SERVICO PUBLICO FEDERAL
MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE - FURG
PRO-REITORIA DE GRADUACAO

PORTARIA N° 2953/2022

O PRO-REITOR DE GRADUACAO EM EXERCICIO DA UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO
GRANDE - FURG, no uso das atribuicées que lhe confere o Regimento Geral da Universidade
e a Instrugdo Normativa GR/FURG n° 1, de 27 de dezembro de 2021,

RESOLVE:

Art. 1° Instituir a Comisséao Local de Estudo, Implementacdo e Acompanhamento do Programa
de Gestao (PG) da FURG na Pré-Reitoria de Graduagdo (PROGRAD).

Art. 2° A Comissao tera como atribuigcdo: elaborar, implantar e monitorar o plano de adesao ao
PG-FURG.

Art. 3° Designar os seguintes membros para comporem a referida Comisséo:
HEBER PELIANO DO NASCIMENTO

LEANDRO SILVA BARROCO

MICHELLE REINALDO PROTASIO

PAMELA WEBER BARBOSA

TIAGO PIVETTA SEVERO

CLERISTON RIBEIRO RAMOS

RICARDO GIACOBBO LUZ

BRUNO FAGUNDES SCHOLANTE

Art. 4° A Comissao devera enviar o Plano de Adesdo da Unidade para analise e aprovacgéo da
Pré-Reitora de Graduacao.

Art. 5° O Plano sera encaminhado, apds a aprovacéao, para analise da Pré-Reitoria de Gestao
e Desenvolvimento de Pessoas (PROGEP).

DE-SE CIENCIA E CUMPRA-SE.
Em 23 de novembro de 2022.

Daniel da Silva Silveira
Pré-Reitor de Graduacao
Em exercicio

Chave de Autenticidade: 9996.37E3.6626.9E14



SERVICO PUBLICO

FEDERAL MINISTERIO DA ‘ )
EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE - FURG ~—
PRO-REITORIA DE GRADUACAO - PROGRAD

Estudo de adesdo da Pro-Reitoria de Graduacao - PROGRAD ao Programa
de Gestado - PG da FURG

Este estudo foi elaborado de acordo com a Resolucdo COEPEA/FURG n° 75,
de 5 de agosto de 2022, a Instrucdo Normativa PROGEP/FURG n° 3, de 24 de
agosto de 22, e a Portaria n° 2953/2022 PROGRAD/FURG, de 23 de novembro de
2022 e tem o propdsito de apresentar o estudo de adesdo ao Programa de Gestdo
(PG) da Universidade Federal do Rio Grande (FURG) pela Pré-Reitoria de
Graduacao (PROGRAD). Neste sentido, fica definido que:

1. As subunidades aptas a adesdo ao PG-FURG pela PROGRAD, fazem parte da
seguinte estrutura organizacional so:

1.1 Assistente do(a) Pré-Reitor(a);

1.2 Secretaria Geral;

1.3 Comisséo Permanente do Processo Seletivo (COPERSE);

1.4 Diretoria de Avaliacdo e Desenvolvimento da Graduacédo (DIADG);

1.5 Diretoria Pedagogica (DIPED);

1.6 Diretoria de Gestdo Académica (DIGEA);

1.7 Sistema Bibliotecas (SiB).

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

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

3. O PG-PROGRAD poderé ser executado nas modalidades: presencial e teletrabalho
(regime parcial), conforme o subsetor, a partir do estudo de viabilidade.

4. A manutencdo 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.

5. Quanto aos horarios de funcionamento atuais, cada subunidade possui um periodo
especifico, sendo:
5.1 Assistente do(a) Pro-Reitor(a): das 8h as 12h e das 13:30h as 17:30h;
5.2 Secretaria Geral: das 8h as 12h e das 13:30h as 17:30h;
5.3 Comissao Permanente do Processo Seletivo (COPERSE): das 8h as 12h e
das 13:30h as 17:30h;
5.4 Diretoria de Avaliacdo e Desenvolvimento da Graduacao (DIADG): das 8h as
12h e das 13:30h as 17:30h;
5.5 Diretoria Pedagogica (DIPED): das 8h as 12h e das 13:30h as 17:30h;
5.6 Diretoria de Gestdo Académica (DIGEA): das 8h as 12h e das 13:30h as
17:30h;
5.6.1 Coordenacao de Registro Académico (CRA): das 8h as 20h;
5.6.2 Coordenacdo de Administracdo Académica (CAA): 8h as 12h e das
13:30h as 17:30h;
5.7 Sistema Bibliotecas (SiB):
5.7.1 Dire¢céo e Coordenacdo de Bibliotecas: das 8h as 12h e das 13h as
17h;
5.7.2 Setor de Aquisi¢cao: das 8h as 20h;
5.7.3 Secretaria: das 8h as 20h;
5.7.4 Biblioteca Central - Campus Carreiros: das 8h as 22h;
5.7.5 Biblioteca Sala Verde Judith Corteséo: das 8h as 22h;
5.7.6 Biblioteca Setorial da Area Académica da Salde: das 8h as 20h;
5.7.7 Biblioteca do Campus de S&o Lourenc¢o do Sul: das 9h as 21h;
5.7.8 Biblioteca do Campus de Santa Vitoria do Palmar: das 9h as 21h;
5.7.9 Biblioteca do Campus Santo Antonio da Patrulha: das 9h as 21h.

Observacdo: de acordo com a proposta de adesdo ao PG FURG, ndo havera
diminuicdo dos servicos ou reducdo dos horarios disponiveis para o atendimento ao

publico.



6. Cabe ao gestor da subunidade a alteracdo entre as modalidades presencial e
teletrabalho do servidor, desde que orientado com antecedéncia minima de 48h em
dias uteis.

7. Cabe ao gestor da subunidade a solicitacdo do aumento do numero de atendimento

ao publico sempre que julgar necessério.

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

9. As escalas de atendimento presencial e o regime de execucdo em teletrabalho
poderdo ser alterados em funcédo de periodos de maior demanda de atividades da
Unidade.

10. Para escala de atendimento pleno poderdo ser considerados também os

servidores que nao aderirem ao PG PROGRAD.

11. Os estagiérios e bolsistas, pela natureza das atividades, ndo entrardo nas escalas

de atendimento pleno.

12. Aos servidores recém-ingressantes nas subunidades que fazem parte do PG da
PROGRAD, sera exigido um tempo minimo de 3 (trés) meses de desempenho das
atividades de forma presencial antes de solicitar a adesdo ao PG PROGRAD.

12.1. Ao dirigente de cada subunidade fica a responsabilidade de avaliar a
prorrogacdo desse prazo por tantos periodos os quais forem necessarios até que o
novo servidor esteja apto a aderir ao PG PROGRAD.

12.2 Para cumprimento dessa exigéncia, podera haver reescalonamento das
atividades presenciais dos demais servidores, com o propdsito de preparar 0 novo

servidor na aprendizagem de suas funcoes.

13. Ficara definido o e-mail institucional como meio de comunicacdo oficial da

PROGRAD. Os participantes do PG PROGRAD deverao responder aos contatos via



correio eletrénico (e-mail) da FURG em até 24h Uteis, considerando os horarios de

funcionamento da subunidade.

14. Em caso de necessidade, podera ser realizado pela chefia contatos por telefonia
fixa ou movel, independente da modalidade de trabalho, respeitando o horéario de

funcionamento da subunidade;

15. A PROGRAD terd um encontro mensal na primeira quarta-feira do més para todos
exercerem suas atividades de forma presencial. Em caso de dia ndo Uutil, fica

automaticamente transferido para o dia Gtil subsequente.

16. A Comissdo avaliard a cada 6 (seis) meses a implementacdo e os resultados do
PG-PROGRAD.

17. N&o havera prazo méaximo de participacdo da Unidade no PG-FURG.

18.As condi¢Bes ndo contempladas por este estudo seguem o disposto na Resolucdo
COEPEA/FURG n° 75, de 5 de agosto de 2022, na Instrucdo Normativa
PROGEP/FURG n° 3, de 24 de agosto de 2022 e na Portaria n° 2172/2022
PROGRAD/FURG, de 2953 de novembro de 2022.

19. As diretrizes e particularidades de cada subunidade serdo apresentadas no
decorrer deste estudo



Diretrizes de implementagao do PG-FURG nas subunidades da PROGRAD
a) Assistente do(a) Pro-Reitor(a)

O(a) Assistente do(a) Pro-Reitor(a) € um cargo (FG-1), designado(a) pelo(a)
Pré-Reitor(a) da PROGRAD, exercido por um(a) servidor(a).

Atualmente, a servidora vinculada a FG-1 € Adna Ferreira Silva Garcia (SIAPE
- 3057092).

Atividade Entregas/Tarefas




Gerenciamento,
desenvolvimento e
apoio as atividades da
Pré-reitora

Administrar a agenda do(a) Pré-Reitor(a);

Acompanhar e realizar encaminhamentos que as Diretorias Administrativas
solicitarem;

Revisar e encaminhar todos os processos: Professor Voluntario, Professor
Efetivo, Professor Substituto, Remocdo, Redistribuicdo, Afastamento
Docente para P6s-Graduagéo;

Acompanhar planilha dos Professores Substitutos junto com a PROGEP:
preenchimento das vagas, periodo dos afastamentos, término dos
contratos, solicitacdo de contratacdo e renovacdo, despachos de
memorandos;

Atuar como Ponto Focal da Lei de Acesso a Informacdo (LAl),
coordenando e respondendo os pedidos de acesso a informacédo
encaminhados a PROGRAD.

