24 de Agosto de 2022 que visam estabelecer a metodologia a ser
utilizada pelas Comissbes para Estudo da adesdo do Programa de Gestdo — PG-FURG nas
unidades administrativas e académicas para os servidores técnicos administrativos em educagao -
TAEs da FURG.

Além dos itens elencados nas normativas internas, a comissao da unidade desenvolve uma
proposta especifica com levantamentos que visam atender e considerar as particularidades de cada

ambiente da unidade em analise.

CHECK LIST PARA ANALISE DOS ESTUDOS APRESENTADOS A PROGEP:
Conforme os documentos apresentados no processo de ades3o da unidade ao PG-FURG, a

analise técnica considerou a consisténcia aos aspectos normativos elencados no check list da tabela

abaixo:

Item: | Descricao: Analise:

1 Portaria da comiss&o (X)Sim | ()N&o | () Atendido parcialmente

2 Tabela de atividades com entregas esperadas (X)Sim | ()Néo | () Atendido parcialmente

3 Definicao do limite quantitativo de servidores que | (X ) Sim | ( ) Néo ( ) Atendido parcialmente
poderdo participar do PG-FURG em cada
subunidade.

4 Definicdo das subunidades aptas a adesao e nas (X)Sim | ()Nao | () Atendido parcialmente
quais os servidores poder&o participar do PG-

FURG.

5 Manifestacdo sobre a manutencdo  da | (X) Sim | ( YyNzo | () Atendido | ( ) Nao se
capacidade plena de atendimento ao publico das parcialmente | aplica
unidades.

Vedacbdes a participagéo do PG-FURG. (X)Sim | ()Nao | () Atendido parcialmente
Prazo de antecedéncia minima de convocagdo | (X)Sim | () Nao ( ) Atendido parcialmente
para comparecimento pessoal do participante a
unidade para atividades no previstas

\i Definicdo do horério de disponibilidade dos | (X) Sim | ( )N&o | ( ) Atendido parcialmente J
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servidores para contato por telefonia fixa ou

movel ou outros meios eletrénicos, independente
da modalidade de trabalho e n&o podendo

extrapolar o horario de funcionamento da

unidade.

9 Prazo de participacéo das unidades no Programa | (X ) Sim | ( ) N&o | ( ) Atendido parcialmente
de Gestéo

10 Definicdo dos regimes de execugéo (presencial, | (X ) Sim | ( ) Nao | () Atendido parcialmente
teletrabalho hibrido ou integral) por unidade A

11 Exigéncia de tempo minimo de desempenho das | (X ) Sim | ( ) Nao | ( ) Atendido parcialmente
atividades na modalidade presencial (atividades
presenciais, reunides, encontros)

12 Escalas de atendimento presencial (X)Sim | ( )N&o | ( ) Atendido | ( ) Nao se

parcialmente | aplica

13 Exigéncia de tempo minimo de desempenho das | (X ) Sim | ( ) N&o | ( ) Atendido () Néo se
atividades na Unidade, para servidores novos, parcialmente | aplica
antes da possibilidade de participar do PG-
FURG.

14 Ciéncia dos servidores e gestores com relagdo | (X)Sim | ( ) N&o | ( ) Atendido parcialmente
ao estudo

15 Encaminhamento e manifestacdo do responsavel | (X) Sim | ( ) N&o | ( ) Atendido parcialmente

maximo da unidade quanto a ades&do ao PG-
FURG

DEFINICOES:

Ficou estabelecido no presente estudo que estdo aptas a aderir ao Programa de Gestéo e

Teletrabalho, nas respectivas modalidades de trabalho convencionadas, as seguintes unidades e

subunidades:

1. Secretaria Geral

2. Coordenacao de Arquivo Geral

3. Diretoria de Administragéo Financeira e Contabil

4. Diretoria de Avaliacao Institucional
5. Diretoria de Administracdo de Material

6. Diretoria de Planejamento
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PRO-REITORIA DE GESTAO E DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS - PROGEP

ENCAMINHAMENTO:
Considerando que o estudo apresentado pela unidade atende ao requisitos definidos na
Resolucao COEPEA/FURG N° 75, de 5 de Agosto de 2022 e na IN PROGEP N° 03 de 24 de Agosto

de 2022, encaminhamos o processo para manifestacdo da Pro-reitora de Gestao e Desenvolvimento

QW
Assinatura: k

l/

U

de Pessoas.

Data: 21/11/2022



SERVICO PUBLICO FEDERAL
MINISTERIO DA EDUCAGAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE - FURG

Despacho N° 194/2022 - PROGEP Em 23 de novembro de 2022

PROCESSO N°: 23116.003614/2022-65
ASSUNTO: Programa de Gestao e Teletrabalho
INTERESSADO: PROPLAD

Foi constituida Comiss&o Local de Estudo, Implementacdo e Acompanhamento
do PG-FURG na PROPLAD, conforme Portaria n° 2172/2022.

A referida comissao realizou o estudo interno com levantamento das atividades da
unidade e com definicdo de formas de organizag&o das subunidades e foi elaborado o relalério
das fls. 02/64 trazendo o resultado do estudo e os acordos estabelecidos nas equipes.

Informacdes essas que deram subsidio ao responsavel méximo da Unidade para
encaminhar o presente processo para avaliagéo técnica com entendimento de que é possivel a
adesdo da PROPLAD ao PG-FURG.

Na PROGEP foi realizada andlise técnica do contetido e apds solicitacdo de
ajustes do presente processo, foi considerado que o estudo apresentado pela Unidade atende
aos requisitos definidos na Resolugdo COEPEA/FURG N° 75, de 5 de Agosto de 2022 e na IN
PROGEP Ne 03 de 24 de Agosto de 2022 (fls. 103/105).

Assim, diante do exposto, considerando que o processo tramitou de forma regular
e cumpriu com todas as etapas necessarias a implementagdo do PG-FURG, encaminhamos o
processo a Reitoria.

Atenciosamente,

Ve
-

PROF2. DR2. LUCIA DE FATIMA SOCOOWSKI DE ANELLO
Pré-Reitora de Gestdo e Desenvolvimento de Pessoas

Chave de Autenticidade: 9996.37E5.C7F6.3616
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UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE - FURG
GABINETE DO REITOR

PORTARIA GR/FURG N° 22, DE 25 DE NOVEMBRO DE 2022

Dispoe sobre a adesido ao
Programa de Gestido e
Teletrabalho (PG-FURG) da Pré-
reitoria de Planejamento e
Administracdo (PROPLAD).

O REITOR DA UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE - FURG, no uso das
atribuicées que Ihe conferem o Estatuto e o Regimento Geral da Universidade e
considerando:

a.aRESOLUCAO COEPEA/FURG n° 75, DE 5 DE AGOSTO DE 2022; e

b. a INSTRUCAO NORMATIVA PROGEP/FURG n° 3, DE 24 DE AGOSTO DE
2022,

RESOLVE:

Art. 1° Homologar o processo de Ades3o ao Programa de Gestio e Teletrabalho
(PG-FURG) da Pro-reitoria de Planejamento e Administracio (PROPLAD),
autorizando a implementacdo do PG-FURG na unidade nos moldes estabelecidos
no processon®23116.003614/2022-65.

Art. 2° Estdo aptos a aderir ao PG-FURG os servidores lotados nas seguintes
unidades e subunidades:

| - Secretaria Geral;

Il - Coordenacéo de Arquivo Geral;

[I1 - Diretoria de Administracdo Financeira e Contabil;
IV - Diretoria de Avaliacdo Institucional:

V - Diretoria de Administracdo de Material; e

VI - Diretoria de Planejamento.

Art. 3° S.eré adotado o Sistema FURG para registro das atividades a serem
desenvolvidas no PG-FURG, acompanhamento das metas e avaliacdo das

entregas, sendo este o controle de efetividade dos servidores em substituicdo ao
controle de ponto.
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Art. 4° Compete & Pro-reitoria de Gestao e Desenvolvimento de Pessoas \\._.»/
(PROGEP) o registro da Tabela de Atividades correspondente no Sistema FURG
até o primeiro dia Gtil do préximo més, para que 0s servidores e gestores
autorizados possam incluir seus Planos de Trabalho Mensais do PG-FURG.

Art. 5° O termo de ciéncia e responsabilidade a ser firmado pelo servidor e o
gestor imediato constardo no Sistema FURG, na ferramenta do Programa de
Gestao.

Art. 6° A instituicdo do PG-FURG nao poderd implicar dano a manutencao da
capacidade plena de atendimento ao publico interno e externo.

Art. 7° Nos termos da legislacdo vigente, as informacdes do Programa de Gestao
e Teletrabalho (PG-FURG) serdo publicadas, mensalmente, no Painel de
Transparéncia do Governo Federal.

Art. 8° Esta Portaria entra em vigéncia a partir de 2 de janeiro de 2023.

/ df?
Danil @Eixldo

Reitor



* Participar de reunides;
* Participar de comissdes;

* Participar de comités;

* Participar de grupos de trabalho;
* Participar de grupos de pesquisa;

Participar/organizar de reunides, comissdes, comités, grupos
de trabalho e pesquisa

* Participar/organizar cursos de

* Participar/organizar atividades artisticas e culturais;

* Participar/organizar eventos;

* Participar/organizar congressos, webnarios e lives;

* Atualizagdes de conhecimentos inerentes 3s atividades;

Produzir, acompanhar, analisar, revisar e despachar * Redi i Atas, izagdo, De-Para, Deliberagdes, Despacho, Instrugdes Normativas, Memorando,
documentos oficiais Memorando Circular, Oficio, Notificagéo, Portarias, Relatérios, dentre outros.

. * Plantdo de presencial;
Atendimento ao publico -
* Atendimento o servidor, estudante e comunidade em geral;

* Efetuar/atender ligag5es/Whatsapp.

* Enviar/receber e-mails.

* Imprimir/escanear documentos/relatérios.
* Protocolar documentos.

* Entregar/receber protocolo.

* Paginar documentos em processos fisicos.
* Arquivar documentos.

H Realizar atividades de rotina administrativa * Alimentar planilhas de controle na nuvem. Todos Aal
* Utilizar os Sistemas FURG.

* Auxiliar no controle e no levantamento patrimonial.

* Assinar documentos.

* Contratar e acompanhar estagiarios e bolsistas.

*Planejar, acompanhar e avaliar o Plano de Agao da Unidade

*Atualizar sitios eletronicos da Pro-reitoria e das subunidades quando houver
*Abrir e acompanhar demandas no Fale Conosco do MEC

de eventos,
aperfeigoamento profissional

* Receber, analisar e distribuir as demandas;

* Planejar, coordenar e avaliar as atividades da equipe;

* Realizar a avaliagao de desempenho dos servidores.

* Fazer o registro da efetividade dos servidores, estagiarios e bolsistas.
6 Realizar atividades de gestdo * Fazer o controle de férias, | itagdo e para Todos Aal

* Elaborar relatorios.

* Fazer a avaliagao do Programa de Gestao.

* Criar e atualizar procedimentos, controles internos e fluxos de trabalho.

*Assessorar unidades administrativas e académicas sobre assuntos relacionados a Pré-reitoria
) Y
* Emitir Relatério de Fiscalizagao.

* Prestar atendimento as unidades que utilizam os servios.

* Avaliar a qualidade do servico prestado.

* Solicitar esclarecimentos e providéncias, junto as empresas contratadas, para resolugo de problemas quando necessario.
* Conferir e atestar faturas/notas fiscais.

fiscals ao setor pelo pagament

7 Fiscalizar contratos administrativos e convénios Todos Aal

* Efetuar os procedimentos para formalizar as renovagdes contratuais.
* Colaborar na elaboragao dos documentos para novos processos licitatdrios.

*Acompanhar TED disponiblizado na Plataforma. Awdren e Adalberto
*Incluir informagdes pertinentes ao TED. Awdren e Adalberto
¥incluir informagdes referente ao Proponente. Awdren e Adalberto
*incluir Plano de Trabalho. Awdren e Adalberto
*Incluir Metas referentes ao projeto Awdren e Adalberto
¥incluir periodo de vigéncia compativel com Plano de Trabalho. Awdren e Adalberto
*Definir Programagao orgamentaria e financeira. Awdren e Adalberto
*Anexar declaragbes técnicas na plataforma. Awdren e Adalberto
*Tramitar o TED na plataforma através das senhas. Awdren e Adalberto
*Fazer acompanhamento diario ap6s tramitagao do TED. Awdren e Adalberto
*Acompanhar a descentralizagao. Awdren e Adalberto
*Cadastrar/ Incluir programa. Awdren e Adalberto
*Consultar programa Awdren e Adalberto
*Enviar programa a FAURG para analise Awdren e Adalberto

8 Plantio de atendimento remoto *Analisar proposta/programa encaminhada pela FAURG. Awdren e Adalberto Aal
*Gerar pré-convénio. Awdren e Adalberto
*Elaboragao dos pedidos para empenho. Awdren e Adalberto
*Encaminhamento do processo a DAFC para empenho. Awdren e Adalberto
*Gerar pré-convénio. Awdren e Adalberto
*Analise dos requisitos e certiddes da FAURG inserida na plataforma. Awdren e Adalberto
*UGTV. Awdren e Adalberto
*Registrar TV SIAFI Awdren e Adalberto
*Solicitagao de abertura de conta Awdren e Adalberto
*Assinatura do Convénio, Awdren e Adalberto
*Publicagdo do Convénio via plataforma; Awdren e Adalberto
*Encaminhamento de processo para analise juridica Awdren e Adalberto
*Liberagao de pedidos Karen e Ricardo
*Empenho na Plataforma Mais Brasil DAFC
*Liquidagao de empenhos via Plataforma Mais Brasil DAFC

Atender solicitagdes internas e externas quanto a informacdes de qualquer assunto do ambito da Unidade; planejar, coordenar, gerir o

desempenho e outras questdes relacionadas 4 equipe e a0 acompanhamento dos processos de trabalho da unidade; propor solugdes para
05 problemas levantados pela equipe no decorrer de suas atividades, sobre temas e processos de interesses internos e externos; atualizar
planilhas de controle efetuadas pela Unidade;

Realizar atividades de gestdo do Arquivo Geral Toda a equipe

Gerir o conjunto de i com base nos i de gestao arquivistica aprovados pelo CONARQ e SIGA-MEC,
classificar conforme o Cédigo de Classificagdo relativos as atividades-meio do Poder Executivo Federal e as atividades-fim das IFES; aplicar os|
prazos de guarda previstos na TTDD relativo as atividades meio do Poder Executivo Federal e & atividades-fim das IFES nos documentos
intermediarios sob custddia da CAG, i sua eliminagao ou i para guarda elaborar Listagem de

9 Promover a gestdo de documentos eliminagao de documentos conforme a legislagéo arquivistica federal vigente, encaminhar da Listagem para a Comisséo Permanente de Arquivistas Aal
Avaliagdo de Documentos (CPAD/FURG) para analise e manifestaao, consultar a Comissdo em caso de duvidas, eliminar os documentos
conforme a IN da PROPLAD e legislagéo federal; elaborar descriges consistentes e auto-explicativas conforme a Norma Brasileira de
Descrigio Arquivistica ou outras normas vigentes; Elaborar normas, instrugdes normativas, orientagdes visando a padronizacéo de
procedimentos; Autorizar, registrar e receber éncias e/ou i de & Unidade.

