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Introducdo

Este documento foi elaborado pela Comissdo Local de Estudo, Implementacdo e
Acompanhamento do Programa de Gest3o instituido pela Portaria 01/2022 da SEAD.

Servidores e chefias devem planejar, preencher e reportar mensalmente/ pelo sistema
da FURG, as atividades e entregas conforme manual disponibilizado pela PROGEP em
seu site oficial: https://progep.furg.br/bin/procedimento/index.php?id
procedimento=352

Estrutura da SEAD

Secretaria da Unidade
Secretaria Administrativa
Coordenacio de Projetos e Programas
Area de Projetes e Programas
Polo Associado UAB FURG Rio Grande
Coordenacdode Tl e Inovacdo na Educagdo
Area de Tecnologia da Informacdo
Area de Pesquisa e Desenvolvimento em Inovacdo
Coordenagdo Pedagdgica em EAD
Area de Formacio

Area de Material Educacional Digital

Alinhamento ao checklist de anilise dos estudos

1) Portaria da comiss3o

Este documento foi elaborado pela Comissdo instituida na Portaria 01/2022 da SEAD.
Membros responsaveis pelo documento:
e Zélia de Fatima Seibt do Couto (Presidente)

* Fernando Scholl do Amaral



* Marisa Musa Asan Abdel Hamid

* Jeferson da Silva Oliveira

® Fabiano Ezequiel Barbosa

* Rafael Sim&es de Castro

2) Tabela de atividades com entregas esperadas

Segue abaixo o mapeamento de processos realizados nas unidades da SEAD, mapeando
atividades e suas respectivas entregas esperadas.

Secretaria

Processos de Gest3o de Pessoas

Processos de gestdo administrativa e estratégica
Gestdo Patrimonial e de Infraestrutura

Andlise e Melhoria de Processos ,
Participacdo em comissdes, capacitacdes/cursos e reunides diversas
Atendimento presencial na Unidade

Atendimento a distincia

Gestdo do site da Unidade

Inovagdo Tecnoldgica na Educacdo

Processos referentes 3 Pesquisa, Extensdo e Cultura
Outras atividades n3o previstas

Zélia de Fatima Seibt do Couto

1. Processos de Gest3o de Pessoas
1.1. Seleg&o, acompanhamento e supervisao do Programa de Gest3o dos servidores

da unidade

1.2. Gerenciamento de férias
1.3. Planejamento, organizagdo e acompanhamento do Plano de Desenvolvimento

de Pessoas - PDP

1.4. Planejamento e supervisio de estagiarios e/ou bolsistas
2. Processos de gestdo administrativa e estratégica
2.1. Promogdo e mobilizacio da Politica de EAD na FURG.
2.2. Indicagdo dos Coordenadores de equipe
2.3. Planejamento, organizacdo, acompanhamento e revisio das reunides do

Comité de Gestdo da unidade

2.4. Proposicdo e acompanhamento do Planejamento Estratégico e Plano de Acdes

da unidade



10.

11.

2.5. Integragdo da unidade com as demais areas da instituicdo;

2.6. Acompanhamento das acGes das Coordenagdes internas e de Cursos EAD

2.7. Avaliagao e emissdo de parecer sobre propostas de Projetos e Programas em
EAD ou parcerias junto a unidade;

2.8. Participacdo em agdes interinstitucionais de EAD e uso de Tecnologias Digitais;

2.9. Acompanhar e expedir documentos oficiais (oficios, memorandos, portarias,
etc.)

Gestao Patrimonial e de Infraestrutura

3.1. Acompanhamento e validagdo da gestao patrimonial

Analise e Melhoria de Processos

4.1. Avaliacdo dos processos da Unidade e proposigdo de melhorias

Participacdo em comissdes, capacitacdes/cursos e reunies diversas

5.1. Participagdo em comissdes, capacitacdes/cursos e reunides diversas

5.2. Indicacdo de servidores da unidade para integrar Comissdes, Grupos de
Trabalho e/ou representar a instituicdo junto a entidades externas na area de
EAD;

Atendimento presencial na Unidade

6.1. Atendimento ao publico e desenvolvimento de atividades presenciais diversas

Atendimento a distancia

7.1. Atendimento ao publico e desenvolvimento de atividades diversas a distancia

Gestao do site da Unidade

8.1. Acompanhamento e solicitacdo de atualizagdo de noticias e informes

Inovacgdo Tecnoldgica na Educagdo

9.1. Mobilizag¢do de pesquisa de novas TDIC na educagdo

9.2. Elaborac¢3o de projetos de acdes em EAD e de uso das TDIC na educagao

Processos referentes a Pesquisa, Extensdo e Cultura

10.1. Proposigdo de projetos e participagdo em atividades de ensino, pesquisa,
extensao, cultura e desenvolvimento institucional