Atuar como representante da PROGRAD no fala.br coordenando e
respondendo aos pedidos de solicitagdo, sugestdo, reclamacéo, elogio e
denuncia.

Acompanhar editais e chamadas publicas do MEC/INEP/CAPES/SISU;
Acompanhar a distribuicdo das vagas docentes para concurso publico com
a Pro-Reitoria;

Elaborar Memorandos, Portarias, Oficios, verificacdo do e-mail do(a)
Assistente;

Solicitar viaturas para o(a) Prd-Reitor(a), Diretores(as) e servidores(as) da
Pro-Reitoria;

Preencher formularios do PDI da FURG e metas da PROGRAD no
sistema;

Fazer contatos com os(as) Diretores(as) das Unidades Académicas e
Coordenadores(as) de Cursos de Graduacdo para comunicacdes
solicitadas pelo Pré-Reitor e Diretores;

Notificar coordenadores da realizacdo do COMGRAD, apoiar execucdo e
agendamento do local para a reunido.

Enviar matérias para a imprensa publicar no site e demais meios de
comunicacao e publicagdo no site da PROGRAD;

Enviar indicacbes e processos para serem apreciados no COEPEA e
CONSUN;

Atendimento a comunidade académica;

Receber e encaminhar e-mails, documentos, processos no SEI e demais
procedimentos administrativos;

Receber e instruir, administrativamente, sobre informac¢des solicitadas

pelas Unidades Académicas e Unidades Vinculadas;




Participacdo em

Eventos

Participar da organizacdo da MPU, Seja FURG, Foéruns, PET, Seminarios,
PROFOCAP, Matriculas (SISU e PSVO), Processos Seletivos (SISU,
Especificos, EaD, entre outros) no campus sede e demais campi

presenciais e polos EaD da FURG.

Aluguel Prédios do
campus Sao Lourengo
do Sul (SLS)

Encaminhar anualmente a PROPLAD a documentacdo referente a
solicitacdo de renovacédo dos contratos de aluguéis dos prédios de SLS.
Abrir processo no SEI e emitir os atestes mensais do pagamento do
aluguel dos prédios de SLS.

Abrir processo no SEI e solicitar ressarcimento mensalmente do IPTU dos

prédios alugados em SLS.

Sistema de Concessao
de Diarias e
Passagens (SCDP)

Atuar como representante da PROGRAD junto ao SCDP para autorizar as

solicitacdes

Redacédo de
documentos oficiais

Memorando, Memorandos circulares, Portarias, Despachos, Atestados,

Indicagdes.

Participagdo em
Comissbes

Colaborar com as atividades a serem desenvolvidas pelas comissées, tais
como: CIAPs; COPERSE; CLAA; Heteroidentificacéo.
Contribuir em comissdes temporarias para propor melhorias nos processos

e normas desenvolvidos pela PROGRAD.

Especificidades da Subunidade Assistente do(a) Pro-Reitor(a) da PROGRAD:

1. Regimes de execucdao do trabalho: Teletrabalho parcial.

2. Definicdo do horario de disponibilidade do(a) servidor(a) para contato por

telefonia fixa ou mobvel

ou outros meios eletrbnicos, independente da

modalidade de trabalho e preferencialmente no horario de funcionamento da

unidade, salvo a necessidade de trabalho demandado pela chefia.

3. Ha
PARCIAL.

interesse da servidora em aderir ao PG-PROGRAD ao teletrabalho

4. A escala de trabalho da servidora sera 2 dias em teletrabalho e 3 presenciais

por semana. Em caso de necessidade de trabalho, podem ser alterados em

comum acordo.




b) Secretaria Geral

A Secretaria Geral € responsavel por assessorar o(a) Pré-Reitor(a), o(a)
Assistente do(a) Pré-Reitor(a), Diretores(as) Administrativos e Coordenacdes
Administrativas nas atividades de redacdo de documentos oficiais, tramite de
documentos e processos, realizacdo do registro da efetividade dos servidores,
solicitacdo de viagens a servico, solicitacdes e pedidos diversos nos Sistemas FURG,
dentre outras atividades descritas neste documento.

Para o desenvolvimento das atividades da Secretaria Geral sédo utilizados os
Sistemas FURG, edicéo dos sites (PROGRAD, PET e MPU), SCDP, editores de texto
e planilhas eletrbnicas, armazenamento em nuvem, e-mail institucional, SEl,
atendimento telefénico e presencial (regime de escala).

Atualmente, a Secretaria Geral € composta por 3 (trés) servidores Técnicos
Administrativos em Educacdo, onde estdo lotados os servidores: Leandro Silva
Barroco (Secretario Geral), Méarcia da Graca Marques Medeiros e Gilberto Sobroza
Pedroso.

Abaixo, serdo discriminadas as atividades e as entregas de responsabilidade

desta subunidade:

Atividades Entregas/Tarefas

Atendimento presencial | Atendimento presencial ao publico;

Redacéo de Elaborar documentos oficiais como: Memorandos, Memorandos Circulares,
documentos oficiais Portarias, Oficios, Oficios Circulares, Declara¢bes, Atas, Despachos,
Pareceres, Atestados, Autorizacbes, Indicacdes, De/Para, Ordens de

Servigos.




Atividades

Entregas/Tarefas

Rotina Administrativa

Receber e protocolar documentos oficiais no protocolo e/ou SEI,

Verificar, encaminhar, responder e elaborar e-mails;

Efetuar/Atender ligacdes telefonicas;

Imprimir e escanear documentos;

Encaminhar documentos para assinatura do(a) Pro-reitoro(a);

Alimentar as planilhas de controles que estdo na nuvem;

Encaminhar coOpia das portarias emitidas para publicacdo no site dos
Conselhos;

Realizar solicitacdo de pedidos de materiais de escritorio, através do
sistema SEDOC, para toda a Pro-Reitoria;

Executar o processo de selecdo, acompanhamento e treinamento de
estagiarios da Secretaria Geral da PROGRAD;

Receber e instruir, administrativamente, sobre informagfes solicitadas
pelas Unidades Académicas e Unidades Vinculadas;

Realizar as solicitagbes de servicos e de manutencdo pelo sistema da
FURG;

Confeccionar e emitir certificados envolvendo os projetos de ensino;
Participar de reunides diversas;

Solicitagdo de viaturas para o(a) Pro-Reitor(a), Diretores e servidores da
Pro-Reitoria;

Apoiar na montagem de equipamentos para todas as reunides que
acontecem na PROGRAD;

Colaborar com a construcdo do Plano de Desenvolvimento de Pessoas
(PDP) da PROGRAD;

Fazer contatos com os(as) Diretores(as) das Unidades Académicas e
Coordenadores(as) de Cursos de Graduacdo para comunicacfes
solicitadas pelo(a) Pré-Reitor(a) e Diretores;

Agendar as reunides do Auditério do Prédio das Pro-Reitorias e da sala de
reunifes da PROGRAD;

Organizar e fazer a manutencdo do arquivo da Secretaria Geral
juntamente com os estagiarios e o Secretério Geral;

Realizar a efetividade de todos os servidores da PROGRAD, no sistema e

por controle de folha ponto.

Participagdo em

Comissoes

Colaborar com as atividades a serem desenvolvidas pelas comissoes;
Emitir relatdrios / documentos / atas como produto final das comissées;
Acompanhar visita da Comissédo de Levantamento de Bens Mdveis para a

elaboracao do inventario anual;




Atividades

Entregas/Tarefas

Monitorar e atualizar os locais dos bens patrimoniais da PROGRAD.

Participagdo em

Participar da organizacdo da MPU, Seja FURG, Foéruns, PET, Seminarios,

Eventos PROFOCAP, Matriculas (SISU e PSVO), Processos Seletivos (SISU,
Especificos, EaD, entre outros) no campus sede e demais campi
presenciais e polos EaD da FURG.

Gerenciar e Verificar as saidas de campo e visitas técnicas dos cursos de Graduagéo

acompanhar as saidas
de campo para 0s

cursos de Graduacéo

de todas as disciplinas;

Verificar junto a PROPLAD sobre o recurso disponivel para as saidas de
campo;

Realizar o contato com os professores responsaveis pelas saidas de
campo;

Controle e analise das solicitagdes conforme critérios estabelecidos,
adequando os veiculos para cada saida de campo;

Planejamento durante todo o ano das solicitacdes e acompanhamento
para melhor utilizacdo dos recursos financeiros da FURG;

Aprovagéo no sistema SEDOC de cada saida de campo.

Acompanhamento do
Sistema de Concesséo
de Diarias e
Passagens (SCDP)

Analisar/conferir as propostas de Concessdo de Diarias e Passagens
(PCDPs);

Cadastrar as viagens da PROGRAD;

Realizar a compra das passagens aéreas para as viagens da PROGRAD;

Dar suporte ao solicitante das passagens e diarias.

