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1. Introducgao

1.1 Sobre a ESANTAR

Considerando a politica governamental brasileira de exploragdo do
continente antartico, a Universidade Federal do Rio Grande — FURG, pela sua
localizacdo geografica estratégica e vocagdo eminentemente maritima, foi convidada
a participar do Projeto Antartico Brasileiro — PROANTAR a partir de 1982. Mediante
convénio celebrado entre a FURG e a Comissao Interministerial para os Recursos do
Mar (CIRM) novas instalagdes foram construidas e habilitadas, surgindo a Estagéo de
Apoio Antartico — ESANTAR, administrada pela Coordenagao de Apoio as Operagoes
na Antartica, da FURG, e ligada diretamente ao Gabinete do Reitor.

Posteriormente, a Coordenacdo de Apoio e Manutencido da Frota de
Embarcacgdes da nossa Universidade também passou a ser gerida pela Diretoria Geral
da ESANTAR. Cabe salientar que a FURG tem uma frota de embarcacdes unica no
pais, composta pelos navios Atlantico Sul e Ciéncias do Mar |, pela Lancha Larus,
pelo Bote Moralles e pelo Lancha Limnosul.

Dessa forma, com relagdo a parte administrativa, a ESANTAR ¢ dividida
da seguinte forma: Secretaria Geral, Coordenacao de Apoio Antartico e Coordenacgao

da Frota, sendo compostas pelos seguintes servidores:

a) Secretaria Geral

- Claudio de Almeida Bauer — Assistente em Administracao.

b) Coordenacgao de Apoio Antartico

- Roberto Rossari de Bastos — Assistente em Administragao.

c) Coordenacéo da Frota
e Administrativo:
- Jairo de Lima Coelho — Coordenador;
- Viviane Touguinha Bauer — Administradora;
- Gabriel Domingues de Barros — Assistente em Administragao;
- Vaga a ser preenchida — Assistente em Administracao.

e Tripulacdo das Embarcacoes:

- José Carlos da Silva — Segundo Condutor;
- Anténio Giovani Martins Ferreira — Mestre de Embarcacdes de
Pequeno Porte;

- Derci Lucas Costa — Cozinheiro;



- Jodo Ribeiro do Amaral Neto — Mestre de Embarcagdes de Pequeno
Porte;
- Gunnar Duha Lose — Cozinheiro;

- Anderson Rodrigues Avila — Comandante de Lancha.

OBS: além dos servidores acima mencionados, a ESANTAR conta com o suporte de
terceirizados, estagiarios e bolsistas para o desenvolvimento de suas atividades.
Sendo distribuidos da seguinte forma:

1. Secretaria Geral: 1 (um) estagiario com carga horaria de 20hs semanais;

2. Coordenacao de Apoio Antartico: 1 (uma) supervisora operacional de projetos,

2 (dois) zeladores e 1 (um) motorista — vinculados ao PROANTAR e
contratados pela FAURG, cumprindo carga horaria de 40hs semanais;

3. Coordenacédo da Frota: 3 (trés) estagiarios e 5 (cinco) bolsistas com carga

horaria de 20hs semanais e 1 (um) engenheiro mecanico contratado pela
FAURG, cumprindo carga horaria de 40h semanais, fora a tripulagdo dos
navios, contratados através de empresa especializada em fornecimento

continuo de mao de obra terceirizada.

1.2 Programa de Gestao

O presente documento estabelece orientagdes, critérios e procedimentos
gerais relativos a adeséo e implementagdo do Programa de Gestédo dentro da Estacao
de Apoio Antartico — ESANTAR, de acordo com a Resolugdgo COEPEA/FURG n° 75,
de 2022, e as Instru¢gdes Normativas PROGEP/FURG n° 3, de 24 de agosto de 2022 e
n° 4, de 06 de setembro de 2022.

2. Portaria de Comissao Interna

Portaria 2869/2022, de 11 de novembro de 2022, Portaria 2519/2023, de
06 de setembro de 2023, Portaria 3008/2023, de 30 de outubro de 2023 e Portaria
1687/2024, de 29 de julho de 2024 (vide Anexo ).

3. Tabela de atividades de cada unidade
Vide Anexo Il.

4. Definicdo do limite quantitativo de servidores que poderao
participar do PG-FURG em cada subunidade
Todos os servidores que desenvolvem atividades administrativas poderao

participar do Programa de Gestao, ou seja:



Secretaria Geral 1

Coordenacao de Apoio Antartico 1

Coordenacao da Frota 4

5. Atendimento ao publico da Unidade
A Secretaria Geral e as Coordenagdes da ESANTAR permanecerédo com

atendimento presencial ao publico das 8h as 12h e das 13h30 as 17h30.

6. Vedagoes a participagcao do PG-FURG

O programa néo sera aplicado aos estagiarios e bolsistas, considerando o
contrato de 4h diarias e que os mesmos precisam de supervisao para executar suas
atividades, a tripulacdo das embarcacbes, tendo em vista que seu trabalho é
essencialmente presencial, e aos terceirizados, uma vez que suas atividades sao de

cunho estritamente operacional.

7. Prazo de antecedéncia minima de convocagao para
comparecimento pessoal do participante a unidade para atividades nao
previstas

O prazo para convocagao do servidor para comparecer pessoalmente na

unidade sera de, no minimo, 48 horas.