Atender de pesquisas em fontes arquivisticas aos servidores, estudantes, pesquisadores e comunidade em geral; Registrar as solicitagdes e
atendimentos em planilha, Registrar a entrada e saida do empréstimo de documentos as Unidades e enviar por e-mail da planilha de Arquivistas
feedback de atendimento.

N B L Realizar e/ou supervisionar visitas técnicas de turmas ou grupos visitantes internos e externos, com orientagdo sobre as atividades de

1 Realizar visitas técnicas N . Toda a equipe Aal

gestdo, tratamento técnico, pesquisa, preservagdo, restauracio e acesso aos documentos custodiados pela CAG.
- . R Monitorar a 4rea de guarda do acervo, a higienizagdo mecanica, a retirada de grampos e clipes metalicos de documentos de guarda

12 Promover acbes de conservagio preventiva no acervo & Toda a equipe Aal

permanente, acondicionar e/ou trocar invélucros.
Orientar e controlar a transferéncia e recolhimento de . . i . .
“ Autoriar registrar e receber as /o o 2 Unidade. Araunstes
jocumentos

Acompanhamento técnico de estagios obrigatorio, ndo-  |Supervisionar estagios realizados de forma presencial e remota, pelos académicos dos cursos de graduago da FURG e outras IES;
obrigatdrio, bolsas PDE e atividades voluntarias Selecionar, planejar e registrar as atividades; Controlar a efetividade; Acompanhar as atividades, Receber copia do relatério de atividades.

Atender solicitagges de pesquisa dos usudrios internos e
externos

Toda a equipe

[ 15 | Execuctio de acbes de extensdo, pesquisa e/ou inovacio _|Registrar a execucio; Elaborar o relatdrio de execucéo, folha de frequéncia e atos. Toda a equipe | Aal |

. Assessorar as unidades administrati i iversidade para orientar tecni e capacitar sobre utilizadas .
Assessoria a unidades em relagdo a assuntos técnicos da drea * Toda a equipe
e/ou implantadas pela CAG.
Promover cursos de capacitagdo aos servidores em gestao N X X P . R
17 Planejar cursos; Elaborar projetos; Registrar aulas realizadas; Controlar lista de frequéncia; Realizar o relatdrio das atividades. Toda a equipe Aal
arquivistica e preservacio

[ 38 | Owgmirevenmos |Plonclarevento; Controlo  irequéncia; Flaboror cetficados e reatoro das atvdades. Toda s caupe I har |




Planejar, desenvolver e adaptar solugdes de Gestaoda  [Implementar, adaptar e alimentar bancos de dados a fim de manter istencia das i fadas e aumentar a
Informacdo em atividades de classificacdo, avaliacdo, atendimento & pesquisa e montagem de caixas arquivo.

configurar e adaptar de Tecnologia | Otimizar o processo de produzir, sincronizar e compartilhar documentos em servios de “nuvem” a fim de agregar agilidade, seguranca e Arquivistas
da Informagéo consisténcia as informacdes. Criar pontos de acesso dinamico as informacdes, via QRCode.
2 Revisar e otimizar os equipamentos de Tecnologia da | Revisar, atualizar e diagnosticar possiveis ajustes nos. do setor e afins). Realizar a Arquivistas aal
Informacdo manutencio dos casos bésicos, e encaminhar aqueles que exigem conhecimentos avancados ao CGTI.

Revisar e atualizar layout do website. Realizar textos para serem veiculados no website e nas redes sociais da Coordenagdo. Realizar uma
programagao para as postagens nas redes sociais. Analisar a criagéo de perfil em outras redes sociais ou plataformas com a manutengdo da
programagao estabelecida. Realizar textos para serem encaminhados 4 SECOM com noticias importantes sobre normativos para serem
utilizados no portal da Universidade e outros meios de comunicacio

[ 28 | Elaboragao de ludos técnicos  avalgio de acervos. _|Laudo exccutado, proposta de ntervengso, valsedo do acervo

Elaborar laudo técnico que antevé o restauro, proposta de intervengo e levantamento de materiais necessarios para realizago; Elaborar del
fichas/. i de d0; Registrar Realizar as i Ges diretas; Concluir documentagdo da obra;

Arquivistas Aal

Desenvolver, configurar e atualizar o website e redes sociais Toda a equipe

Restauracéo de acervos e/ou obra de arte Produzir de relatério final; Realizar exames técnicos e/ou diagndstico do estado de 40 do onio cultural; Diagnosti Técnica em Restauro
definir, coordenar e executar agdes de conservagdo preventiva bem como realizar intervengdes curativas de conservagdo e restauro do

patriménio cultural

e moni de equi de i dos equi Extrair leitura realizada pelo equipamento na base de dados a cada 10 dias; Tecnica em Restauro
controle de Temperatura e umidade do Ambiente Avaliar as condicBes e analise dos itens aferidos pelo monitoramento do ambiente

Avaliar e quantificar estoque de produtos quimicos existentes . . . il do e . i

o Encaminhar tabela de itens consumidos até 5 dia util do més para unidade responsavel CGA/PROINFRA Técnica em Restauro
nolaboratdrio de Restauro do CAG
Elaborar normativas em relagao a conservagao e restaurago | o R o . o N o
27 = oese 2 Revisar e elaborar normas, instrugges normativas e orientages visando a assessoria e padronizaéo de procedimentos. Técnica em Restauro Aal
de bens culturais em diferentes suportes
Orientar e acompanhar limpeza do prédio e proliferagéo de | Verificar e certificar de que a limpeza esta ocorrendo efetivamente e sem presenca ou vestigio de pragas, caso ocorra unidade responsavel Técnica em Restauro
pragas deverd ser informada.

Realizar diagnésticos, projetos e procedimentos de
e de maneira p
interventiva em bens culturais

Organizar, documentar, administrar dirigir e supervisionar atividades e projetos de conservagao e restauragdo de bens culturais atentando e

- - i 2 Ao . Técnica em Restauro
zelando por sua integridade fisica; Propor agdes e estratégias de conservagdo

1647216 - Alex Sandro Rodrigues Martins

1479643 - Carlos Roberto da Silva de 53
1645307 - Claudia Castilho Glaeser
1669394 - Claudia Santos de Souza

1944042 - Cristina da Silva Gongalves
1570849 - Daiane da Silva Alaniz

Responder e acompanhar demandas de processos no R ; ’
P ¢ pa P Acompanhar e responder as demandas via correio eletrdnico ou telefone. Contato com fornecedores e pessoal externo 3 Unidade. o i i Aal
concluidos por irregularidades apresentadas. 3245940 - Estagiaria - Emanuela de Lima Pereira

3301746 - Juliane Farias Medeiros
1736186 - Keli da Silva Machado
2646121 - Maria Nazare Oliveira Wyse
1570354 - Michele Urrutia Heinz
3303523 - Nilza Aparecida Gongalves Figueiredo
1929223 - Sabrina Cardoso Simdes
1893263 - Sabrina Christello de Lima

1647216 - Alex Sandro Rodrigues Martins
1479643 - Carlos Roberto da Silva de 53
1645307 - Claudia Castilho Glaeser
1669394 - Claudia Santos de Souza
1944042 - Cristina da Silva Gongalves
1570849 - Daiane da Silva Alaniz

Orientar sobre questdes orgamentarias, contabeis e fiscais | Prestar orientagao técnica de acordo com demanda sobre a correta classificago orgamentaria, contabil e fiscal de processos que tramitam 3245940 - Estagiaria - Emanuela de Lima Pereira
a0s usudrios internos e externos. na DAFC, bem como dar i de assuntos ac 30 de Contabilidade por unidades externas. 3301746 - Juliane Farias Medeiros
1736186 - Keli da Silva Machado
2646121 - Maria Nazare Oliveira Wyse
1570354 - Michele Urrutia Heinz
3303523 - Nilza Aparecida Gongalves Figueiredo
1929223 - Sabrina Cardoso Simdes.
1893263 - Sabrina Christello de Lima

1647216 - Alex Sandro Rodrigues Martins
1479643 - Carlos Roberto da Silva de 54
1645307 - Cléudia Castilho Glaeser
1669394 - Cliudia Santos de Souza
1944042 - Cristina da Silva Gongalves
1570849 - Daiane da Silva Alaniz
Registrar, conciliar e acompanhar rotinas de encerramento do 3245940 - Estagidria - Emanuela de Lima Pereira

i Fazer o e das rotinas de do exercicio. Aal
exercicio. 3301746 - Juliane Farias Medeiros
1736186 - Keli da Silva Machado
2646121 - Maria Nazare Oliveira Wyse
1570354 - Michele Urrutia Heinz
3303523 - Nilza Aparecida Gongalves Figueiredo
1929223 - Sabrina Cardoso Simdes
1893263 - Sabrina Christello de Lima

1647216 - Alex Sandro Rodrigues Martins
1479643 - Carlos Roberto da Silva de S&
1645307 - Claudia Castilho Glaeser
1669394 - Claudia Santos de Souza
1944042 - Cristina da Silva Gongalves
1570849 - Daiane da Silva Alaniz
33 Registrar documentos habeis no SIAFL. Langamento de para viabilizar e conciliagdes contabeis, bem como pagamentos a credores diversos. 3245940 - Estagidria - Emanuela de Lima Pereira Aal
3301746 - Juliane Farias Medeiros
1736186 - Keli da Silva Machado
2646121 - Maria Nazare Oliveira Wyse
1570354 - Michele Urrutia Heinz
3303523 - Nilza Aparecida Gongalves Figueiredo
1929223 - Sabrina Cardoso Simdes
1893263 - Sabrina Christello de Lima

1647216 - Alex Sandro Rodrigues Martins
1479643 - Carlos Roberto da Silva de 54
1645307 - Cléudia Castilho Glaeser
1669394 - Cliudia Santos de Souza
1944042 - Cristina da Silva Gongalves
1570849 - Daiane da Silva Alaniz
3245940 - Estagidria - Emanuela de Lima Pereira
3301746 - Juliane Farias Medeiros
1736186 - Keli da Silva Machado
2646121 - Maria Nazare Oliveira Wyse
1570354 - Michele Urrutia Heinz
3303523 - Nilza Aparecida Gongalves Figueiredo
1929223 - Sabrina Cardoso Simdes
1893263 - Sabrina Christello de Lima

>

34 jidenciar e contabeis i de i para i contébeis bem fetuar os registros ne ri

Analisar/corrigir e Executar os pagamentos de documentos 1479643 - Carlos Roberto da Silva de 53
(notas fiscais, recibos, faturas atc..) relaci as despesas | Verif idade fiscal e trabalhista, geragdo de ordens bancarias, darf's , GPS e GRU's nos diversos sistemas do Governo federal. | 1645307 - Claudia Castilho Glaeser
da Instituigdo. 1929223 - Sabrina Cardoso Simdes

1479643 - Carlos Roberto da Silva de 53
1645307 - Claudia Castilho Glaeser
1929223 - Sabrina Cardoso Simdes

Acompanhar/conciliar as devolugdes e retornos de recurso | Regularizagdo e ajustes dos registros de recursos realizados em fontes transitérias ou ndo, advindos de restituigdes ao erario ou de
financeiro feitos  Instituigdo. cancelamentos por incompatibilidade de dados bancrios.

1479643 - Carlos Roberto da Silva de 53
1645307 - Claudia Castilho Glaeser
1929223 - Sabrina Cardoso Simdes

Emissao de Guias de Recolhimento da Unido (GRU) a fim possibilitar a arrecadagao o registro e 0 acompanhamento de entrada de recursos
financeiros, seja em cardter continuo ou por demanda especifica.

Expedir documentos/guias referentes a receita da Instituigao.




Controlar/verificar e registrar a quitagdo de valores, s | Monitoramento e Inspegdo de valores recebidos pela instituigao i da finalidade, e atualizagao de planilhas | 1479643 - Carlos Roberto da Silva de & |
38 rendimentos de aplicagdes e a escrituragdo da receitada | de controle de permissdo de so e de ressarcimento de taxas (4gua e luz) das mesmas, apuragdo de rendimentos referentes a aplicagdo de | 1645307 - Claudia Castilho Glaeser
FURG. recursos de convénios, monitorando e atualizagio de contas de controle de receitas. 1929223 - Sabrina Cardoso Simdes

Atender solicitagGes seja em carater especificos ou por | Encaminhamento de comprovantes de pagamento, dedugdes e de rendimentos aos interessados, envio de Guias da Previdéncia Social aos 1479643 - Carlos Roberto da Silva de S3
determinac3o legal feitas nos diversos canais de comunicagdo | prestadores de servigos (pessoa fisica) e de relatério dessas atividades, esclarecimento de duvidas relativas a execugéo financeira e a 1645307 - Claudia Castilho Glaeser
da Instituigio. receita da Instituigdo. 1929223 - Sabrina Cardoso Simdes

Reallzar rotis B o " o ferent i ifi B . o dafolhad ld 1479643 - Carlos Roberto da Silva de Sa
ealizar rotinas a0 pag: pessoal e referentes aos auxilios, gratificagdes e repasses de recursos relacionados a execugdo da folha de pessoal da 1645307 - Claudia Castilho Glacser

repasses de recursos a outras instituigdes. FURG e das demavs instituiges.
1929223 - Sabrina Cardoso Simdes

i ifi de que atos e fatos da gestao orgamentéria, financeira e patrimonial e as demonstragdes contabeis geradas pelo 1647216 - Alex Sandro Rodrigues Martins
SIAFI estdo de acordo com a Lei n® 4.320/1964, com o MCASP e com o Manual SIAFI 02.03.15, com as NBC T SP, com o PCASP, com a 1736186 - Keli da Silva Machado

e registrar a C idade Contabil de
Unidade Gestora e de Orgdo.