Outras atividades ndo previstas

11.1. Atendimento, assessoramento, resolucdo e suporte a demandas ndo previstas

Secretaria Administrativa

Processos de Gestdo de Pessoas

Processos de Gestdo Patrimonial

Processos de Gestdo de Infraestrutura
Analise e Melhoria de Processos

Comissdes, capacitacoes e reunides diversas

funcionamento da Secretaria Geral da Unidade
e Qutras atividades n3o previstas

Processos administrativos referentes a organizagdo, manutengdo e



Fernando Scholl do Amaral

1. Processos de Gestdo de Pessoas

1.1. Planejamento, organizacio e acompanhamento do Plano de Desenvolvimento
de Pessoas - PDP

1.2. Gerenciamento da efetividade

1.3. Planejamento, organiza¢gdo e acompanhamento das vagas de estagios da
unidade

1.4. Sele¢do, acompanhamento e supervisdo de estagios ndo obrigatdrios

Processos de Gestdo Patrimonial

2.1. Gerenciamento de Solicitagbes de Mobilidrio Padrdo

2.2. Levantamento de Patriménio

2.3. Regularizagdo de patrimdnio - Apés inventdrio in loco

2.4. Regularizagdo de patrimdnio - Doa¢des e Transferéncias

2.5. Regularizagdo de patriménio - Baixas

2.6. Regularizacio de patriménio - Controle de aguisices

2.7. Regularizacdo de patriménio - Solicitagdo de tombamento

2.8. Conserto de bens patrimoniais diversos

Processos de Gestao de Infraestrutura

3.1. Responder Solicitaches de agendamento de espagos fisicos na SEAD

3.2. SolicitacBes de manutencdes prediais diversas {hidraulica, elétrica, telefonia,
refrigeracdo, cortinas, etc.)

Analise e Melhoria de Pracessos

4.1. Identificar, avaliar e analisar os processos do setor efou da Unidade e propor
methorias

Comissbes, capacitactes e reunides diversas

5.1. Participacdo em comissdes, capacitagdes e reunides diversas

Processos administrativos referentes a organizacdo, manutengdo e funcionamento

da Secretaria Geral da Unidade

6.1. Atendimento e suporte de forma presencial e eletrénica ao publico em geral

6.2. Recebimento, busca e envio de processos fisicos no protocolo geral, bem como
em outros orgdos da FURG

6.3. Outras solicitagBes diversas encaminhadas via Secretaria Geral

6.4. Atualizagdo do site da SEAD

6.5. Atualizagdo de informagdes dos eventos no SINSC

6.6. Redigir documentos oficiais (oficios, memorandos, portarias, etc.)

QOutras atividades ndo previstas

7.1. Atendimento, assessoramento, resolugdo e suporte a demandas nao previstas




Coordenacdo de Projetos e Programas e suas Areas

e Processos de Gestio de Pessoas

e Processos de Planejamento

e Processos de Gestao e Execugdo Orcamentaria

® Processos Gerais referentes a Projetos e Convénios

e Analise e Melhoria de Processos

¢ Comissdes, capacitagbes e reunides diversas

e Atendimento presencial na Unidade

e Processos administrativos referentes a realizacdo de Processos Publicos e outras

atividades similares

e Processos académicos e administrativos referentes a organizacdo, manutencéo e

funcionamento da unidade

e Gerenciamento do site e redes sociais da Unidade
e Outras atividades nZo previstas

Marisa Musa Asan Abdel Hamid

1. Processos de Gest3o de Pessoas

11.

12

1.3.

Elaboragdo, gerenciamento e acompanhamento de contratos e/ou editais de
prestadores de servicos e/ou bolsistas

Cadastro, inclusdo e exclusdo de bolsitas no sistema geral de bolsas (SGB), de
acordo com as legislagBes do Programa ou Projeto de EAD.

Cadastro, inclusdo e exclusdo de estudantes no sistema de gerenciamento
(SISUAB), de acordo com as legislacdes do Programa ou Projeto de EAD.

2. Processos de Planejamento

2.1.

2.2,
2.3

2.4,

2.5.

2.6.

2:4.

Cadastro, atualizagdo e acompanhamento dos Projetos Pedagdgicos dos cursos
EaD e UAB no sistemas FURG, FAURG e SISUAB; cadastro e acompanhamento
do ndmero de estudantes UAB no SISUAB.

Atualizacdo e acompanhamento das informagdes dos polos parceiros UAB.
Planejamento, elaboragdo e acompanhamento de editais de articulagdo para
proposicdo de cursos do Sistema UAB.

Planejamento, elaboragdo, acompanhamento e execugdo de editais de licitagdo
para contratagdo de servigos pessoa juridica.

Planejamento, elaboragdo, acompanhamento e execugdo das planilhas de
bolsistas (professores, tutores e coordenadores) no SGB.

Assessoria,orientagdo e acompanhamento na elaboracdo de projetos e
convénios diversos.

Planejamento, organizacdo, acompanhamento e  execugdo  dos
projetos/programas no ambito dos sistemas, programas e projetos em EAD.

3. Processos de Gestdo e Execugdo Orgamentaria

3.1.

Planejamento, organizacdo, elaboragdo, acompanhamento e execugdo de
Planos de Trabalho de projetos/convénios no ambito da EaD, junto a FURG,
FAURG, DED/CAPES.

4. Processos Gerais referentes a Projetos e Convénios



10.

11.

4.1. Organizagdo, elaboracio e acompanhamento de relatérios fisico-financeiros de
cumprimento de objetos de projetos/convénios do Sistema UAB junto a FURG,
FAURG, DED/CAPES.

4.2. Solicitagbes de: didrias e passagens; aquisicoes de materiais de consumo e
equipamentos; contratacdo de servigos pessoa fisica/juridica.

Andlise e Melhoria de Processos

5.1. Acompanhar, avaliar e propor melhorias para os processos desenvolvidos no
setor/unidade.

Comissbes, capacitacdes e reunides diversas

6.1. Participagdo em comissdes, capacitacbes e reunibes diversas. Viagens aos polos
parceiros UAB/FURG para articulacio de oferta de cursos e monitoramento dos
polos.

Atendimento presencial na Unidade

7.1. Atendimento e atividades presenciais diversas desenvolvidas na Unidade e no
Polo Associado UAB/FURG.

Processos administrativos referentes a realizacdo de Processos Publicos e outras

atividades similares

8.1. Participacdo e suporte na organiza¢do de processos seletivos (professores,
tutores e estudantes); em comissoes; capacitagdes; eventos e reunides diversas.