Pedidos de compra

Realizacdo de pedidos de compras e SSPE pelo Sistema de Apoio as
LicitacBes (SAL);
Cadastrar projetos béasicos para pagamento de Recibo de Pagamento
Autdnomo (RPA).

Cadastrar alunos bolsistas no SIAF

Administrar
ferramentas de
comunicacao da
PROGRAD

Atualizar o site da PROGRAD, Mostra da Producado Universitaria (MPU) e
Programa de Educacéo Tutorial (PET); Portal Profissédo Professor

Envio de matérias para a imprensa publicar no site e demais meios de
comunicacao e publicacdo no site da PROGRAD.

Atualizar os ramais da PROGRAD com a central telefonica da FURG.

10




Atividades Entregas/Tarefas

Fiscais setoriais de Representacdo como fiscais setoriais para manutencdo de equipamentos
manutenc¢do de bens de Tecnologia Institucional, realizando ordens de servico, autorizacéo,

moveis homologacéo para bens moéveis da PROGRAD.

Comissdo CPPAD Integrar a Comissdo Permanente de Processo Administrativo Disciplinar
(CPPAD) da FURG, Portaria n® 2516/2021 do Gabinete do Reitor;

As atividades séo realizadas com reunibes, digitagdes de documentos,
andlise de processos, termos de indiciamento, oitiva e testemunha,

elaboracao de pareceres, relatdrios finais.

Agentes de Gestéo Integrar com a atribuicdo de Agente de Gestdo Ambiental pela unidade da
Ambiental (AGAS); PROGRAD, Portaria n° 1639/2019 do Gabinete do Reitor;

Atividades de reunides e prevencdes de danos ambientais dentro da
unidade PROGRAD.

CAEPC 2022 Integrar a Comisséo de Apoio a Elaboracado da Prestagdo de Contas 2022;
Participacdo de reunibes convocadas pela DIPLAN;

Reunir na Unidade PROGRAD dados e informac¢des para a construgédo do
Relato Integrado 2022;

Apoiar a DIPLAN no debate dos dados e informacdes obtidas e na reviséo
do Relato Integrado 2022.

Comisséo da CIAP Integrar a Comisséo Interna de Avaliacdo e Planejamento (CIAP) —
Portaria n° 1007/2021 da PROPLAD;

Atividades realizadas com reunifes e inser¢édo das informacdes no sistema
da FURG.

Comissao da CAPCCC | Integrar a Comissao de Andlise das Prestacdes de Contas dos Convénios
e Contratos (CAPCCC) firmados com as Fundacfes de Apoio da FURG —
Portaria n® 1067/2022 da PROPLAD;

Atividades de reunides e andlise dos processos referentes aos projetos
entre a Fundacéo de Apoio a FURG (FAURG) e a FURG.

Especificidades da Subunidade Secretaria da PROGRAD:

5. Regimes de execucao do trabalho: Teletrabalho parcial.
6. Definicdo do horario de disponibilidade dos servidores para contato por
11



telefonia fixa ou modvel ou outros meios eletrénicos, independente da

modalidade de trabalho e preferencialmente no horario de funcionamento da

unidade.

7. Ha interesse para os 3 (trés) servidores em aderir ao PG-PROGRAD ao
teletrabalho PARCIAL.
8. A escala de trabalho em teletrabalho desta subunidade sera semanal com

revezamento entre os servidores.

c) Coordenacao Permanente do Processo Seletivo (COPERSE)

A subunidade €& composta por dois servidores - Ricardo Giacobbo Luz

(Coordenador - FG1) e Fransuelen de Oliveira Lima.

Atividade

Entregas/Tarefas

Participagdo em

Participar da organizagdo da MPU, Seja FURG, Foruns, PET, Seminarios,

Eventos PROFOCAP, Matriculas (SISU e PSVO), Processos Seletivos (SISU,
Especificos, EaD, entre outros) no campus sede e demais campi
presenciais e polos EaD da FURG.

Elaboracéo, Formar equipes de trabalho necesséarias - Elaboradores de Provas,

gerenciamento e | Aplicadores e outras;

aplicacdo dos | Elaborar, diagramar e imprimir provas;

Processos Seletivos

Montar a estrutura fisica para a realizagdo dos processos seletivos
especificos da Institui¢éo;

Definir e discutir Editais dos processos seletivos e dos Programas para as
provas;

Gerenciar processo de inscricdo dos candidatos, homologacdes,
divulgacbes, analise de recursos, correcdes e divulgagdo de resultados;
Organizar logistica para aplicacdo das provas e visita a estes locais;
Distribuir candidatos inscritos pelos locais - cidades e prédios - onde serao
realizadas as provas dos processos seletivos;

Elaborar material para divulgacdo dos processos seletivos, visitas as
escolas, palestras e eventos sobre o0 ingresso na instituicao;

Elaborar edital e do termo de adesé&o da instituicdo para participacdo das
duas edi¢Bes anuais do SISU;

Planejar, organizar, divulgar e executar anualmente o Seja FURG;

Proceder a andlise dos resultados obtidos pelos candidatos em cada uma

12



das provas
elaborar dados estatisticos para avaliacédo do trabalho da Coperse.
Instruir, administrativamente, sobre informacdes solicitadas pelas Unidades

Académicas e Unidades Vinculadas;

Processo Seletivo de
Vagas Ociosas (PSVO)

Definir e discutir Editais dos processos seletivos e dos Programas para as
provas, sempre em consonancia com a legislagdo vigente:

Elaborar o edital e a minuta para encaminhamento da publicacdo no
D.O.U. e jornais de grande circulacao;

Solicitar a divulgacéo do processo seletivo na pagina da FURG;

Gerenciar processo de inscricdo dos candidatos, homologacdes,
divulgacbes, analise de recursos, correcdes e divulgagdo de resultados;
Realizar atendimento presencial, via telefone e e-mail durante o processo
seletivo e durante as demais épocas do ano com o objetivo de elucidar as
davidas que surgirem;

Contato com os coordenadores e diretores de unidade sobre as etapas que
sao de sua responsabilidade, orientando e auxiliando nas suas atividades;
Acompanhamento de todas as etapas no sistema do PSVO, verificando se
estao transcorrendo de maneira adequada na pagina do processo seletivo;
Publicacdo na pagina do PSVO de cada uma das etapas do cronograma
gue exigem tal procedimento;

Andlise de eventuais problemas que ocorreram durante o transcorrer do

processo seletivo e buscar melhorias para sua préxima edigéo.

Especificidades da Subunidade COPERSE:
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9. Regimes de execucao do trabalho: Teletrabalho parcial.

10.Definicdo do horério de disponibilidade dos servidores para contato por

telefonia fixa ou mdvel ou outros meios eletrbnicos, independente da

modalidade de trabalho respeitando o horéario de funcionamento da unidade.

11.H& interesse para os 2 (dois) servidores em aderir ao PG-PROGRAD ao

teletrabalho PARCIAL. No entanto, a servidora Fransuelen de Oliveira Lima

recém-ingressante na subunidade, sera exigido um tempo minimo de 3 (trés)

meses de desempenho das atividades de forma presencial antes de solicitar a
adesdo ao PG PROGRAD.

12. A escala de trabalho em teletrabalho desta subunidade serd quinzenal com

revezamento entre os servidores.

Diretoria de Avaliacéo e Desenvolvimento da Graduacédo (DIADG):

A subunidade DIADG é constituida da seguinte forma:

1. Diretora, exercida por 1 (uma) servidora (CD-4);

2. Coordenacédo de Avaliagcdo e Acompanhamento de Projetos Pedagdgicos

dos Cursos PPC’s, exercida por 1 (um) servidor (FG-1);

3. 1 (um) bolsista do Programa de Desenvolvimento Estudantil (PDE) que

cumprem a carga horéaria de 12 horas semanais.

Atividade

Entregas/Tarefas

Acompanhamento
dos processos de

criacdo de curso e

de alteracdo
curricular dos
cursos de
graduacéo

Compreender e acompanhar as diretrizes Curriculares Nacionais dos
cursos de Graduacdo, atualizadas e publicadas pelo MEC

periodicamente;

Compreender e acompanhar a atualizacdo das normas pertinentes

(Leis, Resoluces, Decretos);

Compreender e acompanhar as normas internas da Universidade

(PPI, PDI, Deliberacdes, Resolugbes e Instrucbes Normativas);

Atender os(as) Coordenadores(as) e NDE's dos cursos de

graduacéo para esclarecer davidas sobre as altera¢des curriculares e
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criacdo de cursos;

Analisar minutas de propostas de alteracdo antes da abertura dos

processos junto ao sistema SEI a fim de agilizar o tramite;

Receber e analisar processos via sistema SEl a fim de elaborar

parecer que podera ser orientador ou favoravel;

Encaminhar processos a Secretaria dos Conselhos Superiores para

ser distribuido para o Pleno ou para uma das Camaras do COEPEA;

Inserir no sistema as informacdes apds o recebimento das

Resolucdes;

Encaminhar e-mail para as Coordenagbes de Curso, informando a
conclusao dos processos.
sobre

Instruir, administrativamente,

Unidades Académicas e Unidades Vinculadas;

informacdes solicitadas pelas

Acompanhamento
da avaliacdo
interna dos cursos

de Graduagéo

Analisar relatorios gerenciais referentes a avaliacdo dos cursos,
elaborados pela PROPLAD, a fim de apontar os aspectos positivos e
negativos citados pelos avaliadores. A andlise é feita a partir da
elaboracao de planilhas, gréaficos e textos que facilitam a visualizacéo
dos aspectos mencionados.