8. Horario de disponibilidade dos servidores para contato
Os servidores que estiverem em teletrabalho poderédo ser contatados via

telefone movel ou e-mail nos seguintes horarios:

Secretaria Geral das 8h as 12h e das 13h30 as 17h30
Coordenacao de Apoio Antartico das 8h as 12h e das 13h30 as 17h30
Coordenacao da Frota das 8h as 12h e das 13h30 as 17h30
Contatos:
Servidor Telefone e WhatsApp E-mail
Claudio Bauer 99140-9559 claudiobauer@lurg.be
esantar@furg.br
Jairo Coelho 98401-5687 airocoelho@furg.br
frota@furg.br
Viviane Touguinha 98456-1536 vivianetouguinhag@iurg.br
frota@furg.br
Gabriel Barros 99125-3540 gabrieldbarros@furg.br
frota@furg.br
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Cabe salientar que os servidores devem dispor da estrutura fisica e
tecnologica quando estiverem em teletrabalho para cumprirem plenamente suas

atividades.

9. Prazo de participagao da unidade no Programa de Gestao
O prazo de participagao € indeterminado, sendo que revisdes poderao ser

realizadas a qualquer momento por iniciativa da chefia.

10. Definigcao dos regimes de execugao
Todos os servidores da ESANTAR que desenvolvem atividades
administrativas poderao trabalhar de forma hibrida (teletrabalho parcial), conforme

tabela de escala a ser acordada entre estes e a chefia.

11. Exigéncia de tempo minimo de desempenho das atividades na
modalidade presencial
Nao é estabelecido tempo minimo, porém & necessario o cumprimento da

tabela de escala presencial.

12. Escalas de atendimento presencial
Sera organizada a escala para atendimento presencial, pré-acordada com

os servidores.

13. Exigéncia de tempo minimo de desempenho das atividades na
Unidade, para servidores novos

Os servidores novos devem trabalhar 60 dias de forma presencial para
poderem solicitar a participagdo no Programa de Gestdo, sendo que tal periodo

podera ser reavaliado.

14. Consideragoes finais

O Programa de Gestao devera ser aprovado pela Dire¢cdo da Unidade e
na sequéncia sera encaminhado a Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas para
manifestacéo técnica. Por fim, seguira para o Gabinete do Reitor para publicagdo da
Portaria em caso de aprovagao da adesao ao Programa de Gestdo. As atividades de
cada servidor, as escalas de trabalho e os horarios de disponibilidades poderao ser
alterados pela Comissao Interna sem passar novamente por aprovagao superior. As

atribui¢cdes e responsabilidades dos participantes, bem como a forma que se dara o



desligamento do servidor do Programa de Gestao, estdo previstas na Instrugao
Normativa PROGEP/FURG n° 3, de 24 de agosto de 2022.

15. Ciéncia dos servidores e gestores com relagéo ao estudo

o Servidores:
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ANEXO | — PORTARIAS DA COMISSAO INTERNA

SERVICO PUBLICO FEDERAL
MINISTERIO DA EDUCACAQ
UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE - FURG
Estacdo de Apoio Antéartico - ESANTAR

PORTARIA N° 2869/2022

A DIRETORA DA ESTAGAO DE APOIO ANTARTICO - ESANTAR DA UNIVERSIDADE FEDERAL DO
RIO GRANDE - FURG, no uso das atribui¢cdes que |lhe conferem o Regimento Geral da
Universidade, e a Instrugdo Normativa GR/FURG n2 1, de 27/12/2021,

RESOLVE:

Art. 12 Instituir a Comissdo local de estudo, implementacdo e acompanhamento do Programa
de Gestdo e Teletrabalho na ESTACAO DE APOIO ANTARTICO - ESANTAR, conforme Resolucéo
COEPEA/FURG n2 75/2022 e IN PROGEP/FURG n2 03/2022.

Art. 22 A Comissdo tera como atribuicdo a elaboragdo de um estudo interno, definindo o
modelo de organizagdo do trabalho e registrando-o em processo prdprio para adesdo ao
Programa de Gestdo; e o acompanhamento do processo de implantagdo e seus resultados.
Para isso a Comissdo devera:

| - dialogar com as chefias e servidores das coordenagdes/subunidades acerca dos parametros
e diretrizes para aplicabilidade do Programa de Gestdo;

Il — elaborar tabela de atividades com entregas esperadas organizadas por subunidade;

Il — verificar em quais subunidades serd vidvel a adesdo ao Programa de Gestdo em forma de
teletrabalho integral e parcial e, ainda, quais necessitam exclusivamente de trabalho
presencial;

IV — construir, junto as chefias das subunidades, a escala de trabalho presencial minima de
servidores passiveis de teletrabalho parcial;

V — avaliar a necessidade de impor nimero maximo de servidores, por subunidade, que
poderdo aderir ao teletrabalho e os critérios para selecdo quando aplicavel;

VI = avaliar, junto as chefias das subunidades, e indicar a carga horaria minima de atendimento
presencial de cada subunidade;

VIl — definir, junto as chefias das subunidades, quando aplicavel, os dias e horarios que a
totalidade do efetivo da subunidade deverd estar em trabalho presencial;

VIl = definir o prazo de antecedéncia minima de convocagdo para comparecimento pessoal e
presencial do participante & unidade, em caso de atividade n&o prevista;



IX — definir o horario de disponibilidade dos servidores para contato por telefonia fixa ou
maovel ou outros meios eletronicos, independente da modalidade;

X — avaliar o tempo minimo de desempenho das atividades na Unidade, para servidores novos,
antes da possibilidade de participar do PG-FURG ESANTAR;

XI — definir as vedagtes a participacdo do PG-FURG, se houver;

Xll — dar ciéncia a todos os servidores e gestores em relagdo ao estudo.
Art. 32 Designar os seguintes membros para compor a Comissdo:
JAIRO FERNANDO DE LIMA COELHO (Presidente da Comissdo);
ROBERTO ROSSARI DE BASTOS;

CEDENIR RODRIGUES ALMEIDA;

VILDIANA MACIEL DE OLIVEIRA; e

VIVIANE COSTA TOUGUINHA BAUER.