Processos académicos e administrativos referentes a organizagdo, manutengdo e

funcionamento da unidade

9.1. Atendimento das demandas da Coordenagio de Projetos EaD; da Coordenagao
Adjunta UAB/FURG e da coordenagdo do Polo Associado UAB/FURG.

9.2. Atendimento e suporte as demandas da Secretaria de Educacdo a Distancia.

9.3. Atendimento aos coordenadores de polo, professores e tutores por canais
diversos.

9.4. Agendamento das salas de aula e laboratério de informatica do Polo Associado
UAB/FURG.

9.5. Elaboracio, expedi¢do, recepcio e arquivo de documentos pertinentes a
Coordenacdo de Projetos/Programas; Coordenagic UAB e Polo Associado
UAB/FURG.

Gerenciamento do site e redes sociais da Unidade

10.1. Gerenciamento das informacdes, layouts e conteldos do site e redes sociais
do Polo Associado UAB/FURG.

Qutras atividades ndo previstas

11.1. Atendimento, assessoramento a demandas ndo previstas.

Coordenacio de Tl e Inovagdo na Educagdo e subunidades

Processos de Gestdo de Pessoas

Gest3o Patrimonial e de Infraestrutura

Analise e Melhoria de Processos

Participacdo em comissdes, capacitagbes/cursos e reunides diversas
Atendimento presencial na Unidade

10




Gestdo do site da Unidade

Gestdo de Tecnologia da Informagao
Gestdo dos espacos fisicos

Inovacdo Tecnolodgica na Educacdo
Qutras atividades n3do previstas

Jeferson da Silva Oliveira
Fabiano Ezequiel Barbosa

Rafael Simdes de Castro

1. Processos de Gestdo de Pessoas
1.1. Selecdo, acompanhamento e supervisio de estagidrios e/ou bolsistas
2. Gestdo Patrimonial e de Infraestrutura
2.1. Verificac3o, avaliagio e conferéncia de equipamentos de Tl
3. Analise e Melhoria de Processos
3.1. Identificacdio, avaliagdo e analise dos processos da Unidade e proposicdo de
melhorias
4. Participacdo em comissdes, capacitagdes/cursos e reunides diversas
4.1. Participacdo em comissGes, capacitagBes/cursos e reunides diversas
5. Atendimento presencial na Unidade
5.1, Atendimento ao publico e desenvolvimento de atividades presenciais diversas
6. Gestdo do site da Unidade
6.1. Gestao da informagdo do site da SEAD
7. Gestdo de Tecnologia da Informacdo
7.1. Atendimento, suporte e manutengdo de equipamentos de Tl da SEAD
7.2. Administracdo e gerenciamento de servidores/sistemas/servi¢os de Tl
7.3. Cria¢do e acompanhamento de ordens de servicos externas para conserto de
equipamentos de Ti (Fiscal setorial)
7.4. Gerenciamento do AVA Formag3o
7.5. Atendimento ao publico sobre o uso do AVA FURG
7.6. Consultoria ao CGTI sobre implantacdo de novas funcionalidades e melhorias no
AVA FURG
7.7. Construcio e atualizagdo dos sites dos cursos da EAD
7.8. Elaboracdo de especificagio para cotagdo de itens de informatica
7.9. Atualizacdo de formulérios de solicitagbes de demandas

7.10. Elaboracdo de documentagdo de procedimentos

7.11. Analise e desenvolvimento de sistemas/aplicacOes para uso na SEAD
7.12. Proposicdo de formagbes/capacitagdes no uso das TDIC para a educacdo
7.13. Apoio nas formagdes/capacitagdes promovidas pela SEAD.

7.14, Apoio & criacio de materiais educacionais digitais

i1




7.15. Apcio na gestdo de participantes/colaboradores da equipe SEAD no
sistemas FURG
7.16. Gerenciamento das plataformas de webconferencia
7.17. Gerenciamento do Moodle FURG
8. Gestdo dos espacos fisicos
8.1. Agendamento do laboratério de informatica
8.2. Apoio técnico no uso dos equipamentos da SEAD utilizados em eventos
9. Inovagdo Tecnoldgica na Educagdo
9.1. Pesquisa de novas TDIC na educacdo
9.2. Elaboracdo de projetos de a¢Bes em EAD e de uso das TDIC na educagdo
10. Qutras atividades ndo previstas
10.1. Atendimento, assessoramento, resolucdo e suporte a demandas ndo
previstas

Coordenacio Pedagégica em EaD e subunidades

N3o ha técnicos administrativos lotados na coordenag¢do até o momento.

3) Levantamento de quais servidores estdo envolvidos nas
entregas esperadas da subunidade

Todos os servidores da SEAD optaram por aderir ao Programa de Gestéo e participardo
do PG-FURG em teletrabalho hibrido.

A relaciio entre atividades/ entregas e subunidades se encontra na descri¢do do item 2:
Tabela de atividades com entregas.