1647216 - Alex Sandro Rodri Martir
Liberar a conformidade de operadores. Aprovagao dos acessos, dos usudrios ja cadastrados, aos sistemas estruturantes do governo federal. ©xSancro Rodrigues Marting
1736186 - Keli da Silva Machado

1647216 - Alex Sandro Rodrigues Martins
1645307 - Claudia Castilho Glaeser
1669394 - Claudia Santos de Souza

1736186 - Keli da Silva Machado

Elaborar de Notas Explicativas e as Demonstragdes Contabeis i da s
n P s Universidade i Atendimento a legislagdo no que tange a apresentagéo das Notas Explicativas e Demonstragdes Contabeis da Instituigo. 1736186 - Keli da Silva Machado
- " " . T e 1647216 - Alex Sandro Rodrigues Martins.
Solicitar abertura de empenho. Fazer o pedido no sistema FURG para viabilizar a liquidagdo de documentos com acréscimo por atraso nos pagamentos. e
1736186 - Keli da Silva Machado

1647216 - Alex Sandro Rodrigues Martins.
1479643 - Carlos Roberto da Silva de S&
1645307 - Claudia Castilho Glaeser
1669394 - Claudia Santos de Souza
1944042 - Cristina da Silva Gongalves
1570849 - Daiane da Silva Alaniz
da Setorial de Contabilidade e . e - " T . — - -
e 05 comunicados didrios advindos dos Grgao que utilizam o SIAFI, para adequar a Instituicdo aos regramentos e rotinas alteradas e 3245940 - Estagidria - Emanuela de Lima Pereira
46 Financeira do MEC e de outros érgdos nas plataformas | _ _ -
oficiais. informar a equipe. 3301746 - Juliane Farias Medeiros
i 1736186 - Keli da Silva Machado
2646121 - Maria Nazare Oliveira Wyse
1570354 - Michele Urrutia Heinz
3303523 - Nilza Aparecida Gongalves Figueiredo
1929223 - Sabrina Cardoso Simdes
1893263 - Sabrina Christello de Lima

p Avaliar a retengao de ISS relativo as notas fiscais de servicos |Avaliar a retengao de IS5 de cada nota fiscal, solici , se necessario; solici ir DANFOM e a i 2646121 - Maria Nazare Oliveira Wyse
contratados pela Universidade, emitir guias para pagamento |de documentagdo comprobatdria dos materiais deduzidos da base de célculo do imposto (obras); registrar informag@o no sistema da 1893263 - Sabrina Christello de Lima
Acompanhar a execugéo Convénios e Descentralizactes de | Controlar a vigéncia e monitorar a execugao dos convénios e izages com planilhas de Solicitar a devolugdo de 2646121 - Maria Nazare Oliveira Wyse

Crédito recebidos pela Universidade, elaborar as prestagdes |recursos financeiros. Registrar no SIAFI os convénios de receita e controlar as contas de execugdo das descentralizagdes de crédito. Elaborar 1893263 - Sabrina Christello de Lima

1669394 - Claudia Santos de Souza

Cadastrar novos usudrios nos sistemas estruturantes do | Cadastrar os usudros nos sistemas estruturantes do governo federal, bem como dar manutengao aos cadastros existentes sempre que
governo federal. houver demanda.

Registrar eventos relacionados & folha de pagamento, como . ,
glstra pag Registrar no SIAFI a regularizagdo dos valores devolvidos por GRU ou Ordem Bancria relativos 2 folha de pagamento, bem como processos 1736186 - Kell da Silva Machado
regularizagio de GRUs e Ordens Bancirias de devolugdo de i ! y or 6RY : ad
N de auxilio funeral, e posterior encaminhamento ao setor financeiro. 2646121 - Maria Nazare Oliveira Wyse
valores, e processos de auxlio funeral. 2 Nozare .
1893263 - Sabrina Christello de Lima

1669394 - Claudia Santos de Souza
1736186 - Keli da Silva Machado
2646121 - Maria Nazare Oliveira Wyse
1893263 - Sabrina Christello de Lima

Registrar a folha de pagamento mensal para envio ao setor | Atualizar empenhos novos da folha, elaborar a planilha da folha com base no resumo, solicitar reforgos de empenhos, emitir LFs, lancar a
financeiro. folha e as provisdes no SIAFI, totalizar financeiro, montar slips para entrega ao financeiro e arquivar a documentagdo.

- 1570849 - Daiane da Silva Alaniz
Emitir empenhos, reforos, anulagdes, cancelamentosde | . -
restos a pagar. Emissio de empenho, reforgo, anulagao e restos a pagar. 1669394 - Cldudia Santos de Souza
| 1570354 - Michele Urrutia Heinz

Cadastramento do suprido junto ao BB, apropriagdo da SF, faturas mensais e ISSQN. Comunicagdo ao setor Financeiro sobre o valor do 1570849 - Daiane da Silva Alaniz
saque pretendido no cartéo de pagamento para que o mesmo verifique disponibilidade e autorize o saque. Contatar o BB para esclarecer 1570354 - Michele Urrutia Heinz

1669394 - Cliudia Santos de Souza

do da idade do termos érios, contabels, fiscais e previdenciarios e gerago do Habil no 1944042 - Cristina da Silva Gongalves
3301746 - Juliane Farias Medeiros

3303523 - Nilza Aparecida Gongalves Figueiredo

Receber, analisar e apropriar as NFs, faturas, recibos, boletos,
GRU, Sentencas Judiciais, Importagao, Siscomex, aplices, etc.
recebidos, a fim de viabilizar o pagamento pelo setor  [SIAFI, para possibilitar o pagamento dos processos pela Coordenago Financeira.

financeiro.

Conferir, organizar e arquivar a documentagao que comprove | - o 1669394 - Cléudia Santos de Souza
; i P Evitar sancGes trabalhistas & Instituigao. = =
a regularidade trabalhista e previdenciria das empresas que 2646121 - Maria Nazare Oliveira Wyse
1669394 - Claudia Santos de Souza
1944042 - Cristina da Silva Gongalves
1570849 - Daiane da Silva Alaniz
3245940 - Estagiaria - Emanuela de Lima Pereira
Emitir Lista de Faturas (LF), Listas de Credores (LC) e Listas de |Emissdo de lista de faturas, credores e bancos no sistema, a fim de viabilizar a liquidacéo e pagamento de bolsas e auxilios a estudantes, 3301746 - Juliane Farias Medeiros aal

Bancos (LB) no SERPRO folha de pagamento e fornecedores em geral. 1736186 - Keli da Silva Machado
2646121 - Maria Nazare Oliveira Wyse

1570354 - Michele Urrutia Heinz
3303523 - Nilza Aparecida Gongalves Figueiredo
1893263 - Sabrina Christello de Lima
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1479643 - Carlos Roberto da Silva de 54
1645307 - Cléudia Castilho Glaeser
1944042 - Cristina da Silva Gongalves
§ . 3245940 - Estagidria - Emanuela de Lima Pereira
Verificar e controlar vencimento de impostos dos . . " R , .
56 documentos. Evitar 0 pagamento de multa e juros nos documentos recebidos para liquidacio a pagamento. 3301746 - Juliane Farias Medeiros Aal
1736186 - Keli da Silva Machado
2646121 - Maria Nazare Oliveira Wyse
3303523 - Nilza Aparecida Gongalves Figueiredo
1893263 - Sabrina Christello de Lima

1669394 - Claudia Santos de Souza

Acompanhar a Escrituragdo Fiscal Digital de Retengdes e  [Anlise, langamento e envio de informagdes, devidas a Receita Federal do Brasil, contidas nos documentos fiscais das contratacdes 1736186 - Keli da Silva Machado Aal

Outras Informagdes Fiscais - EFD Reinf. publicas. 2646121 - Maria Nazare Oliveira Wyse
1893263 - Sabrina Christello de Lima
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i i . . X . i 1669394 - Cléudia Santos de Souza
Registrar, controlar e acompanhar os Contratos Registro, controle a acompanhamentos dos saldos, vigéncias, aditivos, portarias de fiscalizagdo dos Contratos bem como = —
A ! o ! 2646121 - Maria Nazare Oliveira Wyse

Administrativos de Despesa e de Receitas da Instituido. |suas Garantias e Caugdes quando couberem. . .
1929223 - Sabrina Cardoso Simdes

. N N N N N . N N N N 1736186 - Keli da Silva Machado
Concilia, registrar e a de bens dos saldos dos bens méveis e depreciagdo, de almoxarifado e de intangiveis e amortizago, fazendo - -
i " M i N " i . . 2646121 - Maria Nazare Oliveira Wyse
méveis, de almoxarifado e intangiveis. registros pertinentes e conciliago dos valores registrados no SIAFI com os controles das Unidades responséveis.

1893263 - Sabrina Christello de Lima

. . i . . i L 1736186 - Keli da Silva Machado
Conciliar os dados existentes no EFD Reinf e eSocial aos valores apropriados no SIAFI encaminhado a DCTF Web para propiciar o p SIS Viarhs Navare Oliveira Wese
do DARF Numerado, o qual contempla as retengGes e encargos de tributos gerados a partir dos pagamentos. Wy

Conciliar e enviar a DCTF Web.

1893263 - Sabrina Christello de Lima

i X i R § 1479643 - Carlos Roberto da Silva de 54
Conciliar e realizar no SIAFI Web os compromissos agregados gerados pelo envio da DCTF Web a fim de efetivar os devidos o
1645307 - Cléudia Castilho Glaeser

Realizar os compromissos gerados pela DCTF Web A : :
P & P gerando o DARF Numerado Agregado, documento que registra os controles orgamentérios dos compromissos realizados.

1929223 - Sabrina Cardoso Simdes

2257210 - Elisangela Freitas da Silva
1924080 - Mariana Lima Garcia
408704 - Rosaura Alves da Conceigéo
1061262 - Mayara Marques Guilherme
3260585 - Estagiria -Sheron Magalhes dos Santos

e revisio de sobre a Avaliagdo

Divulgar, produzir e revisar materiais da Avaliagdo

i Criagéo, publicagdo e de inentes 3 Avaliago Institucional nas midias sociais
Institucional 30, publicasa -

Estruturacdo e confecgdo de videos, manuais e criagéo de artes

1924080 - Mariana Lima Garcia
1061262 - Mayara Marques Guilherme
3260585 - Estagiaria - Sheron Magalhes dos Santos
3316005 - Estagiaria - Gabriela Lacerda Braga

Limpeza e organizagao de dados dos processos avaliativos
Criagao e ligagdo de bases de dados

Construgdo de graficos, tabelas e dashboards

Andlises estatisticas

63 Analisar dados dos processos avaliativos
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67

68

Realizar a coleta de dados para o Censo da Educagdo Superior

Divulgar, instruir e coordenar as etapas do ENADE

Orientar, planejar, divulgar, organizar e acompanhar as
Avaliagdes In Loco

Atualizar e acompanhar o Sistema e-MEC

Assessorar a CPA

Criar, estruturar, organizar, enviar e acompanhar o
preenchimento dos Relatérios Gerenciais dos Cursos de
Graduacdo

Executar as Pesquisas de Opinido

Criar, estruturar, organizar e enviar o Relatério de
Autoavaliagéo Institucional para o MEC/INEP

Encaminhamento dos relatérios para as Unidades responsaveis pelas informagdes censitarias para verificagdo, corregdo ou justificativa dos
dados enviados para ajuste no sistema CENSUP.

Realizaio de reunites e solicitagdes ao CGTI para coleta do CENSO

Realizaao do cadastro do Recenseador Institucional no sistema, cadastro e desbloqueio dos Auxiliares Institucionais e verificagéo dos dados|
da Instituicdo no CENSUP

do dos dados do médulo IES

Preenchimento dos dados referentes & escolaridade dos TAES com base nas informagdes constantes no sistema alimentado pela PROGEP

dos dados referentes aos polos UABs com base nas i da Sead

408704 - Rosaura Alves da Conceigio

Verificagio e atualizagéo dos dados referentes aos drios de ensino

da migracéo dos dados dos mddulos curso, docente e discente e realizar os ajustes necessarios

Ajustes dos dados apontados como i no CENSUP

Elaboracéo das ustificativas para equipe do CENSO
Fechamento da coleta no sistema

|Real i das auditorias dos dados

Encaminhamento dos dados finais do CENSO ao Pré-reitor

Encaminhamento as unidades académicas do edital do INEP de selecdo de docentes para elaboracéo de questdes para o exame

Elaboragao da relagao de cursos que fardo o ENADE no ano e criagéo da pasta no catalogo dos e-mails para comunicagéo com as

Encaminhamento de portarias, edital e i a5 unidades acadé  PRAE e 3 PROGRAD

bre o processo as

1061262 - Mayara Marques Guilherme

408704 - Rosaura Alves da Conceigdo

Orientagao aos cursos que passardo pelo processo

Envio ao grupo de & avaliago os FEs para revisio e sugestdes

Insergdo dos de curso como Auxiliares is nos processos dentro do e-MEC

Realizagdo de check list para a visita in loco

[Eiaboragao e do material para as reunides com e discentes concluintes aat
das inscrigdes dos discentes pel
Realizagio do do cadastro e do do Questionario do Estudantes pelos discentes concluintes
o imento do Questionario do C
Verificacao dos discentes irregulares 1061262 - Mayara Marques Gulherme
Envio da lsta de alunos regulares e irregulares ao CRA/PROGRAD
da divulgacéo dos indices de e enviods Bes e direcoes
408704 - Rosaura Alves da Conceigdo
Atualizagio das planilhas dos indices de desempenho 1061262 - Mayara Marques Guiherme Aal

3260585 - Estagidria - Sheron Magalhaes dos Santos

408704 - Rosaura Alves da Conceigdo

Elaboragao de relatdrio sobre os aspectos relevantes positivos e negativos apontados durante a visita
Andlise e de recursos referente ao relatério da visita

das portarias de de Curso e Renovagao de Reconhecimento de Curso e posterior envio aos interessados

Verificar

as mensagens e andamento de processos no sistema e a0s

Ajuste no sistema das es de alteracdes curriculares dos cursos de graduagdo recebidas da PROGRAD

Alteracdes de nomes de cursos com base em enviadas pela PROGRAD/PROPESP

Atualizagdo de dados cadastrais da Instituigdo e envio d

Envio de is atualizados

Atualizagdo e vinculacdo dos polos UAB aos cursos ead de acord Ges recebidas da SEAD

Verificagao dos dados da &0 com a PROPESP e atualizagdo no e-MEC

Atualizagéo do total de egressos nos cursos de

Conferéncia dos insumos para o calculo dos indicadores de qualidade da educagao superior

Atualizagdo dos docentes em atividade

Divulgagio do de abertura de processos de atos de curso e i is no sistema

Informagéo da criagéo e solicitagdo de extingdo de cursos com bases nas deliberagdes do COEPEA

Organizagdo dos arquivos de cadastro dos membros e controle de vigéncia dos mandatos

Aal
Verificagdo e obtencdo com a PROINFRA/PROGEP/PROITI de documentos da Infraestrutura: PPCI, plantas, Plano de fuga, Plano de
Plano de © aquisido de 1061262 - Mayara Marques Guilherme
Teste de dudio, video, internet e do roteiro de visitas
i da agenda da visita enviada pelo ponto focal aos i o processo de avaliagio
408704 - Rosaura Alves da Conceigao
1061262 - Mayara M: Guilh
Insergo de documentos no ONE DRIVE - Mayara Marques Guilherme Aal
3260585 - Estagiaria - Sheron Magalhaes dos Santos
3316005 - Estagiaria - Gabricla Lacerda Braga
Elaboragdo da relagdo de pessoas que participardo das entrevistas da avaliagio 408704 - Rosaura Alves da Concelcdo
Aal

1061262 - Mayara Marques Guilherme

408704 - Rosaura Alves da Conceigio
1061262 - Mayara Marques Guilherme

Elaboragéo e condugo do processo de eleicdo dos membros e solicitagéo de indicagio pelas Unidades

Envio dos relatérios gerenciais de todos os cursos para as respectivas coordenagdes