Art. 42 O prazo para apresentacdo do processo de adesdo sera de 60 dias, a contar da emissdo
da presente portaria.

Art. 52 Apds a conclusdo, a Comissdo devera enviar o processo com o estudo e as defini¢oes do
modelo de organizacdo do trabalho, para analise e manifestacdo da Pré-Reitoria de Gestdo e
Desenvolvimento de Pessoas — PROGEP.

DE-SE CIENCIA E CUMPRA-SE

Em 11 de novembro de 2022.

)
AL
e

Cleuza Maria Sobral Dias
Diretora



SERVICO PUBLICO FEDERAL
MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE - FURG ‘ '
ESANTAR - ESTACAO DE APOIO ANTARTICO -

PORTARIA N°2519/2023

A DIRETORA DA ESTACAO DE APOIO ANTARTICO DA UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO
GRANDE, no uso das atribui¢des que lhe conferem o Regimento Geral da Universidade e a Instrugdo
Normativa n® 1/2021, de 27 de dezembro de 2021,

RESOLVE:

Art. 1° Alterar a composi¢do da Comissdo Local de Estudo, Implementagiio e Acompanhamento do
Programa de Gestdo na ESTACAO DE APOIO ANTARTICO - ESANTAR, instituida pela Portaria
2869/2022 de 11 de novembro de 2022.

Art. 2° Dispensar os membros:
VILDIANA MACIEL DE OLIVEIRA - TAE;

Art. 3° Designar os servidores:
CLAUDIO DE ALMEIDA BAUER - TAE; e
VANESSA PEDONE DA CUNHA - TAE.

Art. 4° Manter os demais membros, conforme segue:
VIVIANE COSTA TOUGUINHA BAUER - administradora;
JAIRO FERNANDO DE LIMA COELHO - TAE;
ROBERTO ROSSARI DE BASTOS - TAE; e

CEDENIR RODRIGUES ALMEIDA - TAE.

Art. 5° Conceder prazo adicional de 30 dias para apresentagido do processo de adesao, a contar da emissao
desta Portaria.

DE-SE CIENCIA E CUMPRA-SE
Em 06 de setembro de 2023.

K‘eii Documento assinado eletronicamente por Cleuza Maria Sobral Dias, Diretora, em 06/09/2023, as
SCL Ll_?ﬁ 17:38, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 6°, § 1°, do Decreto n® 8.539, de 8
de outubro de 2015.

assm_atula
eletrénica
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o . A autenticidade do documento pode ser conferida no site https://sei.furg.br/sei/controlador_externo.php?
k " I

:,. ﬁ‘.‘rﬁ acao=documento conferir&acao origem=documento conferir&lang=pt BR&id orgao acesso externo=0
Loty eipp- informando o codigo verificador 0111239 e o codigo CRC 9BFD04BB.

Referéncia: Caso responda este documento Portaria, indicar o Processo n® 23116.016315/2023-71 SEIn® 0111239



SERVICO PUBLICO FEDERAL
MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE - FURG ‘ '
ESANTAR - ESTACAO DE APOIO ANTARTICO -

PORTARIA N° 3008/2023

A DIRETORA DA ESTACAO DE APOIO ANTARTICO DA UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO
GRANDE, no uso das atribui¢des que lhe conferem o Regimento Geral da Universidade e a Instrugio
Normativa n® 1/2021, de 27 de dezembro de 2021,

RESOLVE:

Art. 1° Conceder a Comissdo Local de Estudo, Implementagio e Acompanhamento do Programa de
Gestio na ESTACAO DE APOIO ANTARTICO - ESANTAR, instituida pela Portaria 2869/2022 de 11
de novembro de 2022, e alterada pela Portaria 2519/2023 de 06 de setembro de 2023, prazo adicional de
30 dias para apresentagdo do processo de adesdo, a contar da data de emissdo desta Portaria.

Art. 2° Manter os membros designados, conforme segue:
VIVIANE COSTA TOUGUINHA BAUER - Administradora;
JAIRO FERNANDO DE LIMA COELHO - TAE;
ROBERTO ROSSARI DE BASTOS - TAE;

CEDENIR RODRIGUES ALMEIDA - TAE;

CLAUDIO DE ALMEIDA BAUER - TAE; e

VANESSA PEDONE DA CUNHA - TAE.

DE-SE CIENCIA E CUMPRA-SE
Em 30 de outubro de 2023.