Segue abaixo a lista de servidores da SEAD, informando suas unidades, modo de adesdo
e contato PG-FURG:

Unidade Servidor Modo de Adesdo Contatos
Secretaria Zélia de Fatima | Teletrabalho zelia@furg.br
Seibt do Couto hibrido zelia.norteweb@furg.br

Secretaria Fernando Scholl | Teletrabalho fernando.amaral@furg.br

Administrativa do Amaral hibrido fernandosdoamaral@gmai
l.com

Coordenacgdo  de | Marisa Musa Teletrabalho Marisamusa44@gmail.co

Projetos e | Asan Abdel hibrido

I3

Programas Hamid
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Coordenacdo de Tl | Jeferson da Silva | Teletrabalho oliveirajs@furg.br
e Inovagcdo na | Oliveira hibrido icgief@gmail.com

cducagio G
Coordenacdo de Tl | Fabiano Teletrabalho fabezeiﬁimaii.com
e Inovacdo na : Ezequiel hibrido

Educacdo Barbosa
Coordenacdo de Tl | Rafael Simbes Teletrabalho rafael.castro@fure.br
e Inovagdac na | de Castro hibrido vs rafael@msn.com

Educacado —_.___

4) Defini¢do do limite quantitativo de servidores que poderao
participar do PG-FURG em cada subunidade

Todos servidores técnicos administrativos em educagio {TAEs) da SEAD podem
aderir ao Programa de Gestdo.

5) Definicdo das subunidades aptas a adesdo e nas quais os
servidores gque poderdo participar do PG-FURG

Todas as subunidades das SEAD est3o aptas a participar do Programa de Gestdo da
FURG.

6) Manifestagdo sobre a manutencdo da capacidade plena de
atendimento ao publico das unidades

Manifestamos que todos os setores que demandam servicos de atendimento ao
publico estardo atendendo plenamente no hordrio administrativo da instituicdo,
ajustando o planejamento das equipes conforme necessidade e melhor organizagdo do
trabatho.

7) Vedagdes a participacdo do PG-FURG

Fica vedada a participaciio de estagidrios da SEAD no PG-FURG, estando todos os
técnicos administrativos aptos a adesdo ao programa.

13
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8) Prazo de antecedéncia minima de convocacdo para
comparecimento pessoal do participante a unidade para
atividades ndo previstas

O servidor pode ser convocado para atividades ndo previstas com antecedéncia de
24 horas, sendo que a chefia imediata deve justificar a urgéncia quando ndo conseguir
cumprir o prazo.

9) Defini¢gdo do horério de disponibilidade dos servidores
para contato por telefonia fixa ou mével ou outros meios
eletrénicos, independente da modalidade de trabalho e
ndo podendo extrapolar o horério de funcionamento da
unidade

Todos os servidores TAE da SEAD estardo disponiveis em horario administrativo da
FURG, das 8h as 12h e das 13h30 as 17h30, nos telefones fornecidos neste documento.
As urgéncias serdo encaminhadas preferencialmente ao servidor que estiver
presencialmente na unidade.

10) Prazo de participa¢do das unidades no Programa de
Gestao

O prazo de participa¢io das unidades da SEAD € indefinido. Revisdes poderdo ser
realizadas mensalmente por iniciativa da chefia de uma unidade ou da chefia da unidade
superior.

11) Definicdo dos regimes de execugdo (presencial,
teletrabalho hibrido ou integral) por unidade

Apos andlise dos processos e tarefas de trabalho desempenhadas, a comissao
concluiu que nenhum servidor da SEAD possui somente tarefas que necessitem serem
realizadas presencialmente, onde sua auséncia no ambiente da FURG traria prejuizo a
instituicio. Pelo contrario, havendo em todos os casos analisados um nimero
significativo de atividades que poderiam ser melhor desempenhadas em teletrabalho,
seja em agilidade ou em beneficios aos servidores que as executam.

Contudo, também se verificou que as unidades possuem 0 atendimento presencial
ou o trabalho presencial como pré-requisito no seu fazer, por isso, a SEAD adotard em
todas as suas unidades o PG-FURG de maneira hibrida e em regimes de escala.

14



12) Exigéncia de tempo minimo de desempenho das
atividades na modalidade presencial (atividades
presenciais, reunides, encontros)

O tempo minimo exigido para todos os servidores que trabalham em regime de
teletrabalho hibrido é de 16h semanais. Fica a cargo das chefias das subunidades
planejarem periodos maiores de acordo com a necessidade.

13) Escalas de atendimento presencial

As escalas de atendimento presencial serdo divulgadas no site da SEAD
(sead.furg.br), em sess3o chamada “Escalas de atendimento presencial®.

Coordenadores deverio estar a disposi¢io para reunides presenciais e disponibilizar
horarios de atendimento presencial sempre que necessario.

Servidores em modalidade de teletrabatho hibrido, que possuem salas individuais
deverio compartilhar salas e equipamentos sempre gue necessario.

14) Exigéncia de tempo minimo de desempenho das
atividades na Unidade, para servidores novos, antes da
possibilidade de participar do PG-FURG

Servidores novos na SEAD poderdo aderir ao PG-FURG sem tempo minimo, desde
que demonstrem familiaridade com as rotinas de trabalho da unidade. No caso de
servidores sem conhecimento prévio, serio necessarios minimamente 4 {quatro
meses) de participagdo em processos de integragdio na unidade.
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15) Ciéncia dos servidores e gestores com relagdo ao estudo

Servidor

Assinatura

Zélia de Fatima Seibt do Couto

Bocumento assinado digitalimente
s ZELIADE FATIMA SEIBT DO COUTO

Datat t6/12/2022 14:42:28-0300
Verifigue em hitps://verificador.iti.br

Fernando Schol! do Amaral

Documenio-assinado digitatmente

b%ﬂ FERNANDO SCHOLL DO AMARAL
g% Data: 06/12/2022 14:32:45-0300
verifigue em hitps:/fverificador.iti.br

Marisa Musa Asan Abdel Hamid

Documento-assinado digitalmente
plaoz MARISA MUSA ASAN ABDEL HAMID
F Date: 06/12/2022 16:51:56-0300
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Conclusao

A Comissdo e a SEAD consideram a iniciativa do Programa de Gestdo como um
passo importante para ressignificar a forma de trabalho na FURG.