Encaminhar as Pré-reitorias responsaveis a fim de que estas tomem

as medidas necessarias para sanar 0s aspectos negativos.

Acompanhamento
da avaliacao
externa dos
cursos de
Graduagdo para
reconhecimento e
renovacao de
reconhecimento
dos Cursos de

graduacéo

Realizar a leitura das informagdes preenchidas pelos coordenadores
de curso nos formularios de avaliagdo externa, de forma a contribuir

em conjunto com a equipe da DAI/PROPLAD.

Realizar reunides preparatérias para as visitas com o0s

coordenadores, docentes, discentes e técnicos.

Participar do Teste de audio, video, de acordo com o roteiro de

visitas.

Acompanhar a visita realizada pelos avaliadores designados pelo
MEC para atuar nos processos de reconhecimento e de renovacgéo

de reconhecimento dos cursos.

Realizar a analise dos relatérios de avaliagdo a fim de identificar

aspectos positivos e aspectos a serem melhorados.

Realizar reunides com os Coordenadores dos cursos com o intuito de
reforcar os aspectos positivos e buscar formas de solucionar os

pontos negativos do curso.
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Acompanhamento
do ENADE em

conjunto com a

Realizar reuniées com os(as) Coordenadores(as) dos cursos em que
0s estudantes realizardo a prova no ano para orientacdo e

esclarecimento,

DAI/PROPLAD Realizar reunibes com os discentes que irdo realizar a prova.
Orientar os(as) Coordenadores(as) sobre a regularizagdo dos alunos
pendentes informando prazos e procedimentos.

Reunibes Realizacdo de reunides para o planejamento das atividades da

semanais da DIADG.

DIADG/PROGRA

D

Programa de Participacdo na Comisséo;

Inovacao e

Flexibilizacédo

Curricular

Participacdo em reunides periddicas;

Contribuir com o estudo e redacdo da Minuta do Programa de

Inovacéo e Flexibilizag&o Curricular.

Comisséo de
Curricularizacao
da Extensao

Participacdo na Comisséo;

Participacdo em reunides periddicas.

Comisséao da Integrar a Comisséo Interna de Avaliacdo e Planejamento (CIAP) —
CIAP Portaria n° 1007/2021 da PROPLAD;
Atividades realizadas com reunifes e insercdo das informacdes no
sistema da FURG, junto a gestdo da Unidade PROGRAD.
Comisséao da Integrar a Comissdo de Andlise das Prestagbes de Contas dos
CAPCCC Convénios e Contratos (CAPCCC) firmados com as Fundac8es de

Apoio da FURG - Portaria n® 1067/2022 da PROPLAD;

Atividades de reunibes e andlise dos processos referentes aos
projetos entre a Fundacao de Apoio a FURG (FAURG) e a FURG.

Atuar como fiscal

de Convénios

Atuar como fiscal suplente do convénio n°® 011/2021 da PROPLAD
referente a execugdo do Projeto “Oferta de Curso EaD (Edital

05/2018)”, preenchendo os relatérios na auséncia do fiscal titular.
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Rotina
Administrativa

Receber e inserir processos pelo sistema SElI;
Verificar, encaminhar, responder e elaborar e-mails;
Efetuar/Atender ligacdes telefonicas;

Imprimir e escanear documentos;

Inserir informac®es nas planilhas de controles que estdo na nuvem
da DIADG;

Paginar documentos em processos fisicos;

Fazer contatos com os Diretores das Unidades Académicas e
Coordenadores de Cursos de Graduacdo para andamento das
solicitacdes e processos.

Instruir, administrativamente, sobre informa¢Bes solicitadas pelas

Unidades Académicas e Unidades Vinculadas;

Participagéo

Comissodes

em

Colaborar com as atividades a serem desenvolvidas pelas comissoes;

Emitir relatérios / documentos / atas como produto final das comissoes;

Participagéo

Eventos

em

Participar da organizagdo da MPU, Seja FURG, Foruns, PET,
Seminarios, PROFOCAP, Matriculas (SISU e PSVO0), Processos
Seletivos (SISU, Especificos, EaD, entre outros) no campus sede e

demais campi presenciais e polos EaD da FURG.

Especificidades da subunidade DIADG:

1. Regimes de execucdao do trabalho: Teletrabalho parcial.

2. Para o desenvolvimento das atividades da DIADG sao utilizados os Sistemas

FURG, edicdo dos sites (PROGRAD), editores de texto e planilhas

eletrbnicas, armazenamento em nuvem, e-mail institucional, Sistema SEl,

atendimento telefénico e atendimento presencial.

3. O regime de escalas do servidor de carreira que esta na funcdo da

Coordenacéo de Avaliagdo e Acompanhamento de Projetos Pedagdgicos dos

Cursos (FG1) sera com atendimento presencial durante cinco turnos da
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semana, sendo trés turnos pela tarde e dois turnos pela manha. Os demais
turnos, deste servidor, serdo realizados por teletrabalho, ndo prejudicando o
andamento do trabalho. A diretora da subunidade estara de forma presencial

durante todo o horario de funcionamento.

e) Diretoria Pedagogica (DIPED)

A subunidade denominada Diretoria Pedagogica € composta por duas
coordenacdes e esta distribuida da seguinte forma:
Diretor (CD-4);
Coordenacédo Pedagdgica que conta com 3 (trés) servidoras, sendo 1

nNo=

(uma) delas a Coordenadora (FG-1);

3. Coordenacdo CFOP, com 2 (duas) servidoras, sendo 1 (uma) delas
Coordenadora (FG-1);

4. 1 (um) estagiario que cumpre a carga horaria de 4 horas diarias no
CFOP

5. 2 (dois) bolsistas do Programa de Desenvolvimento Estudantil (PDE)
gue cumprem a carga horéria de 12 horas semanais na Coordenacédo

Pedagdgica.

- Coordenacao Pedagdgica

Servidoras:

Aline Quandt Klug - SIAPE 3193666

Lilian da Silva Ney - SIAPE 2037900
Michelle Reinaldo Protasio - SIAPE 3373775

Quadro geral de atividades e entregas esperadas da Coordenacgéo Pedagdgica

Atividades Entregas/Tarefas

SisBolsas Elaboracgéo de dois editais de Monitoria/PDE por ano, um por semestre;
Elaboragdo de um Edital para Projetos de Ensino/EPEC, no primeiro
semestre letivo

Monitoramento do sistema de inscricdo e homologacédo das propostas;
Contato com o Centro de Gestdo de Tecnologia de Informa¢édo (CGTI)

para viabilizar modificacBes no sistema visando qualificar o trabalho;
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Coordenacdao do processo de distribuicdo e avaliacdo das propostas:
contato com avaliadores para distribuicdo das propostas e monitoramento
do prazo de devolutiva das avaliacdes e reunido com avaliadores para fins
de orientacéo sobre o processo;

Realizacédo de estudo dos niveis de evasao e retencdo para classificacdo
e distribuicdo das bolsas;

Receber e analisar os recursos e redistribuir as bolsas, se for o caso;
Assinatura dos contratos e devolutiva para os docentes coordenadores,
estudantes bolsistas e unidades académicas;

Realizagdo mensal de efetividade, nos casos em que o docente
coordenador néo atribuiu no prazo estipulado;

Encaminhamento de recibos referentes ao pagamento das bolsas (via
sistema FURG), para a Diretoria de Administracdo Financeira e Contabil
(DAFC);

Realizacdo de ajustes em contratos e efetividade de acordo com a
demanda;

Participacdo no processo seletivo dos estudantes bolsistas, realizado
pelos coordenadores de monitoria contemplados no edital;

Realizacdo de acgbGes formativas com os estudantes bolsistas para

avaliacdo do trabalho de monitoria desenvolvido.

Acompanhamento

e

Assessoria Pedagdgica

ao Programa
Educacdo Tutorial
PET/SISU/MEC

de

Coordenacéo do Comité Local de Acompanhamento e Avaliagdo (CLAA);
Organizacdo e realizacdo de reunides mensais do Comité Local de
Acompanhamento e Avaliacdo (CLAA);

Redacdo e gerenciamento de arquivos elaborados no &ambito do
Programa;

Homologa¢do mensal das bolsas no Sistema de Gestao do Programa de
Educagéo Tutorial - SIGPET/SISU/MEC;

Acompanhamento e assessoria pedagdgica aos grupos PET, para a
elaboracao de planejamentos, relatdrios e prestacdes de contas;
Homologagédo, anual, no Sistema de Gestdo do Programa de Educacéo
Tutorial - SIGPET/SISU/MEC dos planejamentos, relatérios e prestacdes
de contas encaminhados pelos grupos PET;

Acompanhamento e assessoria na organizacdo do InterPET (evento
institucional, realizado duas vezes por ano);

Realizagcdo do Férum PET (evento institucional anual);

Organizacdo da logistica para participagcdo dos grupos nos eventos
regional (SUlPET) e nacional (EnaPET);

Emisséo de certificados para tutores e estudantes participantes do PET,;

Interlocucdo junto a instancia da Secretaria de Educagdo Superior
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SESU/MEC responsavel pelo Programa;

Coordenacao dos processos seletivos de novos tutores: composicédo da
banca, elaboracdo e publicizacdo de edital; acompanhamento e
homologacéo de inscri¢cdes; realizacdo do processo seletivo e divulgacdo
dos resultados;

Cadastramento e assessoria para tutores ingressantes no Programa;
Gerenciamento de informac¢des e atualizagdo permanente do Portal
PET/FURG;

Assessoria para a criacao de novos grupos PET, quando for o caso;
Assessoria permanente aos estudantes e tutores, relativas as demandas

do Programa.