Documento assinado eletronicamente por Cleuza Maria Sobral Dias, Diretora, em 30/10/2023, as
16:34, conforme horirio oficial de Brasilia, com fundamento no art. 6°, § 1°, do Decreto n® 8.539, de 8
de outubro de 2015.
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et A autenticidade do documento pode ser conferida no site https://sei.furg.br/sei/controlador_externo.php?
b acao=documento_conferir&acao_origem=documento_conferir&lang=pt BR&id orgao_acesso_externo=0

Referéncia: Caso responda este documento Portaria, indicar o Processo n® 23116.016315/2023-71 SEIn® 0132030
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SERVICO PUBLICO FEDERAL
MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE - FURG ‘ '
ESANTAR - ESTACAO DE APOIO ANTARTICO -

PORTARIA N° 1687/2024

A DIRETORA DA ESTACAO DE APOIO ANTARTICO DA UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO
GRANDE, no uso das atribui¢des que lhe conferem o Regimento Geral da Universidade e a Instrugdo
Normativa n® 1/2021, de 27 de dezembro de 2021,

RESOLVE:

Art. 1° Alterar a composi¢do da Comissdo Local de Estudo, Implementagdo ¢ Acompanhamento do
Programa de Gestdo na ESTACAO DE APOIO ANTARTICO - ESANTAR, i nstituida pela Portaria
2869/2022 de 11 de novembro de 2022, alterada pela Portaria 2519/2023 de 06 de setembro de 2023 e pela
Portaria 3008/2023 de 30 de outubro de 2023.

Art. 2° Dispensar os membros:
VANESSA PEDONE DA CUNHA - TAE; ¢
CEDENIR RODRIGUES ALMEIDA - TAE.

Art. 3° Designar os servidores:
GABRIEL DOMINGUES DE BARROS - TAE.

Art. 4° Manter os demais membros, conforme segue:
VIVIANE COSTA TOUGUINHA BAUER - administradora;
JAIRO FERNANDO DE LIMA COELHO - TAE;
ROBERTO ROSSARI DE BASTOS - TAE; e

CLAUDIO DE ALMEIDA BAUER - TAE.

Art. 5° A vigéncia desta Portaria sera de dois anos, a contar da data de sua publicagao.

DE-SE CIENCIA E CUMPRA-SE
Em 29 de julho de 2024.

P eil Documento assinado eletronicamente por Cleuza Maria Sobral Dias, Diretora, em 29/07/2024, as
JCk \‘il’ 09:37, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 6°, § 1°, do Decreto n°® 8.539, de 8
de outubro de 2015.

assinatura
eletrénica
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ANEXO Il — Tabelas de Atividades

Secretaria Geral — ESANTAR

Atividade Entregas Esperadas
Acompanhar o e-mail Leitura, respostas e encaminhamentos de correio
institucional eletrénico.
Levantamento de interesse das demandas de

Planejar, organizar e executar o
Plano de Desenvolvimento de
Pessoas — PDP

capacitagao dos servidores da Unidade

Analise, avaliacido e corregcdo das demandas

Insercdo das necessidades de capacitacdo no sistema
do governo (SIPEC)

Planejar, acompanhar e alterar
periodos de férias

Conferéncia do periodo solicitado em consonancia com
o planejamento de atividades da Unidade

Alteracdes nas datas de inicio das férias

Interrupcao de férias

Comunicacdo com a PROGEP através de documentos
oficias  sobre programacao  extemporanea,
Cancelamento, interrupgao e alteragdes realizadas nos
periodos fora do cronograma da Folha de Pagamento

Realizar selecao de estagios

Negociar junto a PROGEP sobre a disponibilizacdo de
vagas

Elaborar edital de abertura

Solicitar a divulgagao do edital

Receber e analisar curriculos

Divulgar o cronograma de entrevistas

Realizar as entrevistas

Analisar os candidatos entrevistados

Divulgar o resultado final da selecéo

Enviar Mem. a PROGEP com a

selecionado

indicacdo do

Encaminhar documentagédo e orientagdes sobre o
processo de contratagdo ao estagiario

Capacitar o estagiario para a fungao

Elaborar e encaminhar relatério técnico de atividades do

Acompanhamento de contratos
de servidores temporarios,

estagiario

Elaborar documentos de rescisdo dos contratos de
estagio

Elaborar planilha de controle com periodos dos
contratos

14



estagiarios ou bolsistas.

Controlar os prazos

Solicitar prorrogacao de contratos

Realizar a Efetividade

Aprovar a efetividade dos servidores

Conferir o relatério de efetividade (licengas, atestados,

)

Encaminhar via SEI o boletim de efetividade para a
folha de pagamento

Planejar, organizar o Plano de
acao

Organizagdo e acompanhamento do planejamento da
Unidade

Organizagdo de reunides e/ou seminarios para
elaboracao e avaliagado de metas

Analise e avaliagdo das metas, correcdes e alteragdes

Preenchimento do Sistemas FURG

Levantamento para a avaliagao parcial das metas

Inclusdo de informacgao da avaliagao parcial no sistema

Levantamento para a avaliagao final das metas

Participacdo nas reunides dos grupos decorrentes do
Plano de Acéao

Inclusdo de informacgao da avaliagao final no sistema

Atualizagao de informagdes para Censo

Atualizagao de informagdes para Anuario FURG

Planejamento, organizagao e execugao do Programa de
Gestéo

Atualizar informacdes para
Censo

Realizar levantamento de informacbées de dados
solicitados

Consolidar os dados e enviar a PROPLAD

Atualizar informacdes para
Anuario FURG

Realizar levantamento junto as Coordenagdes

Realizar levantamento das opera¢des do PROANTAR

Consolidar informacgdes, revisar os dados e enviar a
PROPLAD

Elaborar o Plano anual de
contratacdes

Enviar e-mail aos servidores da unidade a fim de coletar
as demandas

Pesquisar cédigos no sistema federal

Analisar e solicitar corregcbes/alteragcbes no material
enviado

Inserir demandas no sistema PGC

15



Realizar Gestao de Aquisi¢cdes

Receber por e-mail demandas de aquisigao

Analisar os dados dos orcamentos enviados e/ou
providenciar orgamentos

Analisar codigo Catmat e descricdo dos itens e/ou
pesquisar cédigos Catmat/descrigao