Entendemos o mapeamento de atividades e entregas atraves de metas uma
mudanca de cultura necessaria e benéfica, quando voltado para atingir e repensar 0s
objetivos estratégicos da Universidade, mesmo que neste primeiro momento apenas
aos técnicos administrativos educacionais.

Tendo a Comissdo Local de Estudo, implementacio e Acompanhamento do
Programa de Gest3o, feito a andlise de todos 0s processos das coordenacdes e suas
subunidades, concluimos gue os requisitos definidos na Resolu¢do COEPEA/FURG n® 75,
de 2022, e na Instrucdo Normativa PROGEP/FURG n° 3, de 2022 estdo sendo atendidos
em sua plenitude, sendo assim encaminhamos o processo para manifesta¢do da Pré-
reitoria de Gestdo e Desenvolvimento de Pessoas.
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SERVICO PUBLICO FEDERAL
MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE - FURG
Secretaria de Educagéo a Distancia

PORTARIA N° 01/2022

A SECRETARIA DE EDUCACAO A DISTANCIA DA UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO

GRANDE-FURG, no uso das atribuicdes que lhe conferem o Estatuto e o Regimento Geral da
Universidade, considerando:

a. a Resolugdio COEPEA/FURG n° 75, de 5 de agosto de 2022 e
b. a Instrugdo Normativa SGP/SEDGG/ME n° 65, de 30 de julho de 2020,

RESOLVE:

Art. 1° Instituir a Comiss3o locai de estudo, implementagdo e acompanhamento do Programa
de Gestéo e Teletrabalho na Secretaria de Educac&o a Distancia - SEAD.

Art. 2° A comisséo tera as seguintes atribuicoes:

| - elaborar estudo interno, avaliando a viabilidade de adeséo e, sendo o caso, definindo o
modelo de organizacdo do trabalho para ades&o ao PG-FURG;

Il - acompanhar o processo de Implementacgéo e seus resultados.

Art 3° O estudo devera ser registrado em processo administrativo e devera conter as seguintes
informagdes:

| - tabela de atividades com entregas esperadas;

Il - definicdo de limite quantitativo de servidores que poderdo participar do PG-FURG, se
houver;

Il - defini¢do das subunidades aptas a adesao e nas quais os servidores poderdo participar do
PG-FURG;

IV - consideracdes a respeito da manutencdo da capacidade plena de atendimento ao publico
das unidades;

V- vedagoes a participagdo do PG-FURG, se houver:

VI - prazo de antecedéncia minima de convocagdo para comparecimento pessoal do
participante a unidade, em caso de atividade n3o prevista;

VIl - definicdo do horario de disponibilidade dos servidores para contato por telefonia fixa ou

movel ou outros meios eletrdnicos, independente da modalidade de trabalho e nao podendo
extrapolar o horério de funcionamento da unidade:

VIII - prazo méximo de participagéo da Unidade no PG-FURG, se houver;

IX - definicdo dos regimes de execucdo do trabalho (presencial, teletrabalho parcial ou
integrai);

X - escalas de atendimento presenciai e/ou definicdo da frequéncia minima presencial para
realizacéo de atividades ou encontros de equipe, se for o caso;

XII - podera ser estabelecido tempo minimo de desempenho das atividades na unidade, antes
da possibilidade de participar do PG-FURG: e

Xl - ciéncia dos Técnicos Administrativos em Educacéo e gestores da unidade com relagéo ao
estudo.

Art 4° Designar os seguintes membros para compor a referida comissao:

Zélia de Fatima Seibt do Couto - Presidente;
Fernando Scholl do Amaral

Marisa Musa Hasan Abdel Hamid

Fabiano Ezequiel Barbosa

Jeferson da Silva Oliveira

Rafael Sim&es de Castro

Art. 5° Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacéo.

172



DE-SE CIENCIA E CUMPRA-SE

Secretaria de Educacéo a Distancia
Em 22 de novembro de 2022

Zélia de Fatima Seibt do Couto
Secretaria de EAD da FURG



Qﬁf ) SERVICC PUBLICO FEDERAL
=" UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE - FURG

Proc. n2

4/13//zaaz-aﬁ

oC do
i 0“\ <
q:* ;

13

Grafurg Mod. 693



SERVICO PUBLICO FEDERAL MINISTERIO DA
EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE - FURG
PRO-REITORIA DE GESTAO E DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS - PROGEP

PROCESSO: 23116.004113/2022-04
UNIDADE INTERESSADA: SEAD — Secretaria de Educagao a Distancia

ANALISE TECNICA DO ESTUDO DE ADESAO DA UNIDADE AO PROGRAMA DE GESTAQ 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 ades3o do Programa de Gestio — PG-FURG nas
unidades administrativas e académicas para os servidores técnicos administrativos em educacao -
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 andlise.

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

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

abaixo:
item: | Descricéo: Analise:
1 Portaria da comissao (X)8im | ( YN&o [( )Atendido parcialmente
2 Tabela de atividades com entregas esperadas (X)Sim | ( )Na&o | ( )Atendido parcialmente
3 Definicdo do limite quantitative de servidores que (X)Sim | ( )Ndo | ( ) Atendido parcialmente
poderdo participar do PG-FURG em cada
subunidade.
4 Definicéo das subunidades aptas 4 ades3o e nas {X)Sim | { )N&o | ( )Atendido parcialmente

guais os servidores poderdo participar do

PG-FURG.

5 Manifestacdo sobre a manutencio da {X)Sim [( )Nao |{ ) Atendido | { ) Nao se
capacidade plena de atendimento ao plblico das parcialmente | aplica
unidades.