Mostra da Producao
Universitaria -
MPU/FURG

Participagdo na Comissédo Institucional de organizacdo da Mostra
(reunides semanais);

Organizagdo do Seminério de Ensino e do Sal&o de Indissocialibidade;
Organizacdo das salas de apresentacdo de trabalhos no Sistema
MPU/FURG;

Composigdo de bancas de avaliagdo dos trabalhos inscritos no Seminario
de Ensino e do Saldo de Indissocialibidade;

Disponibilidade na secretaria geral do evento para atender as demandas;
Certificacdo para apresentadores de trabalho do Seminario de Ensino e do
Saldo de Indissocialibidade via Sistema MPU/FURG,;

Certificagdo dos avaliadores que compdem as bancas do Seminério de
Ensino e do Saldo de Indissocialibidade;

A cada trés anos a PROGRAD fica responsavel pela Coordenacao geral

do evento.

Sistema de Projetos -
SISPROJ

Gerenciar os projetos de ensino da universidade.

Comissao Prépria de
Avaliacéo - CPA/IFURG

Participac&do na Comisséo;
Participagdo em reunifes periédicas;
Organizacgédo do Congresso de Avaliacéo;

Reunibes com avaliadores do MEC para reconhecimento de cursos.

COMISSAO INTERNA
DE AVALIACAO E
PLANEJAMENTO -
CIAP/FURG

Participacdo na Comissao;

Participagdo em reunifes periédicas;

Elaboragédo de metas e indicadores internos que subsidiaréo as acdes da
DIPED e da PROGRAD.

Avaliacéo das acdes indicadas nas metas;
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Organizacdo de um Seminario Institucional de Avaliacao.

F6érum das | Coordenacéo da Comissao de organizacéo do Férum (evento anual);
Licenciaturas Organizacéo geral do evento.
GA4E: Forum das | Coordenacao da Comissao de organizacdo do Férum (evento anual);

Engenharias, Exatas e

Tecnolégicas

Organizacéo geral do evento.

de

Formacdo Continuada

Programa

na Area Pedagdgica -
PROFOCAP/FURG

Coordenacao e organizacdo das atividades de formacao continuada na
area pedagogica, tais como Pedagogia Universitaria, entre outros, em

parceria com unidades académicas e/ou administrativas;

PANGEA:
Gestor das Politicas de
de

Grupo

Formacéao

Professores

Assessoria pedagogica ao grupo PANGEA;
Organizacéo e participagdo nas reunides mensais;

Producéo de registros dos encontros.

Suporte ao Programa
de
Docéncia -
PIBID/FURG/CAPES

Iniciacéo a

Assessoria pedagogica para as demandas do Programa.

RESIDENCIA Assessoria pedagogica para as demandas do Programa.

PEDAGOGICA

SERVICO DE | Atendimento as demandas de estudantes com relacdo a questbes

ORIENTACAO didatico-pedagdgicas;

PEDAGOGICA Atendimento de diretores de unidades com relacdo a questbes didatico-
pedagdgicas;
Atendimento aos docentes com relagdo a questdes didatico-pedagdgicas.
Instruir, administrativamente, sobre informa¢cBes solicitadas pelas
Unidades Académicas e Unidades Vinculadas;

COMISSAO DE Participagdo em reunifes periédicas;

ENFRENTAMENTO A | Realizacdo de estudos e avaliacdo de dados institucionais sobre o tema

EVASAO E | da evaséao e retencao;

RETENCAO NA FURG

Organizagdo de um Seminario Institucional.
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REUNIOES
DIPED/PROGRAD

Realizacdo de reunibes periddicas para avaliagdo e planejamento das

acles da diretoria.

PORTAL PROFISSAO
PROFESSOR

Suporte pedagdgico para atualizacdo permanente do Portal Profissédo

Professor.

Participacdo em

Eventos

Participar da organizacéo da MPU, Seja FURG, Foruns, PET, Seminarios,
PROFOCAP, Matriculas (SISU e PSVO), Processos Seletivos (SISU,
Especificos, EaD, entre outros) no campus sede e demais campi

presenciais e polos EaD da FURG

Especificidades da Coordenacgédo Pedagogica:

1. Regime de execucédo do trabalho: teletrabalho parcial;

2. A escala de atendimento presencial, para manutencdo da capacidade plena, sera

distribuida entre as servidoras de carreira, ndo considerando o Diretor e os bolsistas.

3. O servidor em escala de trabalho presencial desempenhara a atribuicdo de facilitador e

fard a ponte entre os solicitantes de atendimento e os demais servidores em

teletrabalho.

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

teletrabalho, ndo coincidindo com a escala dos servidores em atendimento presencial.

5. Todos os servidores trabalhardo de forma presencial as quartas-feiras, a fim de

organizar o trabalho semanal.

6. A escala de trabalho em teletrabalho desta subunidade sera semanal com

revezamento entre os servidores.

- Coordenacéao Centro de Formacéao e Orientacdo Pedagodgica - CFOP

Equipe
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1) Uma Coordenadora (FG-1)
2) Uma servidora: Liane Orcelli Marques

Atividades

Entregas/Tarefas

Laboratério de Ensino e
Pratica Docente - LEPD

Atendimento aos estudantes, docentes e docentes da educacdo
basica no empréstimo de materiais e uso das salas de estudo.
Manutengdo dos dados de empréstimo na planilha eletrénica e baixa
dos materiais de consumo utilizados no sistema.

Organizagdo da vitrine com matérias para publicacdo semanal nas
redes sociais dos materiais do CFOP

Pesquisas interativas com discentes e docentes nas redes sociais e
através de formularios eletrdnicos para fomentar agbes que
contemplem a comunidade académica.

Organizagdo e manutencéo diaria do Laboratério de informética
disponivel para os estudantes e docentes

Construgao de Materiais didatico pedagdgicos para empréstimo;

Secretaria CFOP Elaboragéo das acbes e projetos do CFOP em conjunto com a

Coordenacéo ;
Organizagdo das atividades dos estagiarios e bolsistas;
Manutencdo das redes sociais e divulgacdo das acbes do CFOP no
site da FURG;
Atendimento as demandas dos estudantes e docentes que
necessitem de a¢bes ou espacos do CFOP.
Construgdo de projetos de divulgacdo do CFOP e fomento de
praticas docentes da educacgéo bésica e ensino superior
Contato com colaboradores externos e da FURG que participam das
acoOes e projetos do CFOP;
Participacdo em todas as a¢fes da FURG para divulgacdo do CFOP.
Participacdo nas a¢c6es da PROGRAD

Acolhida Cidada Construcdo da proposta para participar na Acolhida Cidadad de modo

gue divulgue o CFOP e promova praticas cidadds para 0s novos
ingressantes na FURG;

Acbes que divulguem o CFOP também para os estudantes que ja
ingressaram e nao utilizam o CFOP como apoio as atividades
académicas.

Construcdo do Projeto para inscricao na Acolhida;

Organizacdo de materiais de divulgacdo do CFOP, tais como;

cartazes, folders e cards para as redes sociais;
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Panfletagem de divulgacdo do CFOP no espacos da FURG para a
visitacao do espaco e cadastramento junto ao LEPD.;

Organizacédo de um dia de visitacdo ao CFOP com explicacdes sobre
Projetos e acdes, bem como cadastro junto ao LEPD;

Participagdo da Equipe do CFOP no Seminério da Acolhida Cidadé;

Projeto Dialogos Plurais

Construgao do Projeto no Sisproj para o ano letivo vigente;
Realizacdo de levantamento de tematicas para formacao docente no
ensino superior através de formularios eletrénicos;

Realizacdo de lives sobre temas que perpassam o fazer docente no
Ensino Superior;

Realizagdo de encontros presenciais com os professores que atuam
diretamente com a Inclusdo, promovendo oficinas e trocas de
experiéncias;

Construgcdo de materiais de divulgacdo por meio de redes sociais e
de forma presencial nos espacos da universidade;

Divulgacédo da lives para todas as dire¢bes e coordenacgbes de curso
via e-mail e midias.

Divulgacéo das lives no site da FURG;

Suporte online durante a realizagdo das lives, incluindo a lista de
presenca dos participantes.

Abertura de inscri¢cdes via SINSC para certificacdo dos participantes.

Levantamento de participantes e emissao de certificado

CFOP ltinerante

Construgéo do Projeto no Sisproj para o ano vigente;

Reunido com as escolas de educacdo basica que participardo do
Projeto para elaboragdo dos encontros formativos;

Reunido de equipe do CFOP quinzenal para construcdo das oficinas
e rodas formativas;

Realizagdo de encontros de formacdo continuada com as
professoras da Escola Parceira.