Solicitar correcoes

Inserir os pedidos no sistema e liberar para a PROPLAD

Acompanhar o pedido no sistema

Receber e fazer a distribuigdo/entrega

Realizar a Gestao e
Acompanhar a execugao do
SCDP

Gestao e acompanhamento do SCDP

Pedido de abertura de empenho para diarias e
passagens

Acompanhamento do limite de recursos orgcamentarios
no sistema SCDP

Recebimento de formularios e documentos
comprovatorios da solicitagao

Insercdo do pedido de diarias e passagens no sistema
SCDP

Fazer a cotagao de passagens aéreas

Fazer o pedido de passagens rodoviarias

Inserir dados das passagens aéreas selecionadas no
sistema SCDP

Acompanhamento do pedido

Insercdo de documentos de relatorio de viagem e
documentos comprobatorios

Distribuir o Mobiliario Padrao

Receber demandas de distribuigdo de mobiliario por
canais diversos

Inserir no sistema e enviar a PROPLAD

Acompanhar o pedido nos Sistemas

Receber os pedidos e fazer a entrega/controle

Realizar o Levantamento de
Patriménio

Realizar inventario in loco com a comissao

Alterar no sistema os bens que foram localizados fora
do local

Receber ateste de localizagdo de bens e enviar a
comissao

Realizar a regularizagao de
patriménio
Doacgdes e Transferéncias

Identificar os bens que estao fora da Universidade ou da
unidade

Entrar em contato com os responsaveis pelos bens e
com os detentores dos bens a fim de verificar o

16



interesse na doagao ou transferéncia.

Entrar em contato com o patriménio da FURG para
estabelecer a documentagdo necessaria para as
doacbes

Reunir a documentacao

Redigir memorando para a coordenagao de patriménio
solicitando as doacdes ou transferéncias

by

Abrir processo para realizar doagdes a outras

Universidades ou 6rgaos

Realizar a Regularizagao de
patriménio -
Baixas

Validacao de baixas no sistema

Realizar troca de sublocal do bem baixado

Realizar a Regularizagao de
patriménio -
Controle de aquisi¢des

Realizar o controle no sistema de patriménio dos bens
adquiridos

Entrar em contato com o responsavel pela aquisi¢gao do
bem para saber onde ele sera alocado

Alocar o bem no sublocal indicado

Realizar a Regularizagao de
patriménio - Solicitagdo de
tombamento

Recebimento de e-mail solicitando tombamento de bens

Envio de e-mail com orientagcbes da documentagao
necessaria

Receber documentacgao para realizar o tombamento de
novos bens

Redigir memorando para o patriménio

Solicitar o Conserto de bens em
garantia

Recebimento da solicitagao de conserto do bem

Redagdo de memorando para o acionamento da
garantia do bem

Solicitar demandas de obras e
projetos

Receber demandas de obra ou projeto

Avaliar a pertinéncia da demanda junto a dire¢ao

Colocar no sistema de solicitagdes

Redigir e anexar o memorando da diregdo na solicitagao

Agendar reuniao entre diretoria de obras e servidores
envolvidos

Acompanhar reunidao entre diretoria de obras e
servidores envolvidos da unidade

Intermediar a troca de informacgdes entre a diretoria de
obras e o solicitante da unidade

Receber e acompanhar projetos

Receber projetos no sistema

Sanar duvidas sobre insergao de projetos

Aprovar projetos no sistema inserindo Mem. de

aprovagao
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Realizar Alteragdes nos projetos

Receber projetos alterados

Sanar duvidas sobre alteragao de projetos

Aprovar projetos alterados no sistema inserindo Mem.
de aprovacgao

Realizar Relatorios Parciais

Receber relatérios parciais no sistema

Sanar duvidas sobre insercéo de relatdrios

Aprovar relatérios parciais no sistema com o Mem. de
aprovagao.

Realizar Relatoérios Finais

Receber relatérios finais no sistema

Sanar duvidas sobre inser¢ao de relatérios

Aprovar relatérios finais no sistema com o Mem. de
aprovacao.

Acompanhar a execugao
financeira e orcamentaria dos
projetos da Unidade

Emitir relatérios de movimentacado no SIAF FAURG para
acompanhamento da execucéo financeira

Gerenciar junto a PROPLAD para tratar sobre
distribuicdo de recursos, empenho, liquidacdo e
pagamento.

Gerenciar junto a FAURG para gerenciamento da
execugao do projeto e Prestagédo de Contas.

Gerenciar junto a fonte finaciadora para tratar sobre o
contrato Conveniado.

Gerenciar pedidos de
manutencio de equipamentos e
Edicao de conteudo

Administracdo, atualizagdo e manutengcdo das
informacgdes, layouts e conteudos do site e redes
sociais da ESANTAR.