Vedagdes a participacéo do PG-FURG. (X)Sim [ ( }YNao |( )Atendido parcialmente

7 Prazo de antecedéncia minima de convocacio { })Sim { YNao | ( X)) Atendido parciaimente

para comparecimento pessoal do participante 2

unidade para atividades néo previstas

8 Definicdo do horario de disponibilidade dos {X)S8im | ( )N&o | ( )Atendido parcialmente




e SERVICO PUBLICO FEDERAL MINISTERIO DA

F. EDUCAGAO

& | i UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE - FURG
PRO-REITORIA DE GESTAO E DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS - PROGEP

servidores para contato por telefonia fixa ou
movel ou outros meios eletrdnicos, independente
da modalidade de trabalho e ndo podendo
extrapolar © hordrio de funcionamentc da

unidade.

9 Prazo de participacéo das unidades no Programa | (X ) Sim | ( ) N3o { ) Atendido parcialmente
de Gestao

10 Definicao dos regimes de execucdo (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)8im |{ )Nzo |( ) Atendido | { } Nao se

parcialmente | aplica

13 Exigéncia de tempo minimo de desempenho das (X}S8im | ( )Nao |( ) Atendido { ) Nédo se
atividades na Unidade, para servidores novos, parcialmente | aplica

antes da possibilidade de participar do

PG-FURG.

14 Ciéncia dos servidores e gestores com relacéo {X)S8im |{ }Nao {( ) Atendido parcialmente
ao estudo

15 Encaminhamento e manifestacéio do responsavel {( }Sim (X )Nao | ( ) Atendido parcialmente

maximo da unidade quanto a adesdo ao
PG-FURG

ENCAMINHAMENTO:

Apos andlise, constatou-se que o estudo apresentado pela unidade néo atendeu ao item 15,
referente a encaminhamento e manifestagdo do responsavel maximo da unidade quanto a adesso
ao PG-FURG e atendeu parcialmente ao item 7 que se refere ao prazo de antecedéncia minima
para convocagao.

Sugerimos que o item 7 seja revisto, considerando que, de acordo com a Resolucdo n°
752022 COEPEA FURG, o prazo minimo de antecedéncia para convocacdo sem urgéncia
justificada é de 48h, sendo assim, entendemos Que um prazo menor sem justificativa ndo podera
ser disciplinado pela Unidade. Convém destacar gue é possivel manter, no acordo da Unidade, 24h
como prazo minimo de antecedéncia para convocagao, desde que as convocagdes possuam uma
justificativa formal do gestor, conforme § 2°, Art. 7°, da Resolucéo n® 75/2022 COEPEA/FURG.




UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE — FURG

SERVICO PUBLICO FEDERAL MINISTERIO DA i
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Quanto ao item 15, é necessario Que o processo, ap6s estudo da Comissao, tramite pelo
gestor maximo da Unidade que, entso, podera se manifestar no processo, através de despacho ou

memorando, acolhendo ou n3o o estudo e encaminhando PROGEP para prosseguimento.

Considerando a necessidade de adequacao dos itens elencados, retornamos o processo a

SEAD.
Assinatura: MW\LAM

Data: 29/12/2022
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8) Prazo de antecedéncia minima de convocacio para
comparecimento pessoal do participante a unidade para
atividades nao previstas

O servidor pode ser convocado para atividades ndo previstas com antecedéncia de
48 horas, sendo que a chefia imediata deve justificar a urgéncia quando n3o conseguir
cumprir o prazo.

9) Definicdo do horario de disponibilidade dos servidores
para contato por telefonia fixa ou mdvel ou outros meios
eletronicos, independente da modalidade de trabalho e
nao podendo extrapolar o horario de funcionamento da
unidade

Todos os servidores TAE da SEAD estardo disponiveis em horario administrativo da
FURG, das 8h as 12h e das 13h30 as 17h30, nos telefones fornecideos neste documento.
As urgéncias serdo encaminhadas preferencialmente ao servidor que estiver
presencialmente na unidade.

10) Prazo de participacdo das unidades no Programa de
Gestao

O prazo de participagdo das unidades da SEAD é indefinido. RevisBes poderdo ser
realizadas mensalmente por iniciativa da chefia de uma unidade ou da chefia da unidade
superiot.

11) Definicdo dos regimes de execugdo (presencial,
teletrabalho hibrido ou integral) por unidade

Apds analise dos processos e tarefas de trabalho desempenhadas, a comissao
concluiu gue nenhum servidor da SEAD possui somente tarefas que necessitem serem
realizadas presencialmente, onde sua auséncia no ambiente da FURG traria prejuizo a
instituicdo. Pelo contrario, havendo em todos os casos analisados um ndmero
significativo de atividades que poderiam ser melhor desempenhadas em teletrabalho,
seja em agilidade ou em beneficios aos servidores que as executam,

Contudo, também se verificou que as unidades possuem o atendimento presencial
ou o trabalho presencial como pré-requisito no seu fazer, por isso, a SEAD adotara em
todas as suas unidades o PG-FURG de maneira hibrida e em regimes de escala.
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SERVICO PUBLICO FEDERAL
MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE — FURG
SECRETARIA DE EDUCACAO A DISTANCIA

Encaminho o presente processo manifestando concordancia com o
estudo apresentado pela Comissdo Local de Estudo, Implementacdo e
Acompanhamento Do Programa de Gestdo — PG/FURG e afirmo que sou
favoravel a adesao da Secretaria de Educacao a Distancia — SEAD

Atenciosamente,

Secretaria de EAD da FURG



SERVICO PUBLICO FEDERAL
MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE - FURG ‘ '

PROGEP - PRO-REITORIA DE GESTAO E DESENVOLVIMENTO
DE PESSOAS

.