Solicitagao & Reitoria de 5 50 de Portaria d igdo da CPA 2257210 - Elisangela Freitas da Silva Aal
o inicio de cada ano de uma agenda mensal de reunides ordinarias da Comissao
0 do catélogo de enderecos de email (webmail) atualizado dos titulares e suplentes 2257210 - Eliséngela Freitas da Silva Aal
2257210 - Eliséngela Freitas da Silva
Organizacéo dos materiais das reunides: convocagao, pauta, lista de presenga 3260585 - Estagiaria - Sheron Magalhaes dos Santos Aal
3316005 - Estagidria - Gabriela Lacerda Braga
Envio da convocacio para reunizo aos titulares, suplentes e convidados 2257210 - Elisangela Freitas da Silva Aal
Elaboragéo das atas das reunides ordinarias da Comissao 3316005 - Estagidria - Gabriela Lacerda Braga Aal
2257210 - Eliséngela Freitas da Silva
Revisio das atas das reunides ordinrias da Comissio 1924080 - Mariana Lima Garcia Aal
408704 - Rosaura Alves da Conceigdo
1061262 - Mayara Marques Guilherme.
2257210 - Eliséngela Freitas da Silva
1924080 - Mariana Lima Garcia
Atendimento das demandas da CPA e dos seus GTs 408704 - Rosaura Alves da Conceigéo Aal
1061262 - Mayara Marques Guilherme.
3260585 - Estagiria - Sheron Magalhdes dos Santos
3316005 - Estagidria - Gabriela Lacerda Braga
Atualizagio no cadastro e-Mec dos dados dos membros titulares da CPA.
Criagdo, organizagdo e atualizagdo dos GTs que estejam atuando 2257210 - Elisangela Freitas da Silva Aal

2257210 - Elisangela Freitas da Silva

P = — — — Aal
35 coord sobre o dos relatorios gerenciais e solicitagao para realizagao de seminarios em suas 2257210~ Elistngela Freitas da Sika
académicas
2257210 - Elisangela Freitas da Silva
1924080 - Mariana Lima Garcia
Conferéncia e formatagao dos relatérios gerenciais recebidos para publicagio na pagina da Avaliagao Institucional = al Aal
3260585 - Estagiaria - Sheron Magalhées dos Santos
3316005 - Estagiaria - Gabriela Lacerda Braga
Organizagdo da planilha de controle de envio e dos relatérios 2257210 - Elisangela Freitas da Silva
Andlise de cada relatério gerencil do ano anterior para inclusao/atualizagao das informagbes, dados, conforme os processos avaliativos 2257210 Elisinaela Freftas da it
internos e externos pelos quais os cursos passaram no ano base do relatdrio Aal

Definigao do periodo de elaboragio do material e estabelecimento do prazo para andlise e retorno por parte das coordenagdes e NDE

2257210 - Elisangela Freitas da Silva

2257210 - Elisangela Freitas da Silva

Verificagio e aprovagdo em reunigo ordindria da CPA de quais processos avaliativos serdo feitos no ano corrente

Envio de Memorando s unidades académicas solicitando atualizagao da base de dados aal
is3 0 dos ir a serem utilizados 2257210 - Eliséngela Freitas da Silva
2257210 - Eliséngela Freitas da Silva
1924080 - Mariana Lima Garcia
Acompanhamento e envio de panorama de participagdo as unidades 3260585 - Estagiéria - Sheron Magalhes dos Santos Aal
3316005 - Estagiéria - Gabriela Lacerda Braga
Atualizacéo dos sistemas de avaliacdo utilizados 2257210 - Elisangela Freitas da Silva Aal
Solicitagdo de andlise dos resultados pelos gestores 2257210 - Eliséngela Freitas da Silva Aal
Realizagao de atividades de divulgagao das pesquisas em andamento
Confecgao e divulgacéo de relatérios e resultados das pesquisas 2257210 - Eisangela Freitas da Silva
Auxilio no de pesauisas realizadas por outras Unidades
Aal

Organizagdo dos GTs para cada processo avaliativo definido

Aplicagio de teste-piloto

Acompanhamento dos prazos do ciclo avaliativo para previso de aplicacéo da pesquisa

Aprovagao do item Sumdrio do Relatério em reunido ordinaria da CPA

1924080 - Mariana Lima Garcia

2257210 - Elisangela Freitas da Silva

50, andlise, 50 do material e formatacao, seguindo a orientac3o do INEP

1924080 - Mariana Lima Garcia

Solicitagao as unidades para de dados necessarios para compor o material

3260585 - Estagidria - Sheron Magalhdes dos Santos

Construgao das consideragdes finais do relatdrio

3316005 - Estagidria - Gabriela Lacerda Braga

Atividades especificas da subunidade DAM

ATIVIDADE

ENTREGAS

SERVIDOR

Conferéncia da D:

Solicitagéo formal

Parecer/Concordancia da Fiscalizagao

Pesquisa de Pregos (Declar




Formalizar o Termo Aditivo

Mapa de Riscos

C. da Empresa

Reajuste Contratual (4 casos que é necessario o ajuste da proposta)

Pedido no Sistema Furg (caso tenha acréscimos ou

Projeto Basico (caso tenha acré:

Termo de Referéncia (caso tenha acréscimo ou

Consulta ao Sicaf

Consulta ao TCU Unificado

Caso a empresa no possua Sicaf:

Certidao de idade FGTS (CAIXA)

Certidéo de Reqularidade Receita Federal (PGFN)

Certidao de idade TST (Débitos Trabalhistas)

Certidao de Reqularidade Estadual (SEFAZ - RS)

Eaboracéo da Minuta do TA

Elaboracéo de Indicacao O aria e da Autorizacéo do TA
do Processo para ratificacéo das i Ges e i para a PF.

para assinaturas do TA

Insercao do TA no Sistema FURG e no Sistema do Governo Federal

Impressao da Publicacio

Envio da via da empresa

Envio de copia para a DAFC

Envio da cépia do TA para a fiscalizacéo

Caso esteia previsto no CA. aquarda-se a garantia contratual

para a DAFC para conferéncia e reaistro

Revisao dos

1013130 - Gerson Tessman Muller, 2392847 - Rodrigo
Silva dos Santos e 3049491 - Rita T. Gongalves Chaves

Formalizar o Contrato

Conferéncia

Ficha Cadastral

Se o conlralo prevé garantia, se sim, qual a modalidade escolhida pela empresa

Verificagao da Minuta do Contrato

Consulta as condigdes inicias de habiliagao da empresa

Redagao dos dados do Conlrato

Envio para assinaturas

Insercao nos Sistemas Furg e do Governo Federal

via da empresa

Envio da copia para a DAFC (excelo direitos autorais)

copia do Contralo para a Secretaria da Proplad para solicitagao da equipe de fiscalizagao

Solicitagao de abertura de conta vinculada para contralos com mao de obra exclusiva

Caso tenha garantia, analise e posterior para a DAFC para conferéncia e registro

Revisao dos

205260 - Adriana Oliveira Bragagnolo, 1013130 - Gerson
Tessman Muller, 2813512 - Gislaine Souto Carvalho e
3049491 - Rita T. Gongalves Chaves

Formalizar as ATAS de Registros de Pregos

Conferéncia:

Ficha Cadastral

Verificagao da Minuta da ATA SRP

Redagao dos dados do SRP

Envio para assinaturas

Insercao nos Sistemas Furg e do Governo Federal (SERPRO)

Encaminhamento da via da empresa

para os 6rga do SRP

Encaminhamento da cépia da ATA SRP para a Secretaria da Proplad para solicitagao da equipe de fiscalizagao

013130 - Gerson Tessman Muller, 2813512 - Gislaine
Souto Carvalho e 3049491 - Rita T. Gongalves Chaves

Revisao dos

Conferéncia da documentagao enviada pela Comissao de Repactuagéo

Elaboragao da Ralificagao e de Homologagao da decisao da Comissao

Elaboragao do Termo de Apostilamento

El Of Pedido de

013130 - Gerson Tessman Muller, 2813512 - Gislaine
Souto Carvalho e 3049491 - Rita T. Gongalves Chaves

Conferéncia da solicitagao de reajuste de valor

Consulta ao site de calculadora financeira (ex. Calculo Exato)

Tratativas com o Diretor (DAM) em caso de ajuste de valor

Tratativas com a empresa em caso de ajuste de valor

Formalizar o Termo de

[Elaboragao do Termo de Apostilamento

Encaminhamento para assinalura do Pro-Reitor

Insercao no Sistema FURG e no Sistema do Governo Federal (comprasnet contratos)

Envio da via da empresa

Envio da copia para o fiscal

Envio da copia para a DAFC

Envio para a Unidade de Controle

013130 - Gerson Tessman Muller, 2392847 - Rodrigo Silva
jos Santos

Revisao dos

013130 - Gerson Tessman Muller, 2813512 - Gislaine

Formalizar o Termo de Rescisdo

Memorando

Concordancia da empresa

[Elaboragao da minuta do Termo de Rescisao Amigavel

‘Autorizagao do Pro-Reitor

Encaminhamento para a Diretoria da DAM

Envio para a Procuradoria federal para emissao de Parecer

Envio para assinaturas

Insercao no Sistema FURG e no Sistema do Governo Federal (comprasnet contratos)

1013130 - Gerson Tessman Muller, 2392847 - Rodrigo
Silva dos Santos e 3049491 - Rita T. Gongalves Chaves

Encaminhamento da via da empresa

cOpia paraa

013130 - Gerson Tessman Muller, 2392847 - Rodrigo Silva
dos Santos

Revisao dos

013130 - Gerson Tessman Muller, 2813512 - Gislaine

Atender os pedidos de compra

Encaminhamento para a DAFC de emissao de empenho e posterior antendimento no Sistema Furg

Encaminhamento para a DAFC de reforgo de empenho e posterior antendimento no Sistema Furg

Encaminhamento para a DAFC de anulagao de empenho e posterior antendimento no Sistema Furg

205260 - Adriana Oliveira Bragagnolo, 2813512 - Gislaine
Souto Carvalho e 3049491 - Rita T. Gongalves Chaves

Executar o processo de inexecugao contratual

Andlise da jiada pela unidad

Abertura do processo no protocolo.

Anexar ao processo copias do edital de licitagao, termo de referéncia, contrato admi termos aditivos e garantia contratual.

Busca de infomagdes da empresa e dos socios no SICAF.

Anexar Ges obtidas no SICAF.

Elaboragéo da descrigdo dos fatos.

Elaboragéo da notificagdo

Envio da Notificagéo para a empresa pelos Correios elou e-mail.

|Elaboragao e envio da expectativa de sinistro para a segurad

Anexar defesa da empresa ao processo.

defesa da empresa para a unidade para
Anexar do da acerca da defesa

|Etaborar a minuta de Decisao

Envio da minuta digitalizada para a Procuradoria Federal para parecer.

071203 - Adriano Trassantes Oliveira, 1681061 - Vanessa
de Quadros Martins.

Anexar o parecer da Procuradoria Federal.

Manter ou retificar a Decisao conforme parecer da Procuradoria Federal.

Enviar Deciséo para assinatura do Pré-reitor.

Envio da Deciséo para a empresa pelos Correios e/ou e-mail

Anexar recurso da empresa ao processo.

recurso da empresa para a unid: para
Anexar do da acerca do recurso.

|Etaborar a minuta de Deciséo Reitoria.

Envio da minuta digitalizada para a Procuradoria Federal para parecer.

Anexar o parecer da Procuradoria Federal.

Manter ou retificar a Decisao Reitoria conforme parecer da Procuradoria Federal.

Enviar Deciséo Reitoria para assinatura do Reitor.

Envio da Deciséo Reitoria para a empresa pelos Correios e/ou e-mail.

Executar o processo de apurag&o de irregularidade

Andlise da jiada pela unidad

Abertura do processo no protocolo.

Anexar ao processo cdpias do edital de licitagao, termo de referéncia, contrato admi termos aditivos e garantia contratual.

Busca de infomagdes da empresa e dos socios no SICAF.

Anexar Ges obtidas no SICAF.

Elaboragéo da descrigdo dos fatos.

Elaboragéo da notificagdo

Envio da Notificagéo para a empresa pelos Correios elou e-mail.

|Elaboragao e envio da expectativa de sinistro para a segurad

Anexar defesa da empresa ao processo.

defesa da empresa para a unidade para

Anexar da acerca da defesa

|Etaborar a minuta de Decisao

Envio da minuta digitalizada para a Procuradoria Federal para parecer.

3071203 - Adriano Trassantes Oliveira, 1681061 - Vanessa
de Quadros Martins.

Anexar o parecer da Procuradoria Federal.

Manter ou retificar a Decisao conforme parecer da Procuradoria Federal.

Enviar Deciséo para assinatura do Pro-reitor.

Envio da Deciséo para a empresa pelos Correios e/ou e-mail

Anexar recurso da empresa ao processo.

recurso da empresa para a unid: para

Anexar &0 da acerca do recurso.

|Etaborar a minuta de Decisao Reitoria.




Envio da minuta digitalizada para a Procuradoria Federal para parecer.

Anexar o parecer da Procuradoria Federal

Manter ou retificar a Deciséo Reitoria conforme parecer da Procuradoria Federal.

Enviar Deciséo Reitoria para assinatura do Reitor.

Envio da Deciséo Reitoria para a empresa pelos Correios e/ou e-mail.

Executar o processo de ressarcimento

Andlise da &0 enviada pela unidade

Abertura o processo no protocolo.

Anexar ao processo cdpias do edital de licitagao, termo de referéncia, contrato

termos aditivos e garantia contratual.

Busca de infomagdes da empresa e dos sécios no SICAF.

nexar i des obtidas no SICAF.

Elaboragéo da descrigao dos fatos.

Elaborag#o da notificagéo

Envio da Notificagao para a empresa pelos Correios elou e-mail.

|Elaboragao e envio da expectativa de sinistro para a seguradora

Anexar defesa da empresa a0 processo.

defesa da empresa para a unidade para

nexar da unidad: acerca da defesa

|Elaborar a minuta de Decisao

Envio da minuta digitalizada para a Procuradoria Federal para parecer.

71203 - Adriano Trassantes Oliveira, 1681061 - Vanessa
de Quadros Martins.

Anexar o parecer da Procuradoria Federal

Manter ou retificar a Decisao

conforme parecer da Procuradoria Federal.

Enviar Deciséo para assinatura do Pro-reitor.

Envio da Decisao

para a empresa pelos Correios efou e-mai

Anexar recurso da empresa ao processo.

recurso da empresa para a unidads para

nexar 50 da unidad: acerca do recurso.

|Eraborar a minuta de Decisao Reitoria.

Envio da minuta digitalizada para a Procuradoria Federal para parecer.

Anexar o parecer da Procuradoria Federal

Manter ou retificar a Decisao Reitoria conforme parecer da Procuradoria Federal.

Enviar Deciséo Reitoria para assinatura do Reitor.

Envio da Deciséo Reitoria para a empresa pelos Correios e/ou e-mail.

Executar a decis&o dos processos

Elaboragéo de publicago de Edital de Citagéo.