Atendimento, suporte e manutengao de equipamentos
de TI

Administragéo e gerenciamento de

servidores/sistemas/servicos de Tl

Ordens de servico para equipamentos de Tl

Processos administrativos
diversos referentes a Tl

Atendimento ao publico por canais diversos

Suporte na descricdo de itens de informatica para
compras

Fiscalizacao setorial Tl

Solicitar materiais ao
almoxarifado

Levantar ou receber a demanda e fazer a solicitagao via
sistema

Receber e conferir a entrega

Solicitar servigos diversos de
manutencao

Receber e fazer a solicitagao via sistema

Encaminhar para realizacédo do servico

Acompanhar a execugao do servico
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Verificar e atestar o servico realizado

Solicitar viaturas e énibus para
viagens e deslocamentos

Receber a demanda e fazer a solicitagédo via sistema

Verificar se o pedido foi aprovado e avisar ao solicitante

Receber, inserir e encaminhar
documentos via protocolo

Receber no protocolo a documentacéo

Encaminhar para o servidor responsavel

Analise e Melhoria de Processos

Identificar, avaliar e analisar os processos do setor e/ou
da Unidade e propor melhorias

Outras atividades nao previstas

Atendimento, assessoramento, resolugdo e suporte a
demandas nao previstas

Comissodes, capacitagoes e
reunioes diversas

Participacdo em comissdes, capacitagbes e reunides
diversas.

Atendimento presencial na
Unidade

Atendimento e atividades diversas

desenvolvidas na Unidade

presenciais

Processos administrativos
referentes a Direcao da Unidade

Planejamento, organizagdo, acompanhamento e revisao
das reunides da Dire¢cao da Unidade

Processos administrativos
referentes a organizagao,
manutengao e funcionamento da
Secretaria Geral da Unidade

Atendimento e suporte as demandas da comunidade
em geral

Atendimento e suporte as demandas da Dire¢cdo da
Unidade

Atendimento e suporte as demandas das Coordenacoes
lotadas na ESANTAR.

Outras solicitagdbes diversas encaminhadas Vvia

Secretaria Geral

Gerenciamento de documentos oficiais.

Gerenciamento de sistemas informacionais SEl, SCDP,
Sistemas FURG, entre outros.

Atendimento ao publico por canais diversos

Gerenciar a agenda da Direg¢ao da Unidade

Processos de apoio ao
PROANTAR

Apoio as operacgdes logisticas dos navios e voos da
FAB destinados a Antartica

Comunicacdo com as autoridades portuarias
aeroportuarias para tratar sobre operacdes

e

Comunicagao com autoridades (PF, RFB e MAPA) para
tratar sobre embarque e desembarque de passageiros e
cargas referentes as operacdes

Fretamento de veiculos para o transporte das
tripulagdes entre hotel e aeroporto/porto.

Comunicacdo com a SECIRM para tratar do convénio
PROANTAR.

Comunicagdo com a PROPLAD para tratar de dados
financeiros e orcamentarios do PROANTAR
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Comunicacdo com a FAURG para tratar sobre a
movimentacdo financeira e prestacdo de contas do
projeto.

Outras atividades inerentes a execugdo do PROANTAR.

Coordenacao de Apoio Antartico

Atividade

Entregas Esperadas

Acompanhar o e-mail
institucional

Leitura, respostas e encaminhamentos de correio
eletrénico.

Analise de recomendacoes /
determinacgdes

Relatdrios, despachos, termos, pareceres, justificativas,
notificacdes, propostas, entre outros...

Apoio ou atendimento técnico
administrativo

Registro de atendimento;

Cadastro de informacgdes;

Encaminhamento de documentos.

Elaborar material interno de
orientagao e divulgagao

Producdo, edicdo, atualizagdo e/ou revogacdo de
informativos, tutoriais, cartilhas, manuais, guias.

Elaborar e acompanhar o Plano
de Acao Anual

Plano de Acao Anual da Unidade.

Elaborar, emitir ou revisar atos,
documentos e normativas da
Unidade

Producao de Atas, documentos, normativas e instrugao
processual.

Estudos e analises de
viabilidade

Resultados das analises.

Participacdo em comissdes,
comité e conselhos

Relatérios, pareceres, reunides, atas e encaminhamento
de documentos.

Participacdo em eventos e
cursos

Participacdo em curso, evento de capacitacao,
palestras, conferéncias, apresentacdo de trabalhos,
atividades artisticas e culturais.

Avaliagédo do Programa de
Gestéao

Levantamento, andlise e avaliagdo do programa de
gestao.

Atividades de Gestao

Distribuicdo e avaliagdo de demandas;

Gerenciamento da equipe;

Levantamento de dados;

Relatérios de gestéo e resultados;

Acompanhamento de indicadores de gestéao;

Revisdao de documentos técnicos e administrativos;

Redacao e encaminhamento de documentos técnicos e
administrativos;
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Reuniodes;

Elaboracado de Planos de Agéo;

Elaboracdo de pré-requisitos para compor edital de
selecéo de estagio e contratagao de terceirizados;

Avaliagdo de curriculos, entrevistas com candidatos e
publicagdes de resultados finais de editais de estagio
e/ou contratacao de terceirizados;

Supervisdo, orientagcdo e avaliacdo de atividades de
estagio;

Articulagdo com setores internos e 6rgaos externos.

Planejamento Logistico

Coordenar o planejamento de atendimento logistico aos
voos de apoio e navios polares do PROANTAR.