DESPACHO N° 21/2023 - PROGEP Rio Grande, 25 de janeiro de 2023.

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 ¢ a IN PROGEP N° 03 de 24 de Agosto de 2022 que visam estabelecer a metodologia a ser
utilizada pelas Comissdes para Estudo da adesdo do Programa de Gestdo — PG-FURG nas unidades
administrativas e académicas para os servidores técnicos administrativos em educacdo - 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 adesdo 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 comissao. (x) Sim ( ) Nao () Atendido parcialmente
2 Tabela de atividades = com (x) Sim ( ) Nao () Atendido parcialmente
entregas esperadas.
Definicao do limite
quantitativo de servidores que . ~ . .
3 poderdo participar do PG- (x)Sim ( ) Nao () Atendido parcialmente
FURG em cada subunidade.
Definicdo das subunidades
4 aptas a adesao ¢ nas quais os (x) Sim ( ) Nao () Atendido parcialmente

servidores poderdo participar
do PG-FURG.




Manifestagao sobre a
manutengdo da capacidade
plena de atendimento ao
publico das unidades.

(x)Sim

() Nao

() Atendido parcialmente

Vedagdes a participagdo do
PG-FURG.

(x) Sim

() Nao

() Atendido parcialmente

Prazo de antecedéncia
minima de convocacdo para
comparecimento pessoal do
participante a unidade para
atividades ndo previstas.

(x) Sim

() Nao

() Atendido parcialmente

Defini¢gdo do horario de
disponibilidade dos servidores
para contato por telefonia fixa
ou movel ou outros meios
eletronicos, independente da
modalidade de trabalho e nao
podendo extrapolar o horario
de funcionamento da unidade.

(x) Sim

() Nao

() Atendido parcialmente

Prazo de participacdo das
unidades no Programa de
Gestao.

(x) Sim

() Nao

() Atendido parcialmente

10

Defini¢do dos regimes de
execucao (presencial,
teletrabalho ~ hibrido  ou
integral) por unidade.

(x) Sim

() Nao

() Atendido parcialmente

11

Exigéncia de tempo minimo
de desempenho das atividades
na modalidade presencial
(atividades presenciais,
reunides, encontros).

(x) Sim

() Nao

() Atendido parcialmente

12

Escalas de atendimento
presencial.

(x) Sim

() Nao

() Atendido parcialmente

13

Exigéncia de tempo minimo
de desempenho das atividades
na Unidade, para servidores
novos, antes da possibilidade
de participar do PG-FURG.

(x) Sim

() Nao

() Atendido parcialmente

14

Ciéncia dos servidores e
gestores com relacdo ao
estudo.

(x) Sim

() Nao

() Atendido parcialmente

15

Encaminhamento e
manifestagdo do responsavel
maximo da unidade quanto a
adesao ao PG-FURG.

(x) Sim

() Nao

() Atendido parcialmente




DEFINICOES:

Ficou estabelecido no presente estudo que estdo aptas a aderir ao Programa de Gestao e
Teletrabalho, nas respectivas modalidades de trabalho convencionadas no presente processo, todas as
unidades e subunidades da Secretaria de Educacio a Distancia - SEAD.

ENCAMINHAMENTO:

Considerando que o estudo apresentado pela unidade atende aos requisitos definidos na
Resolucdo 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 Gestdo e Desenvolvimento de
Pessoas.

Documento assinado eletronicamente por Andressa Josiane de Lima, Servidora, em 25/01/2023, as
15:08, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 6°, § 1°, do Decreto n°® 8.539, de 8
de outubro de 2015.

assinatura fj
eletrénica

Referéncia: Caso responda este documento Despacho, indicar o Processo n® 23116.001600/2023-98 SEI n° 0008859


http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2015-2018/2015/Decreto/D8539.htm
https://sei.furg.br/sei/controlador_externo.php?acao=documento_conferir&acao_origem=documento_conferir&lang=pt_BR&id_orgao_acesso_externo=0

SERVICO PUBLICO FEDERAL
MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE - FURG ‘ '

PROGEP - PRO-REITORIA DE GESTAO E DESENVOLVIMENTO
DE PESSOAS

.

DESPACHO N° 22/2023 - PROGEP Rio Grande, 25 de janeiro de 2023.

ASSUNTO: Programa de Gestao e Teletrabalho
INTERESSADO: Secretaria de Educac¢ao a Distancia - SEAD

Foi constituida Comissdao Local de Estudo, Implementacio e Acompanhamento do PG-
FURG na SEAD. A referida comissdo realizou o estudo interno com levantamento das atividades da
unidade e com definicdo de formas de organizagdo das subunidades e foi elaborado o relatério que esta
inserido no presente processo, o qual traz o resultado do estudo e os acordos estabelecidos nas equipes.

As informacgdes levantadas pela Comissdo deram subsidio ao responsavel méaximo da
Unidade para encaminhar o presente processo, para a avaliagdo técnica da PROGEP, com entendimento de
que ¢ possivel a adesao de todas as subunidades da SEAD ao PG-FURG.

Na PROGEP foi realizada analise técnica do contetido do presente processo, que considerou
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 N° 03 de 24 de Agosto de 2022.