Realizacéo de oficinas de materiais pedagdgicos com as professoras
das escolas parceiras

Realizac&o de oficinas com os estudantes da Escola Parceira.

Grupo de Estudos

Pratica Docente

Realizacdo de encontros quinzenais sobre a pratica docente na
Educacdo Béasica e no Ensino Superior com colaboradores e
participantes também das Licenciaturas;

producéo de artigos através dos dados levantados no projeto CFOP

Itinerante e dados bibliograficos.
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Oficinas de Producao

de Material Didatico

Elaboracéo da proposta;
Construcdo da acédo no Sisproj

Praticas de producédo de material didatico (2 oficinas por semestre).

Seminario CFOP

Reunides para a construgdo da proposta do seminario
Elaboracdo de evento de formacé@o envolvendo a integracdo de
nucleos (CEAMECIM, PIBID, RP, CAID, NEAI, NEPE, NEJA, PET).

Participacdo no edital

Pro-extensao e EPEC

Elaboracéo e inscricdo de projetos para concorrer aos editais a fim
de adquirir materiais de consumo para o LEPD.

Construgéo dos Projetos no Sisproj

Seminario Acolhida de

Estagiarios

Constru¢éo da proposta pela equipe CFOP

Contato com os Coordenadores de Curso para dialogar sobre a
proposta do seminario

Registro da acdo no sistema

Realizacdo de Rodas Formativas com estudantes que estdo por
ingressar no estagio obrigatoério do curso.

Emisséo de certificacao para os participantes

Participagéo em
Eventos

Participar da organizagdo da MPU, Seja FURG, Féruns, PET,
Seminarios, PROFOCAP, Matriculas (SISU e PSVO), Processos
Seletivos (SISU, Especificos, EaD, entre outros) no campus sede e

demais campi presenciais e polos EaD da FURG

Especificidades do Centro de Formacéo e Orientacdo Pedagdgica - CFOP

7. Regime de execucdao do trabalho: presencial

8. A servidora Liane Orcelli Marques faz jus ao Horario Especial de Trabalho
(art. 98, 8§ 3° da Lei n°® 8.112/90) concedido por meio da Portaria n°.
1601/2022 -, nos termos do processo n° 23116.002154/2022-58 e conforme
Art. 98 8 3° da Lei n° 8.112 de 11/12/1990, Lei 13.370 de 12/12/2016 e Laudo
Médico n°. 131.635/2022, sendo assim a servidora tem reducédo de 50% da

carga horaria, sem alteracdo de remuneracao até 27/06/2023.

f) Diretoria de Gestdo Académica (DIGEA)

A subunidade denominada Diretoria de Gestdo Académica (DIGEA) é
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composta por duas coordenacdes e esta distribuida da seguinte forma:
6. Diretora (CD-4);
7. Coordenagdo de Administracdo Académica (CAA) com 2 (dois)
servidores

8. Coordenacao de Registro Académico (CRA) com 7 (sete) servidores.

Abaixo, serdo discriminadas as atividades e as entregas referentes a cada

uma.

- Coordenacéo de Administragcdo Académica (CAA)
Servidores:

1. Heber Peliano do Nascimento - SIAPE 1473964
2. Pamela Weber Barbosa - SIAPE 2172018

Quadro de atividades e entregas esperadas da Coordenacdo de Administracédo
Académica - CAA

Atividade Entregas/Tarefas

Atribuicdo de perfis Atribuir os perfis académicos especificos, aos Coordenadroes de Curso, para
a utilizacdo das diferentes ferramentas do sistema académico. Atribuicdo
feita com a utilizacao da aplicagdo de uso especifico da CAA

Criagdo de eventos | Criar, no sistema, 0s eventos académicos conforme o calendario
académicos universitario:

Solicitag@o de matricula complementar;
Solicitag@o de acertos de matricula;
Realizacéo de acertos de matricula;
Solicitagédo de trancamento;

Insercéo de notas

Matricula em Préticas Desportivas

Matricula na disciplina Géneros e Sexualidades nos Espacos Educativos
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Gerenciamento do
processo de oferta de
disciplinas

Criar e divulgar as unidades académicas e as coordenacdes de curso o
cronograma de atividades para a oferta de disciplinas

Solicitar ao CGTI a criagdo dos ciclos letivos no sistema

Inserir no sistema os eventos referentes a cada uma das etapas do processo
de oferta: solicitacdo, oferta, horarios das turmas e pacotes de disciplinas
para a matricula

CGTI a da

oferta(disciplinas, bloqueios de horario) para o ciclo letivo do segundo

Solicitar ao transferéncia das informacbes anuais
semestre

Distribuir no sistema as salas para o funcionamento de todas as disciplinas
dos curso de graduacgédo e pos

Editar os mapas da distribuicdo de salas e divulgar na pégina eletrénica da
ProGrad

Solicitar a emisséo de capas de caderno de chamada a EdGraf e distribuir as

unidades académicas

Agendamento de | Agendar salas, conforme a demanda, para todas as atividades académicas e
salas administrativas com funcionamento no campus Carreiros
Gerenciamento de | Designar salas para a realiza¢@o das provas, conforme prazos do calendério

salas para realizacdo

universitario e demanda das coordenacdes de curso

dos exames
Auxilio a Normas | Auxiliar as unidades académicas na execucdo das normas académicas de
Académicas graduacéo

Auxilio a utilizagcao do
sistema

Auxiliar as unidades académicas na utilizacdo das aplicacdo académicas do
sistema

Processamento do
afastamento de
estudantes por
abandono

Executar, no sistema, o desligamento por abandono dos estudantes,
conforme deliberagéo 57/1997 COEPE.
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Gerenciamento do
Programa de
Estudante Convénio —
Graduacao (PEC-G)

Solicitar as Coordenacdes de Curso a determinacdo de Vagas a serem
oferecidas ao Convénio para ingresso no ano subsequente;

Informar ao MEC através de Oficio e mediante de insercdo das vagas no
SIMEC (Sistema

quantitativo de vagas e para quais cursos serdo ofertadas no ano

Integrado Monitorado do Ministério da Educacao)

subsequente;

Manter o SIMEC atualizado quanto ao coeficiente de rendimento dos alunos-
convénio assim como sua situacdo na IES (ativo, desligado, formado,
transferido);

Solicitar a cada ano letivo comprovacédo de que os alunos estejam com visto
de estudante em dia;

Auxiliar na acolhida dos estudantes-convénio, orientando a respeito de
documentacéo e funcionamento da Universidade;

Conduzir a preparacdo e lancamento do Edital Promisaes (Projeto Milton
Santos de Acesso ao Ensino Superior), assim como Oficio que institui a
Banca responsavel pela analise e sele¢éo dos estudantes;

Enviar mensalmente recibo de pagamento aos estudantes contemplados

com a Bolsa Promisaes ao setor responsavel pelo pagamento na Proplad.

Procedimentos
orcamentarios

Organizar e acompanhar a verba orcamentaria da PROGRAD, INCLUIR,
Projeto Milton Santos, bem como realizar os tramites referentes a estes
projetos;

Fazer solicitagdo de pagamento dos bolsistas Incluir;

Abrir empenhos para pedidos;

Inserir e acompanhar os pedidos no SAL;

Inserir e acompanhar os pedidos no SSPE;

Inserir viagens no sistema SCDP.

Pedidos de compra

Realizacdo de pedidos de compras e SSPE pelo Sistema de Apoio as
Licitacdes (SAL);
Cadastrar projetos basicos para pagamento de Recibo de Pagamento
Autdnomo (RPA).

Composigéo da
Comissao
Pernamente de

Processos Seletivos

Participar das equipes de trabalho necessarias;

Montar a estrutura fisica para a realizacdo dos processos seletivos
especificos da Instituicdo;

Definir e discutir Editais dos processos seletivos e dos Programas para as
provas;

Organizar logistica para aplicacéo das provas e visita a estes locais;
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Distribuir candidatos inscritos pelos locais - cidades e prédios - onde serédo
realizadas as provas dos processos seletivos;

Elaborar material para divulgacdo dos processos seletivos, visitas as
escolas, palestras e eventos sobre o ingresso na instituicao;

Planejar, organizar, divulgar e executar anualmente o Seja FURG;

Proceder a andlise dos resultados obtidos pelos candidatos em cada uma
das provas

Elaborar dados estatisticos para avaliacao do trabalho da Coperse.

Composicéo da CIAP

Integrar a CIAP da Comisséo Interna de Avaliacdo e Planejamento — CIAP —
portaria n° 1007/2021 ProPlad,;
Planejar e executar o plano de acdo anual da Pro-reitoria de Graduacao;

Avaliar os resultados da execuc¢édo dos planos.

Colaborar com as atividades a serem desenvolvidas pelas comissodes;

Parn_mpggao €M | Emitir relatérios / documentos / atas como produto final das comissoes;
Comissobes
Composicéo da | Integrar a Comissdo de Revisdo e Atualizacdo de Normas Académicas —

Comissao de Normas

portaria n°® 2449/2019 Prograd

Revisar as normas académicas em funcdo das alteragBes regimentais e
estruturais da Universidade, visando a atualizacéo;

Analisar e propor novas normas disciplinando novas préticas e novas

determinacgdes legais.