Gestao de Pessoas

Coordenar os funcionarios terceirizados que prestam
apoio logistico e administrativo ao PROANTAR,
subordinados a Coordenacao.

Supervisionar a realizacao de
pesquisa/cotacao de preco

Aprovar orgamentos;

Aprovar mapas comparativos de pregos.

Analise, tramitacao e
procedimentos de processos

Abertura de processo;

Movimentag&o de processos no sistema;

Compilacédo de documentos que formam os processos;

Cobranca de documentacao pendente;

Contato com servidores a fim de saneamento de
incorregcdes NnoOs processos;

Emissao e envio de pareceres para os servidores;

Arquivamento de processos indeferidos.

Atendimento ao servidor,
estudante e comunidade em
geral.

Registro de Atendimento;

Acompanhamento de visitagcbes a ESANTAR,;

* Atendimento presencial.

Solicitacao interna de materiais
Ou servigcos

Levantamento de necessidades;

Requisicdes de almoxarifado;

Solicitacbes de TI;

Solicitagbes de viaturas;

Solicitacbes diversas.
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Apoio técnico a outros 6rgaos e
unidades

Recebimento e encaminhamento de demandas;

Levantamento de informacgdes técnicas e legais;

Vistorias;

Reuniodes;

Elaboracao de relatérios/pareceres.

Servigos de aquisicao,
manutencgao e reparos

Levantamento das necessidades de ampliagdo e
manutencao predial da ESANTAR,;

Gestao da frota de veiculos da ESANTAR;

Gestdo dos materiais do PROANTAR (vestimentas
antarticas, equipamentos de acampamento, utensilios

domésticos, equipamentos eletrdnicos, entre outros).

e Secretaria

Coordenacéo da Frota

Atividade

Entregas Esperadas

Acompanhar o e-mail
institucional

Leitura, respostas e encaminhamentos de correio
eletrénico.

Planejar, organizar e executar o
Plano de Desenvolvimento de
Pessoas — PDP

Levantamento de interesse das demandas de
capacitagao dos servidores da Unidade

Analise, avaliacao e correcido das demandas

Insercéo das necessidades de capacitagao no sistema
do governo (SIPEC)

Registrar efetividade individual

Organizar registro da efetividade individual dos
servidores através da emissao de Folha Ponto

Arquivar registros relativos a efetividade individual dos
servidores

Elaborar material interno de
orientagao e divulgagao

Producéo, edicéo, atualizagdo e/ou revogagao de
informativos, tutoriais, cartilhas, manuais, guias, etc.

Realizar selecéo de estagios

Elaborar edital de abertura

Solicitar a divulgacao do edital

Receber e analisar curriculos

Divulgar o cronograma de entrevistas

Realizar as entrevistas

Analisar os candidatos entrevistados

Divulgar o resultado final da selegao
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Enviar memorando a PROGEP com a indicagao do
selecionado

Encaminhar documentacao e orientagdes sobre o
processo de contratagdo ao estagiario

Capacitar o estagiario para a fungao

Elaborar e encaminhar relatério técnico de atividades do
estagiario

Elaborar documentos de rescisdo dos contratos de
estagio

Acompanhamento de contratos
de servidores temporarios,
estagiarios ou bolsistas.

Elaborar planilha de controle com periodos dos
contratos

Controlar os prazos

Orientar estagiarios e bolsistas em relacéo a
documentacgado necessaria para renovagao, rescisao
entre outras questdes relacionadas ao contrato

Solicitar prorrogacao de contratos

Planejar, organizar o Plano de
acao

Organizagao e acompanhamento do planejamento da
Unidade

Organizacgao de reunides para elaboracao e avaliagéao
de metas

Analise e avaliacdo das metas, correcdes e alteragdes

Preenchimento do Sistemas FURG

Levantamento para a avaliagao parcial das metas

Inclusao de informagao da avaliagcao parcial no sistema

Levantamento para a avaliagao final das metas

Participagédo nas reunides dos grupos decorrentes do
Plano de Acao

Inclusdo de informagao da avaliagao final no sistema

Planejamento, organizagao e execugao do Programa de
Gestéo

Atualizar informacdes para
Censo

Realizar levantamento de informacdes de dados
solicitados

Consolidar os dados e enviar a PROPLAD

Avaliagcado do Programa de
Gestéo

Acompanhamento e avaliagdo do Programa de Gestéo

Atualizar informacdes para
Anuario FURG

Realizar levantamento relativo as atividades
desempenhadas pela Coordenagao da Frota

Consolidar informagdes, revisar os dados e enviar a
PROPLAD

Elaborar o Plano anual de
contratacdes

Levantar e analisar, em conjunto com as chefias da
unidade, as demandas de materiais e servigos

necessarios para o proximo periodo.
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Pesquisar cédigos no sistema federal

Coletar todos as informacdes requeridas pelo sistema
do governo federal

Inserir demandas no sistema PGC

Realizar Gestao de Aquisi¢coes

Receber por e-mail demandas de aquisi¢ao

Analisar os dados dos orgamentos enviados e/ou
providenciar orcamentos

Analisar cédigo Catmat e descrigao dos itens e/ou
pesquisar cédigos Catmat/descrigéo

Solicitar correcdes

Inserir os pedidos no sistema e liberar para a PROPLAD

Acompanhar o pedido no sistema

Receber e fazer a distribuicao/entrega

Distribuir o Mobiliario Padrao

Receber demandas de distribuigdo de mobiliario por
canais diversos

Inserir no sistema e enviar a PROPLAD

Acompanhar o pedido nos Sistemas

Receber os pedidos e fazer a entrega/controle

Realizar o Levantamento de
Patriménio

Realizar inventario in loco com a comissao

Alterar no sistema os bens que foram localizados fora
do local

Receber ateste de localizagao de bens e enviar a
comissao

Realizar a regularizagao de
patrimdnio
Doacdes e Transferéncias

Identificar os bens que estéo fora da Universidade ou da
unidade

Entrar em contato com os responsaveis pelos bens e
com os detentores dos bens a fim de verificar o
interesse na doacao ou transferéncia.