Elaboragéo de publicagao de Edital de Notificagao.

Elaboragao de publicago de Edital de Intimagao.

Elaboragao de publicago de Edital de Cobranga.

Elaboragéo de publicagao de Aviso de Penalidade.

Busca de dados da empresa, sdcios e/ou gerentes no SICAF.

Inserir ocorréncias no SICAF.

Excluir ocorréncias no SICAF.

Envio do processo digitalizado para seguradora.

Busca e envio dos solicitados pela seguradora.

Envio da negativa de pagamento para

Envio da negativa de pagamento para federal

Envio de respostas solicitadas pela seguradora.

dos para p: seguro.

Envio dos para pagamento do seguro para assinatura do Pré-reitor.

Envio dos para pagamento do seguro preenchidos para a Segurador:

Solicitagéo de GRU.

Alteragéo de GRU!

Verificagéo de pagamento de GRU.

Cancelamento de GRU.

Verificagao de valores retidos pela FURG.

Envio do processo digitalizado para inscrigéo em divida ativa.

Responder as solicitagdes da ENAC.

Envio da possibilidade de parcelamento da divida para a empresa.

de fases anteriores, para a empresa e sécios, conforme

da ENAC.

Anexar Ges trocadas com a ENAC.

Anexar termo de inscrigao em divida ativa.

Envio da GRU para a empresa pelos Correios e/ou e-mail.

3071203 - Adriano Trassantes Oliveira, 1681061 - Vanessa
de Quadros Martins.

Analisar, criar, orientar e atender as demandas de
Contratagdes diretas

Conferéncia de pedido

Conferéncia de anexos do pedido

Salvar pedido e seus anexos em pasta no Drive e criar bloco de notas com

do pedido

Se tiver — devolver, mandar e-mail solicitantes

Abertura de processo no protocolo

Elaboragéo de autorizagao para abertura de processo licitatério
Registro de processo no Sistema de Apoio a Licitagao

|Associagao de item(ns) de pedido a processo no sistema de Apoio a Licitagao

Elaboragéo de minuta de dispensa eletronica, se for o caso

Elaboragéo de minuta de contrato, se for o caso

Elaboragéo de despacho a procuradoria federal para parecer, se for o caso

Montagem de processo

DI &0 de processo

Langamento de dispensa eletronica no SIASG

Publicagao de dispensa eletronica no SIASG

Consulta & publicagéo no PNCP

Aguardar prazo para disputa (3 dias propostas + 6 a 10hs lances)

Solicitar proposta para fornecedor vencedor da dispensa

Aguardar retorno proposta

Analisar proposta

Negociar

Enviar proposta para unidad aprovar

Aceitar/Recusar proposta SIASG

Verificar SICAF e certidoes (RF, TRAB, FGTS, TCU, Cadin)

Habilitar fornecedor

C: proposta no Sistema de Apoio a Licitagao

Envio do processo ao setor de orgamento

Emissdo relatorio processo para empenho

Despacho para &0 do processo

|Etaboragao de Checkist

Montar processo fisico — impressao, paginagao e carimbos

2377748 - Alessandra Macedo Radmann, 408877 - Cassio
da Silva Dornelles, 2313223 - Jonathan Vieira Barros,
3045649 - Tatiane Silva de Mattos

Analisar, criar, orientar e atender as demandas de
Importagdes

Abertura de processo no protocolo
Conferéncia da &

Montagem de processo

DI &0 de processo

Controle de envio do processo PF

Divulgagao da compra no SIAGS

Controle envio processo empenho

Solicitar financeiro

Criaao

solicitagao fechamento de cambio no Banco do Brasil

Emissao contratagao de cambio

Controle do contrato cambio

Controlar aviso de debito

Controlar SWIFT

Controlar conta corrente ( credito, debito e resgates)

Emisso da ordem de compra (Purchase order)

Envio da ordem de compra ao exportador

Pré embarque - licenga de importagao

Agente no exterior

Autorizagao de embarque - prazo de embarque

Despacho aduaneiro

Emissao de DARF SISCOMEX

Emissdo Guia pagamento SISCOMEX

Emissao de DI

Montagem de processo Receita federal

2377748 - Alessandra Macedo Radmann, 408877 - Cassio
da Silva Dornelles, 2313223 - Jonathan Vieira Barros,
3045649 - Tatiane Silva de Mattos

Preparar a fase interna da licitagéo

Abertura de processo no protocolo.

|Etaboragao de autorizagao para abertura de processo licitatorio.

Registro de processo no Sistema de Apoio a Licitagao.

Conferéncia de pedido.

Conferéncia de pesquisa de pregos.

Associagdo de item(ns) de pedido a processo no sistema de Apoio a Licitagéo.

Langamento de Intengao de Registro de Pregos.

Analisar a &0 de interesse na IRP.

Elaboragéo de minuta de edital.

Elaboragéo de termo de referéncia.

Elaboragéo de minuta de contrato.

Elaboragéo de minuta de ata de registro de pregos.

2371181 - Rodrigo Dettman Duarte, 1142029 -Tiago Corso
de Souza, 2072899 - Cristiane da Fonseca Cravo,
1755893 - José Felipe Duarte da Silva




|§ahoracéo de despacho a procuradoria federal

Montagem de processo.
| de processo.

|Elaboragao de justificativa.

Convocagéo de equipe de apoio.

Langamento de licitagao no SIASG

Publicagéo de licitagéo no SIASG.

licitagao no sitio da FURG.

|Etaboragao de Checkiist | de pregao.

Consulta & publicagéo no Diario Oficial da Uniao.

Vinculagao de equipe de apoio.

C. &0 de Sesséo Publica.

2371181 - Rodrigo Dettman Duarte, 1142029 -Tiago Corso

85 Execuar a fase externa de licitagéo Publicagio de evento de liitagdo. de Souza, 2072899 - Cristiane da Fonseca Cravo, Aal
|Elaboragao e publicagao de aviso de licitagao. 1755893 - José Felipe Duarte da Silva
Resposta sobre pedido de sobre licitagéo.
Resposta sobre pedido de de licitago.
. A A A A 408806 - Jacy Francisco Martins Hornes, 1570319 -
56 Autorizar os processos licitatorios Autorizagao da modalidade e tipo da licitagao, assim como o regime de execugao da contratagao a ser utilizada y i Aal
‘Autorizagao & 3 ses direlas Eduardo Figurelli Perez
" P ji i O A i i £l 408806 - Jacy Francisco Martins Hornes, 1570319 -
& Planar as Contratagacs Pablicas Planear, dirigi & coordenar as liitagoes, na forma da legislago pertinerte, das normas infernas da FURG e de acordo cor a dotagdo v i aar
orgamentaria do orgéo, para a de senvigos e 0 de materiais Eduardo Figurelli Perez
88 Padronizar procedimentos. Padronizar elou determinar controles internos 408806 - Jacy Francisco Martins Hornes, 1570319 - Aal
. — - B PwT— — -
5 Acompanhar s processos do contralagdes panhar todo de desde o envio do pedido até a entrega do materia, a prestagao do servigo ou a execugao | 408806 - Jacy Francisco Martins Hornes, 1570319 ot
final do contrato Eduardo Figurelli Perez
90 Consolidar dados e resultados Documento d de dados 408806 - Jacy Francisco Martins Hornes, 1570319 - Aal
o1 ONSUTAT € AMazar sistemas © 0 OTgA0S U8 | 0 fastro de dados, atualizagao de sistemas e d 5 408806 - Jacy Francisco Martins Hornes, 1570319 - Aal
92 L oopondera gemanoas Pera JUMIAOTIE, ™| Gyicio, despacho, relatdrio, parecer, de processo. 408806 - Jacy Francisco Martins Hornes, 1570319 - Aal
93 Analisar e melhorias de gestdo de processos de processos e relatorios de gestao de processos. 408806 - Jacy Francisco Martins Hornes, 1570319 - Aal
94 Elaborar o Plano de Gestéo de Riscos de riscos e Plano de Gestao de Riscos 408806 - Jacy Francisco Martins Hornes, 1570319 - Aal
95 Elaborar e 0 Plano de C Ges Anual PGC a autoridade competente 408806 - Jacy Francisco Martins Hornes, 1570319 - Aal
Receber as entregues pelas Transportadoras, Fornecedores, Faurg e/ou pelo Correio (via Protocolo).
o RECEBIMENTO, CONFERENCIA E ARMAZENAMENTO DAS | Conferir se as mercadorias recebidas correspondem as solicitadas na nota de empenho, pedido de compra, Termo de Doago e outros. | Marco Aurélio da Silveira Marques Maximira Simdes aat
MERCADORIAS RECEBIDAS (Presencial)
Armazenar no saldo do estoque as recebidas referente a aplicagio imediata e material de estoque.
ac 30 de Gestio Patrimonial s bens recebidos para em seu depésito.
Registrar o recebimento das mercadorias no sistema “Gerencia”,inclir as informaces pertinentes a entrega, tais como n* nota fiscal,data | 2rc0 Aurélio da silveira Maraues
i i ia”, i i , L "
o REGISTRO NO SISTEMA "GERENCIA" DO RECEBIVIENTO DAS | (#6197 9 FoeCaImen coes p & Maximira Simes Pedroso .
MERCADORIAS E GERACAO DA NOTA DE FORNECIMENTO - valon Renata Martins Duval
Gerar e imprimir a nota de. das mercadorias recebidas, referente aos bens de consumo (aplicacio imediata) Paulo Francisco Goulart
Separar as mercadorias de aplicagao imediata que serao entregues com a a (nota de enota |Marco Aurélio da Silveira Marques
fiscal) Maximira Simaes Pedroso
, - Marco Aurélio da Siveira Marques
Entregar as mercadorias de aplicaio imediata nas unidades junto com a (nota de enota >
fiscal). A nota de fornecimento e a nota fiscal deverdo retornar devidamente assinadas pelo servidor que recebeu as mercadorias Maximira Sim3es Pedroso
Luiz Augusto Diaz Teixeira
Conferir se as notas de fornecimento e as notas fiscais retornaram com o ateste do servidor que recebeu as mercadorias de aplicagao Marco Aurélio da Siveira Marques
imediata Maximira SimGes Pedroso
Marco Aurélio da Silveira Marques
98 ENCAMINHAMENTO DAS MERCADORIAS RECEBIDAS - | 542 3 coordenasdo de Gestdo Patrimonial a retirada dos bens patrimoniais a serem entregues e o Termo de Responsabilidade. e pesrons Aal
APLICAGAO IMEDIATA E PATRIMONIO (Presencial) ¥ P 8 P g Maximira Sim3es Pedroso
Luiz Augusto Diaz Teixeira
Marco Aurélio da Silveira Marques
Entregar os bens patrimoniais nas unidades correspondentes com o Termo de Responsabilidade. Maximira Simes Pedroso
Luiz Augusto Diaz Teixeira
Conferir se os Termos de Responsabilidade retornaram assinados pelo servidor que recebeu o bem patrimonial, Marco Aurélio da Silveira Marques
Maximira Simdes Pedroso
Encaminhar 3 Coordenagdo de Gesto Patrimonial os Termos de assinados dos bens entregues. Marco Aurélio da Silveira Marques
Maximira Simdes Pedroso
Conferir a classificagdo dos itens de estoque com o cadastro no sistema de almoxarifado e a nota de empenho. Marco Aurélio da Silveira Marques
Maximira Simdes Pedroso
Efetuar os ajustes, caso necessario, de reclassificagao dos itens de estoque através de NL, ou corregao da nota de empenho, conforme o | Marco Aurélio da Silveira Marques
caso. Maximira Simdes Pedroso
9 ‘GERAR NOTA DE ENTRADA DOS MATERIAIS DE ESTOQUE | Classificar e cadastrar os itens novos de estoque adquiridos Marco Aurélio da Siveira Marques Aal
Maximira Simdes Pedroso
Gerar a nota de entrada dos itens de estoque adquiridos ou reintegrados. Marco Aurélio da Siveira Marques
Maximira Simdes Pedroso
Gerar NL referente aos itens reintegrados e encaminhar 4 DAFC Marco Aurélio da Siveira Marques
Maximira Simdes Pedroso
Armazenar os bens de estoque em suas prateleiras respectivas, conforme o cédigo de cadastro de cada item e a finalidade de uso
Organizar os bens de estoque, considerando o prazo de validade dos itens para ficarem dispostos de tal maneira que sejam atendidos
primeiro
Otimizar os espacos disponiveis para melhor alocagdo dos bens de estoque I o
. - Aurélio da Silveira Marques Maximira Simdes
100 ORGANIZAGAO DO SALAO DO ESTOQUE — Presencial | Otimizar os espacos disponiveis para melhor alocacio dos bens de aplicagio imediata ainda ndo entregues 3s unidades respect A Aal
Organizar os materiais de estoque para expedigdo referente as requisigdes atendidas.
Fazer o descarte correto do lixo referente aos residuos de embalagem, tais como papel3o, plistico, cordas, metais, vidros ¢ etc. entre
outros.
Remanejar os materiais estocados para organizagao e otimizagao do espaco
Marco Aurélio da Silveira Marques
Maximira Simdes Pedroso
Conferir as notas fiscais atestadas com o empenho e/ou com o pedido de compra Cristian Canvalha da Siva
Renata Martins Duval
Paulo Francisco Goulart
Nathélia Teixeira (estagidria)
Marco Aurélio da Silveira Marques
Maximira Simdes Pedroso
Gerar as guias no sistema Renata Martins Duval
Cristian Carvalho da Silva
Paulo Francisco Goulart |
101 ENCAMINHAMENTO DAS NOTAS FISCAIS PARA PAGAMENTO NathdllaTebeka festaghia) Aa
Marco Aurélio da Silveira Marques
Maximira Simdes Pedroso
Encaminhar as notas fiscais  DAFC para processamento e pagamento Cristian Carvalho da Silva
Renata Martins Duval
Paulo Francisco Goulart
Nathslia Teixeira (estagiéria)
Marco Aurélio da Silveira Marques
Registrar as guias e outras informagdes pertinentes no sistema "Gerencia" relativo aos empenhos de aquisico de bens de consumo Maximira Simes Pedroso
(aplicado imediata) e bens de estoque Renata Martins Duval
Paulo Francisco Goulart
Acompanhar as requisiges de materiais no sistema Marco Aurélio da Siveira Marques
Maximira Simdes Pedroso
Analisar as requisigdes de materiais, referente quantidade dos itens e unidade requisitante Marco Aurélio da Siveira Marques
102 ATENDIMENTO DAS REQUISICOES DE MATERIAIS DE Maximira Simaes Pedroso asl
ESTOQUE , " ] ¢
Atender as requisices de materiais conforme andlise do saldo disponivel em estoque Marco Aurélio da Siveira Marques
Maximira Simdes Pedroso
\mprimir (duas vias) as requisicdes atendidas de materiais e efetuar a separagdo dos itens atendidos Marco Aurélio da Silveira Marques
Maximira Simdes Pedroso
Separar os ltens de estoque para expedicao e registrar a baixa no espelho de controle correspondente de cada item, conforme os dados | Marco Aurélio da Siveira Marques
constantes na requisigéo (nomenclatura, codigo o item e quantidade atendida) Maximira Simes Pedroso
Conferir as quantidades separadas com as quantidades atendidas dos itens de estoque para expedico, conforme requisicBes atendidas | Marce Aurélio da Silveira Marques
Maximira Simdes Pedroso
103 SEPARAGRO, CONTROLE E EXPEDICAO DE MATERIAIS DE Marco Aurélio da Siveira Marques Asl