Participagdo em

Participar da organizacdo da MPU, Seja FURG, Féruns, PET, Seminarios,

Eventos PROFOCAP, Matriculas (SISU e PSVO), Processos Seletivos (SISU,
Especificos, EaD, entre outros) no campus sede e demais campi presenciais
e polos EaD da FURG

Rotinas Instruir, administrativamente, sobre informac6es solicitadas pelas Unidades

Administrativas

Académicas e Unidades Vinculadas;

Especificidade da subunidade:

1. Regime de execucédo do trabalho: teletrabalho parcial.

2. Para o desenvolvimento das atividades da CAA sao utilizados os Sistemas:
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FURG, SEI, SIMEC, SCDP; editores de texto e planilhas eletronicas,
armazenamento em nuvem, e-mail institucional, além de atendimento

telefdnico e presencial.

3. A escala de trabalho em teletrabalho desta subunidade sera semanal com

revezamento entre os servidores.

- Coordenacéao de Registro Académico (CRA)

A Coordenacao de Registro Académico - CRA é um 6rgdo executivo, composto
por um(a) Coordenador(a) de registro académico (FG-1), um Chefe de Expedicdo de
Diplomas e mais 5 (cinco) servidores(as)

Servidores:

Quadro de atividades e entregas esperadas da Coordenacgéo de Registro Académico
- CRA

Atividades Entrega/Tarefas

Realiza¢a de pedidos Receber atestado de vaga da outra instituicdo de ensino
de transferéncia Verificar a pasta do aluno
Confeccionar a guia de transferéncia e enviar para o protocolo solicitando o

envio pelo correio em carta registrada

Realizacé@o de acertos | Receber memorandos das coordenagdes de curso

de matricula Registrar as corre¢des no sistema académico

Procedimento para as | Receber memorando de provaveis formandos

Formaturas Assinalar no sistema académico os provaveis formandos

receber os memorandos com o0s concluintes

assinalar no sistema académico para a confec¢ao do termo de concluséo
Imprimir e assinar o termo de conclusédo

Enviar o termo de conclusao para ser assinado pelo Pro - Reitor(a) de
Graduacéo

Enviar o termo de concluséo para a PRAE

Matriculas SISU, Dividir os trabalhos entre os Servidores

PSVO e demais editais | Analise da documentacéo enviada pelos candidatos pelo sistema ou
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de ingresso de

estudantes

presencialmente.

Processo de
Aproveitamento de
Estudo

Verificar os documentos do aluno (histérico e planos de ensino)
Verificar o parecer do coordenador

inserir os aproveitamentos deferidos

Cancelamento de

Matricula

Receber via sistema a solicitacdo do aluno

emitir a declaracao de cancelamento e envia-lo ao solicitante pelo sistema

Afastamento de

Discente

Verificar parecer do Coordenador do Curso

Inserir o afastamento no sistema

Trancamento de

matricula

Verificar parecer do Coordenador do Curso
Verificar se o requerimento foi feito dentro do prazo

Insercéo no sistema do trancamento deferido

Atendimento ao

publico

Atendimento ao publico prestando informacgdes, recebendo demandas ou

entregando documentos.

Emissao de
documentos - Atestado

de Frequéncia

Aluno solicita via sistema

verificar em quais disciplinas o aluno esta matriculado e enviar formulario
para o Instituto respectivo para que seja informada a frequéncia do aluno
na disciplina.

Apos retorno do formulario, elaboragéo do atestado.

Emisséao de
documentos - Atestado

de provavel formando

Verificar se o aluno consta como provavel formando no sistema

Elaboragéo do atestado

Emissao de
documentos - Atestado

do Enade

Verificar se o0 aluno esta regular no inicio ou no término do curso
Elaborar o atestado

Emissédo de
documentos - Atestado
de Conclusao de

Curso

Verificar se o0 aluno consta no termo de concluséo encaminhado pela
Coordenacéo do seu Curso
Pesquisar Portaria de Reconhecimento do curso e data de colacdo de grau

Elaborar o atestado

Emissédo de
documentos - Atestado

de Semestre/Ano

Verificar o QSL do aluno para verificar o semestre/ano em que esta
matriculado.

Caso nao seja aluno padrado, entrar em contato com a Coordenacao do
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Curso para averiguar em qual semestre/ano o aluno esta matriculado.

Emissédo de
documentos - Atestado

de Vinculo

Verificar se 0 aluno esteve matriculado no periodo anterior;
Elaborar o atestado

Emisséao de
documentos - Atestado

de inicio/fim de curso

Verificar o ano de inicio ou de possivel término do curso

Elaborar o atestado

Emisséao de
documentos - Atestado
de aluno PEC-G

Verificar no sistema o pais de origem do aluno, assim como o inicio ou 0
possivel término do curso;

Elaborar o atestado

Emissao de
documentos - Atestado

de Embarque

Verificar as planilhas emitidas pela Coordenacéo da Frota e pesquisar o
periodo em que o aluno esteve embarcado
Elaborar o atestado

Emisséao de
documentos - Atestado
de Reconhecimento de

Curso

Verificar junto & DIADG a Portaria/Deliberag&o de reconhecimento ou
funcionamento do curso;

Elaborar o atestado.

Emissao de
documentos - Atestado
Sub Judicie

Verificar na pasta do aluno se consta algum processo judicial
Elaborar o atestado.

Rotina Administrativa

Instruir, administrativamente, sobre informag¢@es solicitadas pelas Unidades
Académicas e Unidades Vinculadas;

Emissdo de Diplomas

de graduacao

Conferir se os alunos cumpriram 0s requisitos para emissdo dos seus
diplomas de graduacéo.

Inserir a Formatura no sistema e incluir o aluno nela, conforme o Roteiro
elaborado pela PRAE;

Conferir se os dados dos diplomas estao corretos;

Emitir os diplomas de graduacgéo no formato digital através do sistema.
Publicacéo no diario oficial.

Solicitar a assinatura digital dos diplomas para a Coordenadora de Registro

e para a Reitoria.
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Registro de diplomas

de graduacdo, de
mestrado, de
doutorado e dos
certificados de

especializacdo e de

residéncia médica

Verificar em qual Livro, de acordo com o curso, o diploma ou o certificado
deve ser registrado;

Registrar o diploma ou certificado no Livro respectivo;

Inserir no verso do diploma ou do certificado os dados do registro;

Enviar o diploma para ser assinado (Reitor e Coordenadora do Registro
Académico).

Emissdo de 22 via de

Verificar se a solicitacdo estd acompanhada dos documentos exigidos

diploma. (Copia da identidade; do Boletim de ocorréncia e pagamento da taxa de
expedicao)
Verificar o registro original do diploma o qual vai ter a sua 22 via emitida,;
Elaborar o diploma, conferindo os dados e informacdo que nele devam
constar;
Emitir o diploma no formato PDF;
Enviar solicitacdo de impresséo para a gréafica da Universidade;
Fazer o seu registro.

Verificacdo da | Atender as solicitagbes de verificagdo de autenticidade dos diplomas

de

diplomas e certificados

autenticidade

emitidos e registrados

por esta unidade

emitidos e registrados por esta unidade através de oficio, memorando ou

e-mail.

Apostilamento dos
diplomas emitidos por
Universidades
estrangeiras
revalidados e
reconhecidos

FURG.

pela

Verificar no processo de revalidagio/reconhecimento a deciséo favoravel
ao pedido.

Preencher o selo de apostilamento com os dados do requerente e das
universidades

Enviar para assinatura (Reitor e Coordenadora do Registro Académico)

Insercdo de dados no

sistema

Insercdo de dados referentes aos cursos e aos alunos, tais como:
reconhecimento de curso, renovacdo de reconhecimento, autorizacoes,

titulacdo para o diplomado, énfases etc.

Especificidade da subunidade:

1. Trata-se uma subunidade ligada a PROGRAD, e encontra-se em flexibilizacédo
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da jornada de trabalho (Portaria n® 0147/2018 - Gabinete da Reitora - FURG) o
gue a torna incompativel com o Programa de Gestdo, segundo a Instrugéo

Normativa PROGEP n° 3/2022, em seu 83°. Portanto, torna-se inviavel a

implantacéo nesta subunidade.

g) Sistema Bibliotecas (SiB)

A diretoria - Sistema de Bibliotecas (SiB) é uma subunidade ligada a PROGRAD,
e como a unidade encontra-se em flexibilizacdo da jornada de trabalho (Portaria n°®

0337/2018 - Gabinete da Reitora - FURG) e esta € incompativel com o Programa de

Gestao, segundo a Instrucdo Normativa PROGEP n°3/2022, em seu 8§ 3°, portanto,

se torna inviavel a implantacéo nesta subunidade.