Assim, diante do exposto, considerando que o processo tramitou de forma regular e
cumpriu com todas as etapas necessarias a implementagao do PG-FURG, encaminhamos o processo a
Reitoria, sugerindo que, em caso de aprovagdo, a data inicial do PG da Unidade seja a partir de
01/03/2023, permitindo tempo habil de cadastramento da tabela de atividades no sistema e orientacdes da
PROGERP para a Unidade.

eil Documento assinado eletronicamente por Lucia de Fatima Socoowski de Anello, Pro-Reitora, em
;g'inm‘: fily 30/01/2023, as 15:10, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 6°, § 1°, do Decreto
eletronica n°® 8.539, de 8 de outubro de 2015.

=kt A autenticidade do documento pode ser conferida no site https://sei.furg.br/sei/controlador_externo.php?

n acao=documento conferir&acao origem=documento conferir&lang=pt BR&id orgao acesso externo=

Referéncia: Caso responda este documento Despacho, indicar o Processo n® 23116.001600/2023-98 SEI n° 0008879


http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2015-2018/2015/Decreto/D8539.htm
https://sei.furg.br/sei/controlador_externo.php?acao=documento_conferir&acao_origem=documento_conferir&lang=pt_BR&id_orgao_acesso_externo=0

SERVICO PUBLICO FEDERAL
MINISTERIO DA EDUCACAO

UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE - FURG ‘ '
GAB - GABINETE DO REITOR -

PORTARIA GAB/FURG N° 38, DE 09 DE FEVEREIRO DE 2023

Dispde sobre a adesdo ao Programa de Gestdo e Teletrabalho (PG-FURG) da
SECRETARIA DE EDUCACAO A DISTANCIA (SEAD).

O REITOR EM EXERCICIO DA UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE - FURG, no uso das atribui¢des que lhe
conferem o Estatuto e o Regimento Geral da Universidade, considerando:

a.a RESOLUCAO COEPEA/FURG n° 75, DE 5 DE AGOSTO DE 2022; ¢

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

RESOLVE:

Art. 1° Homologar o processo de Adesdo ao Programa de Gestdo e Teletrabalho (PG-FURG) da Secretaria de Educacdo a Distancia
(SEAD), autorizando a implementa¢do do PG-FURG na unidade nos moldes estabelecidos no processo n° 23116.001600/2023-98.

Art. 2° Estdo aptos a aderir ao PG-FURG os servidores lotados em todas as subunidades da SEAD.

Art. 3° Sera 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 substitui¢do ao controle de ponto.

Art. 4° Compete a Pro-reitoria de Gestdo e Desenvolvimento de Pessoas (PROGEP) o registro da Tabela de Atividades correspondente
no Sistema FURG até o primeiro dia util do proximo més, para que os 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 constarfo no Sistema FURG, na ferramenta
do Programa de Gestao.

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

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

Art. 8° Esta Portaria entra em vigéncia a partir de 1° de marco de 2023.

Renato Duro Dias

Reitor em exercicio

Documento assinado eletronicamente por Renato Duro Dias, Reitor, Substituto, em 09/02/2023, as 14:27, conforme horario oficial
de Brasilia, com fundamento no art. 6°, § 1°, do Decreto n® 8.539, de 8 de outubro de 2015 .
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http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2015-2018/2015/Decreto/D8539.htm

Referéncia: Caso responda este documento Portaria Normativa, indicar o Processo n° 23116.001600/2023-98 SEI n° 0014022


https://sei.furg.br/sei/controlador_externo.php?acao=documento_conferir&acao_origem=documento_conferir&lang=pt_BR&id_orgao_acesso_externo=0

SERVICO PUBLICO FEDERAL
MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE - FURG ‘ '
PROGEP/DIGEP - DIRETORIA DE GESTAO DE PESSOAS

DESPACHO N° 25/2023 - PROGEP/DIGEP Rio Grande, 14 de fevereiro de 2023.
A

COORDENACAO DE CONCESSOES E REGISTROS - PROGEP - FURG

N/U

Prezado Coordenador,

Segue processo de adesdo ao PG-FURG da SECRETARIA DE EDUCACAO A DISTANCIA (SEAD)
para andlise e providéncias necessarias dos registros sistémicos para inicio em 01/03/2023
conforme PORTARIA GAB/FURG N° 38, DE 09 DE FEVEREIRO DE 2023.

Documento assinado eletronicamente por Marcio Luis Soares de Brito, Diretor, em 14/02/2023, as
11:24, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 6°, § 1°, do Decreto n°® 8.539, de 8
de outubro de 2015.

as-suna:um Ij
eletrbnica

Referéncia: Caso responda este documento Despacho, indicar o Processo n® 23116.001600/2023-98 SEI n° 0016043


http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2015-2018/2015/Decreto/D8539.htm
https://sei.furg.br/sei/controlador_externo.php?acao=documento_conferir&acao_origem=documento_conferir&lang=pt_BR&id_orgao_acesso_externo=0

SERVICO PUBLICO FEDERAL
MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE - FURG ‘ '

PROGEP/DIGEP/CCR - COORDENACAO DE CONCESSOES E
REGISTROS

DESPACHO N° 155/2023 - PROGEP/DIGEP/CCR Rio Grande, 27 de fevereiro de 2023.

A DIGEP

Prezado Diretor,

Informamos que as atividades presentes na Tabela de Atividades foram registradas no Sistema FURG.

Documento assinado eletronicamente por Marcel Costa Salum, Coordenador, em 27/02/2023, as
14:01, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 6°, § 1°, do Decreto n°® 8.539, de 8
de outubro de 2015.

il
P
SEeI
assinatura
eletrbnica

-n.l.fn":""'l '7'-'!,. A autenticidade do documento pode ser conferlda no site httvs //sei. furg br/sel/controlador externo.php?

Referéncia: Caso responda este documento Despacho, indicar o Processo n® 23116.001600/2023-98 SEI n° 0020904
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