ESTOQUE DAS REQUISICOES ATENDIDAS (Presencial)

Entregar os materiais de estoque para as unidades requisitantes, apés separagdo e conferéncia

Maximira Simdes Pedroso
Luiz Augusto Diaz Teixeira

Conferir se as requisigdes atendidas retornaram assinadas pelo servidor que recebeu os materiais de estoque

Marco Aurélio da Silveira Marques
Maximira Simdes Pedroso
Luiz Augusto Diaz Teixeira

es de Ao1ia mineral via sistema

Marco Aurélio da Silveira Marques




Maximira Simdes Pedroso

Analisar as requisigdes de agua mineral referente as quantidades e unidade solicitante

Marco Aurélio da Silveira Marques
Maximira Simdes Pedroso

Marco Aurélio da Silveira Marques

104 ATENDIMENTO DAS REQUISICOES DE AGUA MINERAL  [Atender as requisigdes de dgua mineral via sistema Aal
Maximira Simdes Pedroso
Encaminhar e-mail para o fornecedor efetuar a entrega Marco Aurélio da Silveira Marques
Maximira Simdes Pedroso
Langar a entrega da dgua mineral no sistema Marco Aurélio da Silveira Marques
Maximira Simdes Pedroso
Definir as entregas didrias (estoque, aplicagdo e/ou patriménio); local de entrega (Carreiros/Centro/Outros Campi); tipo de transporte Marco Aurélio da Silveira Marques
(combi/caminhao/em maos) Maximira Simdes Pedroso
PLANEJAMENTO LOGISTICO DE ENTREGAS (MATERIAL | Organizar os Termos de Responsabilidade dos bens patrimonias para entrega as unidades Marco Aurélio da Silveira Marques
imira SimBes P
105 PERMANENTE/MATERIAIS DE ESTOQUE/MATERIAIS DE Maximira Simges Pedroso Aal
APLICAGAO/ETC) Agendar com as unidades dia e horario para entrega dos bens patrimoniais Marco Aurélio da Silveira Marques
Maximira Simdes Pedroso
Definir quais bens patrimoniais serdo entregues, conforme os Termos de Responsabilidade, local de entrega (Carreiros/Centro/Outros Marco Aurélio da Silveira Marques
Campi) e o tipo de transporte que serd utilizado (combi/caminhio) Maximira Simaes Pedroso
Contage fisica dos materiais de estoque e conferéncia com o relatério de saldo e/ou com os espelhos de controle de cada item Marco Auréllo da Silveira Marques
Maximira Simdes Pedroso
106 CONTROLE FISICO DOS MATERIAIS DE ESTOQUE (Presencial) | Conferir os registros nos espelhos de controle referente as entrada e saida dos materiais de estoque Marco Aurélio da Silveira Marques Aal
Maximira Simdes Pedroso
Conferir o saldo fisico dos materiais de estoque com os relatérios de saldo e/ou espelhos de controle Marco Aurélio da Silveira Marques
Maximira Simdes Pedroso
Levantamento e contagem fisica de todos os materiais de estoque
107 INVENTARIO DE MATERIAIS DE ESTOQUE PARA Impresséo do relatério de saldos dos materiais de estoque Maximira Simdes Pedroso Aal
ENCERRAMENTO DO EXERCICIO FINANCEIRO (Presencial) | Checagem do saldo fisico dos materiais com o saldo registrado Marco Aurélio da Silveira Marques
da Comiss3o de L de bens existentes no Almoxarifado - FURG
Gerar relatdrios e alimentar planilhas de controle de estogue Maximira Simdes Pedroso
Acompanhar e conferir os registros de entrada e saidas dos materiais de estoque Marco Aurélio da Silveira Marques
Acompanhar e conferir os saldos fisicos e contdbeis dos materiais de estoque
108 GESTAO DE ESTOQUE Acompanhar e estimar o consumo médio dos materiais de estoque por periodo aal
Fazer o levantamento dos materiais de estogue com saldo abaixo do minimo
Estimar o quantitativo de compra dos materiais de estoque
Analisar as demandas recebidas das unidades para compra de materiais de estoque
Elaborar o planejamento de compra dos materiais de estoque
Revisar as planilhas de controle e relatérios de acompanhamento de saldo dos materiais de estoque Marco Aurélio da Silveira Marques
Maximira Simdes Pedroso
Agrupar os materiais de estoque por grupo de classificagio (mesmo elemento de despesa) Marco Aurelio da Siveira Marques
Maximira Simdes Pedroso
Conferir e incluir o codigo catmat de todos os itens de estoque que serdo comprados Marco Aurélio da Silveira Marques
Maximira Simdes Pedroso
109 AQUISICAO DE MATERIAIS DE ESTOQUE Elaborar o Termo de Referéncia Marco Aurélio da Silveira Marques Aal
Maximira Simdes Pedroso
Elaborar o ETPC - Estudo Técnico Preliminar de Compra dos materiais de estoque Marco Aurélio da Silveira Marques
Maximira Simdes Pedroso
Gerar e anexar os orgamentos para os materiais de estoque que serio comprados Marco Aurélio da Silveira Marques
Maximira Simdes Pedroso
Gerar e enviar o pedido de compra dos materiais de estoque no sistema Marco Aurélio da Silveira Marques
Maximira Simdes Pedroso
Acompanhar as “solicitages” via sistema Furg referente as demandas das unidades para recarga de toners e cartuchos, reintegragdo, Marco Aurélio da Silveira Marques
problemas de entrega, esclarecimentos, dividas e outras Maximira Simaes Pedroso
ATENDIMENTO DAS SOLICITACOES AO ALMOXARIFADO VIA é| ilveir
110 ¢ Atender as solicitagdes das unidades ou direcionar a outra unidade, caso a demanda ndo seja do almoxarifado Marco Aurélio da Siveira Marques Aal
SISTEMA FURG Maximira Simdes Pedroso
Registrar no sistema o atendimento das solicitagdes Marco Aurélio da Silveira Marques
Maximira Simdes Pedroso
Conferir os toners e cartuchos recolhidos ou recebidos das unidades para recarga com o documento de solicitagdo especifico Marco Auréllo da Silveira Marques
Maximira Simdes Pedroso
Embalar os tornes e cartuchos vazios para envio ao fornecedor m“’f" "“’:"“_"a i”‘:‘“ Marques
laximira Simdes Pedroso
m RECOLHIMENTO, ENVIO E RECEBIMENTO DE TONER £ e aal
CARTUCHO DE IMPRESSORA PARA RECARGA (Presencial)  [Receber e conferir os toners e cartuchos recarregados entregues pelo fornecedor com a nota fiscal e o empenho arco Aurello da Silveira Marques
Maximira Simdes Pedroso
Marco Aurélio da Silveira Marques
Enviar as unidades os toners e cartuchos recarregados com a documentag3o pertinente Maximira Simdes Pedroso
Luiz Augusto Diaz Teixeira
Acompanhar a execugéo do contrato do servico de recarga de toner e cartuchos Marco Auréllo da Silveira Marques
Maximira Simdes Pedroso
Acompanhar o saldo do empenho referente o servigo de recarga de toner e cartuchos Marco Aurélio da Silveira Marques
12 ACOMPANHAMENTO E CONTROLE DO SERVICO DE RECARGA Maximira Simdes Pedroso Aal
DE TONER E CARTUCHO DE IMPRESSORAS ) Marco Aurélio da Silveira Marques
Solicitar ao fornecedor (por e-mai) a recarga de toner e cartuchos
Maximira Simdes Pedroso
Solicitar pedido de reforgo ou anulagao de empenho, conforme a necessidade e execugao do contrato do servigo de recarga de tonere | Marco Aurélio da Silveira Marques
cartuchos Maximira Simées Pedroso
Acompanhar a execugdo do contrato dos gases industriais Marco Auréllo da Silveira Marques
Maximira Simdes Pedroso
Acompanhar o saldo do empenho referente o atendimento dos gases industriais Marco Aurélio da Siveira Marques
Maximira Simdes Pedroso
ACOMPANHAMENTO, CONTROLE E ATENDIMENTO DOS . e N i = P é ilvei
13 Solicitar ao fornecedor (por e-mail) o abastecimento dos cilindros de gases industriais, conforme solicitagéo dos laboratdrios Marco Auréllo da Silveira Marques Aal
GASES INDUSTRIAIS Maximira Simdes Pedroso
Solicitar pedido de reforgo ou anulagdo de empenho, conforme a necessidade e execugdo do contrato de gases industriais Marco Aurélio da Silveira Marques
Maximira Simdes Pedroso
Confirmar junto aos laboratdrios se o abastecimento dos gases industriais foi efetivado pelo fornecedor Marco Auréllo da Silveira Marques
Maximira Simdes Pedroso
Acompanhar a execugéo do contrato do Nitrogénio Liquido Marco Auréllo da Silveira Marques
Maximira Simdes Pedroso
ACOMPANHAMENTO, CONTROLE E ATENDIMENTO DO Ao i é ilvei
114 NI Acompanhar o saldo do empenho referente o atendimento do Nitrogénio Liquido Marco Aurélio da Silveira Marques Aal
NITROGENIO LiQuibo Maximira Simdes Pedroso
Solicitar pedido de reforgo ou anulagdo de empenho, conforme a necessidade e execugao do contrato do Nitrogénio Liquido Marco Auréllo da Silveira Marques
Maximira Simdes Pedroso
Emitir relatério SIAFI referente a movimentag3o dos materiais de estoque Marco Aurélio da Silveira Marques
Maximira Simdes Pedroso
Alimentar planilha de controle de entradas e saidas de materiais de estoque
115 ELABORAGAO E ENVIO DO RMA Aal
Conferir o relatério com a planilha de movimentago dos materiais de estoque
Emitir, assinar e encaminhar o RMA e outros relatérios & DAFC
Incluir os pedidos da Coordenagdo de Almoxarifado no sistema Marco Aurélio da Silveira Marques
Maximira Simdes Pedroso
Anexar os orgamentos, justificativas, outros e etc., para os pedido da Coordenagao de Paulo Francisco Goulart
Elaborar e anexar o Termo de Referéncia e o Estudo Preliminar de Compra, s for o caso Cristian Carvalho da Silva
116 INCLUSAO E ACOMPANHAMENTO DOS PEDIDOS DE COMPRA, [Gerar e enviar os pedidos de compra de materiais, servico, empenho, reforco ou anulagio Renata Martins Duval Aal
SERVIGO, EMPENHO, REFORCO OU ANULAGAO NO SISTEMA [Acompanhar se o pedido foi autorizado pelo Orgamento e pela DAM Marco Aurélio da Silveira Marques
Acompanhar o processo de compra relativo aos pedidos de compra da Coordenagao de Almoxarifado Maximira Simdes Pedroso
‘Acompanhar a emissao da nota de empenho Paulo Francisco Goulart
Acompanhar as entregas das mercadorias/servigos Cristian Carvalho da Silva
Renata Martins Duval
Acompanhar 0 andamento do Processo de Compras relativo aos pedidos de compra da Coordenagdo de Almoxarifado Marco Aurélio da Silveira Marques
Maximira Simdes Pedroso
; . .
ndicar fiscal para das propostas dos. durante o processo de licitagdo para aquisigao de materiais de Niximira Simbes Pedroso
estoque
‘Acompanhar e analisar as propostas apresentadas pelos fornecedores durante o processo de licitagao para aquisigao de materiais de Marco Aurélio da Silveira Marques
estoque Maximira Simdes Pedroso
ACOMPANHAMENTO DOS PROCESSO DE COMPRA DOS . - él
17 Dar aceite ou rejeitar as propostas, conforme andlise de atendimento referente aquisicdo de materiais de estoque Marco Aurélio da Silveira Marques Aal

MATERIAIS DE ESTOQUE

Maximira Simaes Pedroso

Acompanhar a finalizagéo do processo de compra e a emissio de empenho

Marco Aurélio da Silveira Marques
Maximira Simdes Pedroso

Acompanhar e controlar os processo de Registro de compra para solicitagdo do empenho

Marco Aurélio da Silveira Maraues
Maximira Simaes Pedroso

Acompanhar e controlar o vencimento das atas de Registro de Pregos.

Marco Aurélio da Silveira Marques
Maximira Simdes Pedroso




ACOMPANHAMENTO E FISCALIZAGAO DE CONTRATOS E

a execug@o dos contratos da C: do de
Fiscalizar a execugdo dos contratos da Coordenagdo de Almoxarifado