QUADRO RESUMO DO ESTUDO DA VIABILIDADE NAS SUBUNIDADES DA
PROGRAD

Subunidade

Setores /
coordenacdes que
possuem viabilidade

Quantidade de
servidores do setor /
coordenacdo

Regime de trabalho
proposto

Assistente do(a) Pro- 1 Teletrabalho parcial

Reitor(a)

Secretaria Geral 3 Teletrabalho parcial

COPERSE 2 Teletrabalho parcial

DIADG CAAPPCs 1 Teletrabalho parcial

DIPED Coordenacéo 3 Teletrabalho parcial
pedagédgica

DIGEA CAA 2 Teletrabalho parcial
CRA

SiB
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Considerac0fes Finais

Conforme apresentado pelas diretrizes do presente estudo, exceptuando-se os
setores que seguem o regime de flexibilizacdo da jornada de trabalho ou os setores
em que seus servidores optarem por ndo aderir ao programa, a comissao designada
para esta finalidade, considera plenamente viavel a adesdo ao PG FURG pelos
demais servidores lotados na PROGRAD, pois h& possibilidade de identificacdo e
mensuracao das atividades, assim como, da respectiva produtividade e entrega,
conforme demonstrado nas diretrizes e particularidades de cada subunidade,
apresentadas a seguir.

Os servidores lotados na PROGRAD daréo ciéncia a esse estudo via Sistema
SEI.

Rio Grande, 03 de abril de 2023.
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SERVICO PUBLICO FEDERAL

MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE - FURG
PROGRAD - PRO-REITORIA DE GRADUACAO -
DESPACHO N° 59/2023 - PROGRAD Rio Grande, 03 de abril de 2023.

A PROGEP,

Conforme Resolucao COEPEA/FURG 75/2022 e Instrucao Normativa PROGEP/FURG
03/2022, a Pro-Reitoria de Graduacao, através da Portaria n° 2953/2022, instituiu a
Comissao local de estudo, implementacao e acompanhamento do Programa de Gestao
e Teletrabalho na PROGRAD.

Esta Pré-Reitoria manifesta interesse em aderir ao Plano de Gestao, conforme o estudo
da comissao local.

Duas subunidades nao farao adesao porencontrarem-se em flexibilizacao da jornada
de trabalho. Sao elas o Sistema de Bibliotecas (SIB) - Portaria n? 0337/2018 e a
Coordenacao de Registro Académico (CRA) - Portaria n2 0147/2018, estando
incompativeis com o Programa de Gestdo, segundo a Instru¢cdo Normativa PROGEP n93/2022,
em seu § 39,

No entanto, na subunidade CRA nao houve acordo entre os servidores. A Comissao
Local de Estudo da Prograd terd 30 (trinta) dias para reanalisar a possibilidade de
adesao desta subunidade ao Programa de Gestao da Prograd.

Assim, encaminhamos, para andlise e parecer da PROGEP, o Processo n°
23116.005950/2023- 23, referente a adesao ao Programa de Gestao na PROGRAD.

Documento assinado eletronicamente por Sibele da Rocha Martins, Pro-Reitora, em 03/04/2023, as
11:49, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 6°, § 1°, do Decreto n°® 8.539, de 8
de outubro de 2015.

assinat ul a Llj
eletrénica

Referéncia: Caso responda este documento Despacho, indicar o Processo n® 23116.005950/2023-23 SEI n° 0038074


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° 85/2023 - PROGEP Rio Grande, 05 de abril 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.

() Sim

(X) Nio

() 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




ENCAMINHAMENTO:

ApoOs andlise, constatou-se que o estudo realizado pela unidade nao apresentou de forma

clara a existéncia de vedacgdes a participacdo do PG-FURG na unidade, conforme item 6. do check list
acima.

Considerando a necessidade de adequacdo desse item, encaminhamos o processo para a
manifestacdo da Pro-Reitoria de Graduacao.

_ ei| Documento assinado eletronicamente por Juliana Fausto Flores, Servidora, em 05/04/2023, as 10:25,
;gmm':. fily conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 6°, § 1°, do Decreto n°® 8.539, de 8 de
eletrnica outubro de 2015.

s [w]
ool 1L .. . . . .
o .."c‘.";'h' A autenticidade do documento pode ser conferida no site https://sei.furg.br/sei/controlador_externo.php?
s i)

acao=documento_conferir&acao_origem=documento_conferir&lang=pt BR&id orgao_acesso_externo=0
% informando o codigo verificador 0039372 ¢ o codigo CRC AA3ES8CCC.

Referéncia: Caso responda este documento Despacho, indicar o Processo n® 23116.005950/2023-23 SEI n° 0039372


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
PROGRAD - PRO-REITORIA DE GRADUACAO -
DESPACHO N° 62/2023 - PROGRAD Rio Grande, 06 de abril de 2023.

A PROGEP,

Salientamos que as vedacdes a participacdao no PG-FURG da Prograd serao a
participacao de subunidades que encontram-se em flexibilizacao da jornada de
trabalho (SIB e CRA), conforme descrito na proposta de adesao, bem como a
participacao dos estagiarios, pela natureza de suas atividades.

Documento assinado eletronicamente por Sibele da Rocha Martins, Pro-Reitora, em 06/04/2023, as
10:09, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 6°, § 1°, do Decreto n°® 8.539, de 8
de outubro de 2015.

ass ma: ura Ij
eletrénica
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1""'_ A autenticidade do documento pode ser conferida no site https //sei.furg. br/sel/controlador externo.php?
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SERVICO PUBLICO FEDERAL
MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE - FURG ‘ '

PROGEP - PRO-REITORIA DE GESTAO E DESENVOLVIMENTO
DE PESSOAS

.

DESPACHO N° 88/2023 - PROGEP Rio Grande, 10 de abril 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, as seguintes
unidades e subunidades da Pro-Reitoria de Graduagao:

1- Assistente do(a) Pro-Reitor(a);

2- Secretaria Geral;

3- Coordenacao do Processo Seletivo (COPERSE);

4- Diretoria de Avaliacao e Desenvolvimento da Graduac¢ao (DIADG);
5- Diretoria Pedagogica (DIPED);

6- Coordenacio de Administracio Académica.

ENCAMINHAMENTO:

Considerando que o estudo apresentado pela unidade atende aos 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 manifestacio da Pro-reitora de Gestdo e Desenvolvimento de
Pessoas.

Documento assinado eletronicamente por Juliana Fausto Flores, Servidora, em 10/04/2023, as 10:20,
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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SERVICO PUBLICO FEDERAL
MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE - FURG ‘ '

PROGEP - PRO-REITORIA DE GESTAO E DESENVOLVIMENTO
DE PESSOAS

.

DESPACHO N° 90/2023 - PROGEP Rio Grande, 10 de abril de 2023.

ASSUNTO: Programa de Gestao e Teletrabalho
INTERESSADO: Pro6-Reitoria de Graduacao - PROGRAD

Foi constituida Comissdao Local de Estudo, Implementacio e Acompanhamento do PG-
FURG na PROGRAD. 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 das seguintes unidades e subunidades da PROGRAD ao PG-FURG:

1- Assistente do(a) Pro-Reitor(a);

2- Secretaria Geral;

3- Coordenaciao do Processo Seletivo (COPERSE);

4- Diretoria de Avaliacao e Desenvolvimento da Graduac¢ao (DIADG);
5- Diretoria Pedagogica (DIPED);

6- Coordenacao de Administracio Académica.

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
01/05/2023, permitindo tempo habil de cadastramento da tabela de atividades no sistema e orientacdes da
PROGEP para a Unidade.

sel

eletrénica

Documento assinado eletronicamente por Lucia de Fatima Socoowski de Anello, Pro-Reitora, em
11/04/2023, as 15:22, 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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SERVICO PUBLICO FEDERAL
MINISTERIO DA EDUCACAO

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

PORTARIA GAB/FURG N° 45, DE 18 DE ABRIL DE 2023

Dispde sobre a adesao ao Programa de Gestao e
Teletrabalho (PG-FURG) da PRO-REITORIA DE
GRADUACAO (PROGRAD).

O REITOR EM EXERCICIO DA UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE - FURG, no uso
das atribuicbes que |he conferem o Estatuto e o Regimento Geral da Universidade e
considerando:

a. a RESOLUCAO 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 Adesao ao Programa de Gestao e Teletrabalho (PG-FURG) da
Pré-reitoria de Graduagao (PROGRAD), autorizando a implementagédo do PG-FURG na unidade
nos moldes estabelecidos no processo n° 23116.005950/2023-23.

Art. 2° Estdo aptos a aderir ao PG-FURG os servidores lotados na Pro-Reitoria de Graduagao
(PROGRAD) e nas seguintes unidades e subunidades:

I - Assistente do(a) Pro-Reitor(a);

II - Secretaria Geral,;

IIT - Coordenacgdo do Processo Seletivo (COPERSE);

IV - Diretoria de Avaliagao e Desenvolvimento da Graduagao (DIADG);

V - Diretoria Pedagogica (DIPED); e

VI - Coordenacao de Administragao Académica.

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 substituicdo ao controle de ponto.

Art. 4° Compete a Pré-reitoria de Gestao 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
constarao no Sistema FURG, na ferramenta do Programa de Gestéo.

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

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

Art. 8° Esta Portaria entra em vigor a partir de 1° de maio de 2023.

Renato Duro Dias

Reitor em exercicio

eil _ Documento assinado eletronicamente por Renato Duro Dias, Reitor, Substituto, em 18/04/2023, as
ng.-.:u.: L'ﬁ 09:50, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 6°, § 1°, do Decreto n°® 8.539, de 8
eletrénica de outubro de 2015.
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