Marco Aurélio da Silveira Marques
Maximira Simdes Pedroso

118 PROCESSOS DE COMPRA Registrar ocorréncias, caso haja, dos contratos da Coordenagdo de Almoxarifado Paulo Francisco Goulart Aal
Emitir relatérios e pareceres referente aos contratos da C do de Cristian Carvalho da Silva
Conferir e atestar as notas fiscais emitidas relativo aos contratos da C G0 de Renata Martins Duval
Marco Aurélio da Silveira Marques
. . Analisar os relatcrios e funcionalidades do sistema Furg e solicitar melhorias para melhor desempenho das atividades desenvolvidas relativo | V/2XIMi"2 Simaes Pedroso
119 ANALISE E CONFERENCIA DO SISTEMA FURG ot perfs do almoxarfade o fins e P P Paulo Francisco Goulart Aal
Cristian Carvalho da Silva
Renata Martins Duval
Coordenar e o das atividades do almoxarifado (Unidade de Almoxarifadoe R
Untdade do contrate) Maximira Simdes Pedroso
Gerar relatérios e alimentar planilhas de controle Marco Aurélio da Silveira Marques
120 GESTAO DE ALMOXARIFADO Pmn?nver aintegragdo entre os colegas Cristian Carvalho da Silva o
Administrar, acompanhar, controlar e delegar tarefas
Analisar, dimensionar e otimizar o fluxo das atividades do almoxarifado
Coordenar a equipe de trabalho (servidores, estagiarios, bolsistas e terceirizados)
Analisar, ajustar, alterar e aprovar o plano de gestdo inserido no sistema pelo servidor Maximira Simdes Pedroso
Acompanhar e controlar o saldo dos empenhos relativo as despesas fixas e prestagéo de servicos do ano e restos a pagar Paulo Francisco Goulart
Acompanhar o saldo dos empenhos relativo a material de consumo e material permanente do ano e restos a pagar Cristian Carvalho da Silva
Cobrar as unidades e/ou lusdo da prestagdo do servigo trega das i Marco Aurélio da Silveira Marques
Cobrar o envio das notas fiscais referente aos servigos prestados e ou/entrega de mercadorias. Maximira Simdes Pedroso
Gerar relatdrios no SIAFI para acompanhamento dos empenhos emitidos e em aberto Renata Martins Duval
Gerar relatérios no sistema Furg para das despesas para pagamento Nathslia Teixeira (estagidria)
CONTROLE, ENVIO, REGISTRO £ ACOMPANHAMENTO DOs_|Le¥antamento e conferéncia das notas fiscais por empenho e fornecedor
121 EMPENHOS Conferéncia do saldo dos empenhos no SIAFI com os relatérios de guias Aal
Gerar e alimentar planilhas de controle de empenhos
Consultar, salvar e imprimir os empenhos através do sistema SIAFI
Acompanhar no sistema Furg (gerencia) a emiss3o dos empenhos diariamente
Encaminhar diariamente os empenhos emitidos aos fornecedores via sistema Furg.
Acompanhar e confirmar junto aos fornecedores o recebimento da nota de empenho
Registrar no sistema Furg (Gerencia) todas as ocorréncias relativo aos empenhos, como e-mails enviados e recebidos, contatos telefonicos,
enci e recebidas, cobranca de entrega das i do prazo de entrega, etc.
. CONTROLE DAS DESPESAS FIXAS Emitir relatérios periodicos para acompanhamento das despesa fixas Cristian Carvalho da Silva Aal
Alimentar planilha de controle para das despesa fixas
Analisar e identificar as notas fiscais recebidas classificadas como despesa de exercicio anterior
Verificar se as notas fiscais foram atestadas Cristian Carvalho da Silva
3 ABERTURA E ENCERRAMENTO DE PROCESSO PARA [ Abrir processo no sistema para pagamento de despesa de exercicio anterior e anexar os documentos Marco Aurélio da Silveira Marques Aal
PAGAMENTO DE DESPESA DE EXERCICIO ANTERIOR Encaminhar processo a DAM Maximira Simdes Pedroso
Conferir se o pagamento foi efetivado Paulo Francisco Goulart
Arguivar o Processo
Acompanhar no sistema Furg o prazo de entrega dos fornecedores para entrega das mercadorias Paulo Francisco Goulart
Efetuar a cobranca da entrega junto aos fornecedores, apés o vencimento do prazo Maximira Simdes Pedroso
Analisar 0s pedidos prorrogagao do prazo de entrega das mercadorias, mediante justifcativa apresentada pelo fornecedor, concedendo 0u |\ i xoo o v
ndo a prorrogacdo, conforme o caso
128 ACOMPANHAMENTO DAS ENTREGAS E COBRANGA DOS | Fazer contato com as unidades para solucionar problemas ou divergéncias e sanar dividas quanto a entrega das mercadorias, relativo a Aal
FORNECEDORES descricéo do item, quantidade, marca e modelo informados no empenho, pedido de compra e orgamento
Notificar os fornecedores pela ndo entrega das mercadorias dentro do prazo estipulado
Notificar os fornecedores por divergéncias entre a mercadoria empenhada e entregue
Encaminhar a notificagdo via sistema Furg (por e-mail) e pelo correio
Acompanhar a entrega da notificagao de ocorréncia e aguardar o prazo de resposta
Solicitar abertura de Processo de Inexecugao Contratual pela nao cumprimento das obrigagdes dos fornecedores relativo a entregadas | Paulo Francisco Goulart
mercadorias Maximira Simdes Pedroso
125 SOLICITAGAO DE ABERTURA DE PROCESSO DE INEXECUGAO e solicitar ir quanto d: do Processo de Inexecug@o Contratual Marco Aurélio da Silveira Marques Aal

Acompanhar, registrar e informar & DAM quando a entrega das mercadorias for efetuada, apés a solicitagao de abertura de Processo de
Inexecugdo Contratual

127

131

Realizar a gestdo das equipes da DIPLAN

Elaborar a proposta de Distribuigo Interna do Orgamento

Acompanhar parcialmente as metas fisicas

Realizar o Controle da Receita Orgamentaria e Extra
orgamentaria

Realizar o Registro Contabil

Realizar a Baixa dos Registros Contabeis

Acompanhar a Prestacéo de Contas dos Convénios
FURG/FAURG

Participar de grupos de discussdo de normas internas

Liberar pedidos de di

gestao de
Orcamento, Planejamento e Superviséo de Convénios.

outras questdes aequipe e as atividades das Coordenagdes de

Elaboragao dos quadros do orgamento interno_de acordo com a Lei Orgamentaria Anual;

Calculo e elaboragao dos quadros de distribuigdo interna do orgamento com base na matriz de distribuigao;

1640020 - Jozeneidi Costa Machado

Efetuar a analise das variagdes com base no ano anterior;

Descrever elementos para subsidiar o parecer do Relator a0 COEPEA.

Solicitar as unidades as metas parciais ou finais alcancadas;

1640020 - Jozeneidi Costa Machado

Registrar as metas no_Sistema Integrado de Planejamento e Orcamento - SIOP

Controle e envio de ajustes sobre as projegdes de dos projetos de lei i OAs

Controle TEDs/ SIMEC: prazos, pedidos de prorrogacdo, registro de empenhos.

Controle e solicitagdes de ajustes da receita orcamentéria — SIMEC;

1640020 - Jozeneidi Costa Machado

‘Acompanhamento/ autorizagao_das liberagdes de pedidos e saldos orgamentarios;

Acompanhamento de todo o processo de envio de i e de recursos d d

Cadastro convénio SIAFI (tela preta);

SIAFI Web - registro das Notas de lancamento de Sistema para registro dos valores dos referidos convénios/contratos.

Baixa no SIAFI dos registros contabeis.

1640020 - Jozeneidi Costa Machado

Baixa no SICONV com conclusao das prestagdes de contas e andlise e de possiveis trilhas de Auditoria.

Apoio 3 PROPLAD nas respostas s solicitagdes de Auditoria Interna com convénios e demai tos pertinentes a DIPLAN.

Subsidiar 3 FAURG e/ Comissdo com relagao a diividas relacionadas & execugéo.

1640020 - Jozeneidi Costa Machado

1640020 - Jozeneidi Costa Machado

‘Analise dos pareceres emitidos pela Comissao.

Revisio da Deliberagio 105/2016;

|Revisao Instrugio Normativa de Fiscalizagéo;

1640020 - Jozeneidi Costa Machado

Revisao da Deliberagdo 48/2017.

Controle dos Saldos.
I

Fornecer informacGes pertinentes a Diretoria para Prestagdo
de Contas da FURG (Relato Integrado)

Analisar o processo de Prestago de Contas de
Convénio/Contrato

Elaborar o Relatorio de Prestagao de Contas/Convénio

Analisar o Relatério com os demais integrantes da Comissdo
de Prestagdo de Contas

40 e andlise das
equipamentos e mobilirios.

processos, adeq aria, proposigao de compra de

Alocago de Recursos

1640020 - Jozeneidi Costa Machado

Declaragao de Integridade

Execugao Orgamentaria

Gestdo de Licitagdes e Contratos

1640020 - Jozeneidi Costa Machado

Materialidade das Informagdes

Montante de recursos aplicados em TIC

Resultados e Desempenho da Gestao

e &ncia d nos processos, por meio da andlise e de um check list

1755954 - Ricardo Brido Lemos

Langamento de informagdes dos processos em planilha de controle

Consulta  legislagdo pertinente

|Analise dos Relatérios de Fiscalizagéo

1755954 - Ricardo Brido Lemos

Formulagao e impressao do Relatrio de Prestagao de Contas (Final ou Parcial)

Reunido com os integrantes da Comissdo para andlise do relatdrio e coleta de assinaturas

Efetuar retificagdes no relatrio, caso necessarias

1755954 - Ricardo Brido Lemos

Paginar s documentos da prestagao de contas

Apensar os documentos ao processo

Abrir processo administrativo via sistemas FURG.

1974368 - Awdren Ribeiro da Silva

Conferir os do processo/montagem do processo.

408826 - Adalberto dos Santos Furtado Junior

Solicitar corregé necessaria.

o processo para ciéncia e do pré-reitor.

Elaborar a minuta dos instrumentos.
Pesquisar e juntar ao processo as certiddes negativas da FAURG e/ou das Empresas envolvidas.

|Elaborar despacho a federal.
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Realizar a abertura, e d

5

[Digitalizar o processo.

o processo digitalizado para ciéncia e da FAURG

o processo digitalizado & federal

Consultar, imprimir e arquivar o parecer juridico da pocuradoria e da FAURG

Solicitar corregdo e/ou 30 do processo, se ias, apos parecer juridico.

convénios/contratos

o instrumento e plano de trabalho para assinatura do pré-reitor.

o instrumento e plano de trabalho para assinatura dos demais participes.

Solicitar nomeaéo de fiscais.

Publicar, consultar e imprimir publicagdes do Didrio Oficial da Unido.

Registrar o processo no sistema Sconv.

o processo para registros contdbeis.

Incluir os fiscais nomeados no sistema.

Guardar o processo em pastas

ias de assinados.

Tramitar as alteragdes de planos de trabalho (aprovagao do pré-reitor, assinatura e 2 FAURG).

Baixar do sistema sconv convénios d

Arquivar convénios encerrados.
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[ izar os Sistemas de D

SIMEC/ PLATAFORMA MAIS BRASIL

1974368 - Awdren Ribeiro da Silva

Acompanhar TED disponiblizado na Plataforma.

408826 - Adalberto dos Santos Furtado Junior

Incluir informagdes pertinentes ao TED.

Incluir informagdes referente ao Proponente.

Incluir Plano de Trabalho.

Incluir Metas referentes ao projeto

de Crédito

incluir periodo de vigéncia compativel com Plano de Trabalho.

Definir Programagio orgamentaria e financeira.

Anexar declaragdes técnicas na plataforma.

Tramitar o TED na plataforma através das senhas.

Fazer acompanhamento diario apos tramitagio do TED,

Acompanhar a descentralizagao.
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Operacionalizar a Plataforma Mais Brasil

SICONV

1974368 - Awdren Ribeiro da Silva

Cadastrar/ Incluir programa.

408826 - Adalberto dos Santos Furtado Junior

Consultar programa

Enviar programa a FAURG para anilise

Analisar_proposta/programa encaminhada pela FAURG.

Gerar pré-convénio.

Elaboragéo dos pedidos para empenho.

Encaminhamento do processo & DAFC para empenho.

Gerar pré-convénio.

Analise dos requisitos e certides da FAURG inserida na plataforma.

UGTV.

Registrar TV SIAFI

Solicitagao de abertura de conta

Assinatura do Convénio,

Publicaio do Convénio via plataforma.

Incluséo de permisséo de OBTV.

Alteragao de limite de OBTV.

Alteragao de plano de trabalho (andlise da solicitago, solicitar complementagéo e aprovar a alteragéo).

Inserir autorizag&o do uso de rendimentos.

Cadastrar e incluir e vincular fiscais.

Incluir termo aditivo de valor (alterar o valor do programa, inserir termo aditivo, liberar para ajustes do convenente, aprovar ajustes, assinar
e publicar),

Incluir termo aditivo de prazo (inserir termo aditivo, liberar para ajustes do convenente, aprovar ajustes, assinar e publicar).

Cadastrar usuarios.

Gerar senha para usuarios

Elaborar o Anuario Estatistico

Separar 0 material que dever ser atualizado por cada unidade académica/administrativa

2997833 - Karina Andrade Martinatto

Elaborar um e-mail para realizar a solicitagao das informagdes

2267433 - Andréia Sorressio Lucas|

Controlar o recebimento das (verificar se todas as Unidades retornaram com as

Iniciar a elaboragao do documento

Gerar os graficos com os dados recebidos, através do Excel

Revisar o contetdo recebido e os links que acessam informagdes externas e internas do documento

Formatar o documento com as cores/layout escolhido,

Solicitar & Editora da FURG que elabore a Capa e as contracapas do documento

Realizar uma reviséo final do documento

Passar o documento para o formato PDF

Solicitar a publicagao do anuario no site da Universidade

Enviar um e-mail para todas as unidades académicas e administrativas informando sobre a publicagao do anuario
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Emitir um relatério no Sistema FURG sobre os contratos terceirizados

2997833 - Karina Andrade Martinatto

Realizar a formatagao do relatdrio em formato de planilha do Excel

2267433 - Andréia Sorressio Lucas|

Enviar a planilha para e da C 30 de Contratos (Proinfra)

Conferir os dados que retornaram da Coordenagao de Contratos Terceirizados (Proinfra)

Prestar contas 4 CGU sobre os contratos

Preencher a planilha de modelo da CGU com os dados dos terceirizados

Revisar se todas as linhas e colunas foram preenchidas corretamente’

Enviar planilha pelo site da CGU

Retificar erros que podem ter sido apontados pela CGU a partir do envio da planilha

Elaborar a Prestag3o de Contas da FURG (Relato Integrado)

Participar de capacitagdes do TCU sobre as orientagdes sobre a prestagdo de contas

2997833 - Karina Andrade Martinatto

Realizar a leitura das Instruges Normativas do TCU sobre a prestagao de contas

2267433 - Andréia Sorressio Lucas|

Elaborar as orientagdes para solicitar as informagbes s Unidades

Realizar uma reuniao junto a Comissao de Elaboragao para repassar as orientagdes

Solicitar as informagdes para as Unidades

Controlar o recebimento das Informagdes,

Encaminhar o material recebido para a Comissao

Realizar a leitura do material e apontar as sugestoes/erros/duvidas/pendéncias

Solicitar as Unidades que retifiquem os erros/esclaregam as ddvidas

Receber o material final e verificar s retificagdes

Organizar o material em pastas (por unidade) no Google Drive

Organizar um documento inico com todas as informagdes no WORD

Revisar todo o conteddo e enviar para a corregao ortografica

Enviar o documento, j4 revisado, para a diagramagao do Relato Integrado

Enviar o Relato Integrado a SECOM para Publicagdo no Site da FURG

Enviar 4 SECOM os demais documentos constituintes da Prestagdo de Contas (Indicadores, Balangos, etc.) para publicagio no Site da FURG

Providenciar o processo de Prestagdo de Contas para envio a0 CONSUN para apreciago

Avaliar o processo de Prestagdo de Contas junto a Pré-Reitoria (Reunido para avaliagéo)

145

Revisar o PDI e PPl da FURG

Receber os resultados da autoavaliagao institucional

2997833 - Karina Andrade Martinatto

Definir junto ao CAP como seré solicitado o retorno das Unidades com relagao ao Planejamento

2267433 - Andréia Sorressio Lucas|

Definir junto a Diretoria de Avaliagao/CAP como serdo realizados os seminarios das Unidades

Participar da abertura dos seminarios

Receber os resultados dos seminarios

Preparar o material para realizar as pesquisas de opiniao junto aos discentes/terceirizados e comunidade externa

Aplicar as pesquisas de opiniao junto aos discentes/terceirizados e comunidade externa

Receber os resultados das pesquisas de opinido e organizar os resultados

Enviar os resultados separados por temas para o Grupos de Trabalho do CAP

Participar nos Grupos de Trabalho do CAP.

Participar das reunides do CAP, onde os Grupos de Trabalho apresentario os resultados de cada eixo

Elaborar a verséo prévia do PDI/PPI

Organizar o Seminirio para apresentar a prévia do PDI/PPI para toda a comunidade

Apresentar a prévia do PDI/PPI no Seminirio

Solicitar contribuigdes da sobre a prévia dos

Analisar cada contribuigdo recebida junto ao CAP

Enviar o documento final para apreciagdo do CONSUN

Apds aprovagdo do CONSUN, publicar o documento no Site da FURG
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Acompanhar o Plano de Acdo das Unidades

Receber do CAP as priridades anuais para elaboragio dos Planos de Acdo das Unidades

2997833 - Karina Andrade Martinatto

Definir junto ao Cap/Diretoria de Avaliagao os prazos para as Unidades inserirem e avaliarem os Planos de Agéo

2267433 - Andréia Sorressio Lucas|

Enviar e-mail para as Comiss3es Internas de Avaliagéo e Planejamento das Unidades orientando sobre a insercéo/avaliagéo dos Planos

'Apds o encerramento dos prazos, verificar no sistema se todas as Unidades inseriram/avaliaram os Planos

Verificar se todas as Ges dos Planos foram

Caso existam erros, solicitar 3s unidades que fagam as retificagdes

‘Apds a avaliagao final dos Planos de Ag3o, salvar cada um em formato PDF

Publicar todos os Planos no site da Universidade na Aba "Transparéncia e Prestagdo de Contas"

A cada trimestre, acompanhar junto ao CAP os planos de agao das Unidades

Caleular as

adares do TCLI

Providenciar as informagdes junto as Unidades

2997833 - Karina Andrade Martinatto

Emitir o Relatorio dos Servidores Terceirizados no Sistema FURG

2267433 - Andréia Sorressio Lucas|

Conferir os dados recebidos’

Elaborar a planilha para realizar o calculo dos indicadores
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161

164

165
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Acompanhar, mensalmente, os custos fixos da FURG

Realizar a Abertura de Exercicio Orgamentario

Lancar as despesas de Almoxarifado no

Liberar a Solicitagéo de Importacéo

Cadastrar Codigo GRU no Sistema Interno

Liberar processos de de Fundos,

Preencher as tabelas com as informagdes recebidas

Calcular os indicadores

os resultados para que a Diregao envie os dados no Sistema do TCU

Montar um guadro comparativo com os resultados dos anos anteriores

Emitir relatdrio dos custos fixos, através do sistema FURG

2997833 - Karina Andrade Martinatto

|Preencher a planilha de custos fixos no excel

2267433 - Andréia Sorressao Lucas|

Enviar planilha atualizada para o e-mail da Diretoria de Planejamento

Cadastrar contas (fichas) das unidades

1771337 - Karen Jurema Ribeiro Guimardes

Inserir dotagdo incial nas unidades

1755954 - Ricardo Brido Lemos

Exportar relatério folha encargos e saldrios do ano anterior

Elaborar pedidos de abertura de empenho da Folha (pessoal e encargos)

Inserir teto orcamentario superior nas unidades no SCOP

Conferir informagdes do pedido/nota de empenho

1771337 - Karen Jurema Ribeiro Guimardes

Preencher e classificar a despesa orgamentaria

1755954 - Ricardo Brido Lemos

Verificar disponibilidade orgamentaria (SIAFI e unidade)

Inserir dotagao orcamentaria

150 Liberar pedidos (compra, contratagdes, SSPE,etc) - - Aal
Lancar despesa no Orgamento interno - ficha da unidade
Detalhar despesa no SIAFI
Ajustar pedido
Verficar/consultar email 1771337 - Karen Jurema Ribeiro Guimardes
Verificar disponibilidade orgamentaria (SIAFI e unidade) 1755954 - Ricardo Brido Lemos
151 Encaminhar pedidos da Folha (salarios e encargos) Elaborar pedido de anulagio de NE equivalente com saldo Aal
Elaborar pedido de reforgo do NE solicitado
Detalhar despesa no SIAFI
Verificar / consultar processo (UG e Gestdo) 1771337 - Karen Jurema Ribeiro Guimardes
Verificar disponibilidade orgamentaria (SIAFI e unidade) 1755954 - Ricardo Brido Lemos
152 Liberar Processos Gratificagao Encargos Curso e Concurso | Detalhar despesa no SIAFI Aal
Emitir Nota de Crédito  instituigao do servidor participante da banca
Imprimir NC e anexar ao processo
Despachar processo
Consultar Nota de Crédito (NC) no SIAFI 1771337 - Karen Jurema Ribeiro Guimardes
Cadastrar i ias no Orgamento interno (O1) 1755954 - Ricardo Briao Lemos
153 Efetuar cadastro de nota crédito (NC) no sistema Abrirficha na unidade do recurso Aal

Preencher pedido no Compras e no Sistema Interno

Liberar pedido

Solicitar planilha ao Almoxarifado
Lancar valor no sistema interno nas unidades (fichas)

Verificar NC ou crédito disponivel no SIAF! (fonte propria)

1771337 - Karen Jurema Ribeiro Guimardes
1755954 - Ricardo Brido Lemos

1771337 - Karen Jurema Ribeiro Guimardes

Cadastrar_conta/ficha na unidade

1755954 - Ricardo Brido Lemos

Lancar no Orgamento interno

Liberar/autorizar importagao

Detalhar no SIAFI

ir codigo de

1771337 - Karen Jurema Ribeiro Guimaraes

| criar/cadastrar ficha na unidade que receberd o recurso

1755954 - Ricardo Brido Lemos

Encaminhar email com as informagdes a unidade

Verificar di mentdria (SIAFI e unidade)

1771337 - Karen Jurema Ribeiro Guimardes

Lancar despesa no Orgamento interno - ficha da unidade

1755954 - Ricardo Brido Lemos

Sentenas judiciais.

Elaborar relatério de Execugio Orgamentdria

Realizar a Gesto O

Detalhar no SIAFI

Despachar no processo

Extrair relatrio no Tesouro Gerencial (TG)

1771337 - Karen Jurema Ribeiro Guimardes

|Elabora planilha

1755954 - Ricardo Brido Lemos

Elabora gréfico

do orgamento

1771337 - Karen Jurema Ribeiro Guimardes

Acompanhamento de empenhos e nota de crédito (NC)

1755954 - Ricardo Brido Lemos

Relatorios, pareceres, entre outros.

Encerrar o Exercicio O

Altaracbes Orgamentarias

Insercéo do PLOA no sistema

Acompanhamento de prazos, noticias e sistemas (SIMEC, SIOP, SIAFI)

Extrair relatorio final da execugdo orgamentéria no SIAFl e TG

1771337 - Karen Jurema Ribeiro Guimardes

Fazer ajustes orcamentarios: pedidos de anulagdes e reforgos

1755954 - Ricardo Brido Lemos

Dar suporte 3 Coordenagdo do Arquivo Geral e Diretorias da

Atender as demandas do Pré-Reitor

Dar suporte & emissdo de Certificados Digitais

Acompanhar as solicitages no Sistema de Concesséo de
Didrias e Passagens (SCDP)

Tramitar

Estornar das despesas no SIAFI

Estornar saldos diarias e passagens no SCDP.

X N Proposicao de minuta de alteragao em atos normativos, tais como Portarias, Resolugdes e Instruges Normativas, conforme solicitagao da
Elaborar e revisar os procedimentos da DIPLAN - . N ;
Diretoria, bem como revisio dos procedimentos internos.

* Nomear fiscais dos Contratos (DAM).

Toda a equipe
162 Solicitar e acompanhar melhorias € alteragdes Junto @05 1o oriasalteragses encaminhadas a0 CGTI Toda a equipe
sistemas informatizados

409233 - Ana Beatriz Cardoso Huszcza

* Nomear fiscais dos Convénios (DIPLAN).

408845 - Elenise Ribes Rickes

* Emitir Portarias de Substituigdo as chefias.

2069672 - Marina Braga Gautério

* Nomear CIAPs (DAI/DIPLAN).

408456 - Marlene Paraboa de Souza

* Nomear Comissdes.

2037887 - Patrick Matos Freitas

* Fazer o registro da efetividade no Sistema de Gestao de Pessoas.

* Fazer 5 nos Sistemas FURG.

* Cadastrar viagens dos servidores da PROPLAD no Sistema SCDP.

* Colaborar com o p: ial da PROPLAD (: i ). 409233 - Ana Beatriz Cardoso Huszcza
* Colaborar com 50 do Plano de de Pessoas (PDP) da PROPLAD (Secretaria Geral). 408845 - Elenise Ribes Rickes
* Colaborar com a elaboragéo do j e i de C es (PGC) da PROPLAD (: i ). 2069672 - Marina Braga Gautério

408456 - Marlene Paraboa de Souza

2037887 - Patrick Matos Freitas

* Intermediar FURG e Correios para emissdo de certificados digitais.

409233 - Ana Beatriz Cardoso Huszcza

408845 - Elenise Ribes Rickes.

2069672 - Marina Braga Gautério

408456 - Marlene Paraboa de Souza

* Cadastrar usuarios, cidades e instituigdes.

2037887 - Patrick Matos Freitas

2069672 - Marina Braga Gautério

* Solicitar suporte  Gesto Central do SCDP.

2037887 - Patrick Matos Freitas

* Analisar/conferir Propostas de Concessio de Didrias e Passagens (PCDPs).

* Dar suporte as unidades da FURG com dividas relativas ao SCOP.

* Cadastrar as viagens da PROPLAD.

* Realizar compra de passagens aéreas para as viagens da PROPLAD.

* Realizar compra de passagens rodoviarias para as viagens da FURG.

* Analisar/conferir as Prestagdes de Contas das PCDPs da FURG.

* Dar suporte ao Proponente da PROPLAD.

* Dar suporte a Autoridade Superior, Ministro/Dirigente e Ordenador de Despesas da FURG.

* Submeter questionamentos a Procuradoria Federal e Gestao Central para resolugdo de problemas identificados.

* Dar andamento nos processos de Prestago de Contas de Convénios.

409233 - Ana Beatriz Cardoso Huszcza

* Dar andamento nos processos de Prestagao de Contas da Livraria.

2774807 - Diego D'Avila da Rosa

* Dar andamento nos processos de Gratificagdo por Encargo de Curso e Concurso (GECC).

408845 - Elenise Ribes Rickes

* Dar andamento nos processos de Despesas de Exercicios Anteriores.

2069672 - Marina Braga Gautério

* Dar andamento nos processos de Convénio.

408456 - Marlene Paraboa de Souza

* Dar andamento nos processos de Suprimento de Fundos.

2037887 - Patrick Matos Freitas

* Dar andamento nos processos de Abertura de Empenho.

* Dar andamento nos processos de Reembolso de Taxa.

* Dar andamento nos processos de Ressarcimento de Valores.

* Dar andamento nos processos de FGDAU.

* Dar andamento nos processos de Fundo das Unidades.

* Dar andamento nos processos de Agdes Judiciais.




Acompanhar as Demandas Judiciais

Dar andamento nas solicitagdes referentes as Contas
Vinculadas

Realizar atividades de gestdo do Assistente do Pré-Reitor

Realizar atividades de gest3o do Pro-Reitor

* Subsidiar a defesa da Universidade nas agdes onde a FURG é demandada e a PROPLAD ¢ a responsavel (contratos terceirizados e obras).

409233 - Ana Beatriz Cardoso Huszcza

* Subsidiar a representagao da Universidade (Prepostos e Assistentes Técnicos) nas audiéncias e pericias.

2069672 - Marina Braga Gautério

* Identificar as unidades is pelas respostas aos pedidos judiciais e encaminhar esses pedidos e juntada de

2037887 - Patrick Matos Freitas

* Esclarecer as duvidas das unidades quanto aos pedidos judiciais, auxiliando no seu pleno atendimento!

* Verificar se todos os pedidos foram respondidos e dar o encaminhamento &s unidades solicitantes (PF/FURG e Varas Judiciais).
* Dar andamento aos pedidos de Cumprimento de Forcas Executdrias com as unidades ave i as desa
PF/FURG.

* Dar andamento aos pedidos de Penhora e Bloqueios de Créditos.

* Dar andamento aos pedidos de abertura de processos junto 2 DAM, de
de forma subsididria com empresas e efetua o pagamento judicial dos débitos.

a0 erario das agdes onde a FURG &

* Dar andamento junto a PF/FURG nos processos de inscrigdo em divida ativa por inexecugéo contratual de responsabilidade da DAM,

subsidiando os pedidos e esclrececendo dividas no processo da PF/FURG e ENAC.
* Dar aos pedidos de abertura de conta vinculada apds demanda da DAM e HU-FURG/EBSERH. 409233 - Ana Beatriz Cardoso Huszcza
* Dar aos pedidos de e alteragao dos servidores do setor de fiscalizagdo com acesso as contas vinculadas. 2069672 - Marina Braga Gautério

2037887 - Patrick Matos Freitas

*Dar i 205 pedidos de liberaao de valores apds solicitagao dos fiscais junto ao Banco do Brasil.

* Encaminhar 3 fiscalizagao as comprovagdes de atendimento das liberagdes, extratos e demais documentos.

* Auxiliar nas demandas do Pré-Reitor.

408845 - Elenise Ribes Rickes

* Atuar como Ponto Focal da Lei de Acesso a Informagéo da PROPLAD.

2069672 - Marina Braga Gautério

* Atuar na resolugdo das demandas de auditoria interna e da CGU

* Aprovar viagens no sistema SCOP enquanto Proponente (da PROPLAD), Autoridade Superior, Ministro/Dirigente e Ordenador de Despesas
(da FURG).

* Fazer Solicitagao de Servigo Pessoal Externo (SSPE) e emissao de fatura no Sistema de Compras.

* Atualizar a agenda institucional do Pré-Reitor no Sistema e-Agenda da CGU..

* Cadastrar servidores no Sistema SIASG.

* Cadastrar servidores (gestores e fiscais de contratos) no Sistema Comprasnet Contratos.

* Homologar processos de compras no Sistema ComprasNet.

2774807 - Diego D'Avila da Rosa

* Aprovar viagens no sistema SCDP enquanto Proponente (da PROPLAD), Autoridade Superior, Ministro/Dirigente e Ordenador de
Despesas.

408845 - Elenise Ribes Rickes

* Efetuar a Conformidade de Gestdo no SIAFI.

* Autorizar pagamentos (GEROP) no SIAF.

* Assinar empenhos digitalmente.

* Assinar documentos oficiais.

* Ler e revisar i Normati

* Presidir/participar de reunides.

* Presidir/participar de Comités/Comissbes/Conselhos.

* Avaliar o desempenho dos servidores.

* Apoiar a elaboragdo do Projeto de Lei Orgamentaria,

* Apoiar a elaboragdo do Relato Integrado/Prestagdo de Contas.

* Apoiar a elaboragdo da Proposta de Distribuigao do Orgamento Interno.

* Coordenar o processo de elaboragao e execugdo do Planejamento Institucional

* Representar a Universidade em eventos externos.