Entrar em contato com o patriménio da FURG para
estabelecer a documentacéo necessaria para as
doacdes

Reunir a documentacéao

Redigir memorando para a coordenacéo de patrimonio
solicitando as doacdes ou transferéncias

Abrir processo para realizar doagdes a outras
Universidades ou érgaos

Realizar a Regularizagao de
patrimonio -
Baixas

Validagdo de baixas no sistema

Realizar troca de sublocal do bem baixado
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Realizar a Regularizagao de
patrimonio -
Controle de aquisicoes

Realizar o controle no sistema de patriménio dos bens
adquiridos

Entrar em contato com o responsavel pela aquisi¢ao do
bem para saber onde ele sera alocado

Alocar o bem no sublocal indicado

Realizar a Regularizagao de
patriménio - Solicitagao de
tombamento

Recebimento de e-mail solicitando tombamento de bens

Envio de e-mail com orientagbes da documentacéao
necessaria

Receber documentacao para realizar o tombamento de
novos bens

Redigir memorando para o patriménio

Solicitar o Conserto de bens em
garantia

Recebimento da solicitagdo de conserto do bem

Redacao de memorando para o acionamento da
garantia do bem

Receber e acompanhar projetos

Receber projetos no sistema

Sanar duvidas sobre insergao de projetos

Aprovar projetos no sistema inserindo memorando de
aprovagao

Realizar Alteragdes nos projetos

Receber projetos alterados

Sanar duvidas sobre alteracéo de projetos

Aprovar projetos alterados no sistema inserindo
memorando de aprovagao

Realizar Relatoérios Parciais

Receber relatorios parciais no sistema

Sanar duvidas sobre insercéo de relatdrios

Aprovar relatorios parciais no sistema com o
memorando de aprovagao.

Realizar Relatoérios Finais

Receber relatérios finais no sistema

Sanar duvidas sobre inser¢ao de relatérios

Aprovar relatérios finais no sistema com o memorando
de aprovacgao.

Gerenciar pedidos de
manutencio de equipamentos e
Edicao de conteudo

Administracdo, atualizagdo e manutencao das
informacgdes, layouts e conteudos do site e redes
sociais da Coordenacgao da Frota

Atendimento, suporte e manutenc¢ao de equipamentos
de TI

Administracédo e gerenciamento de
servidores/sistemas/servicos de Tl

Ordens de servigco para equipamentos de Tl

Solicitar materiais ao

Levantar ou receber a demanda e fazer a solicitagao via
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almoxarifado

sistema

Receber e conferir a entrega

Solicitar servicos diversos de
manutencao

Receber e fazer a solicitacéo via sistema

Encaminhar para realizacédo do servico

Acompanhar a execugao do servigo

Verificar e atestar o servico realizado

Solicitar viaturas e 6nibus para
viagens e deslocamentos

Receber a demanda e fazer a solicitagao via sistema

Verificar se o pedido foi aprovado e avisar ao solicitante

Receber, inserir e encaminhar
documentos via protocolo

Receber no protocolo a documentacgao

Encaminhar para o servidor responsavel

Analise e Melhoria de Processos

Identificar, avaliar e analisar os processos do setor e/ou
da Unidade e propor melhorias

Comissdes, capacitagoes e
reunioes diversas

Participagdo em comissdes, capacitacdes e reunides
diversas.

Atendimento presencial na
Unidade

Atendimento e atividades presenciais diversas
desenvolvidas na Unidade

Gestao documental e

Recebimento, elaboragdo e encaminhamento de
documentos oficiais (memorandos, oficios, despachos,
atestes, dentre outros)

rocessual X .
P Arquivamento de documentos de processos ja
finalizados e arquivo geral
Busca de orgcamentos
Insercdo e acompanhamento do pedido de compra no
Compras Sistemas.furg

Recebimento do servigo ou produto

Conferéncia e encaminhamento da Nota Fiscal para a
Unidade de Controle ou de Almoxarifado

Apoio, acompanhamento e
atendimento técnico
administrativo

Atendimento e suporte as demandas da comunidade
em geral

Outras solicitagdes diversas encaminhadas via
Coordenacao da Frota

Gerenciamento de documentos oficiais.

Gerenciamento de sistemas informacionais SEl,
Sistemas FURG, entre outros.

Demandas administrativas
relativas as embarcacdes da
FURG

Atender as solicitagdes de agendamento das
embarcagdes

Preparar documentacao de controle interno (Folhas de
Viagem) das saidas das embarcac¢des da FURG

Preparar documentagao necessaria para fins de
liberacdo das embarcacdes perante a Capitania dos
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Portos

Manter controle relativo ao vencimento e renovacao de
certificados, materiais, equipamentos e demais itens
necessarios para saida em seguranga das embarcacgdes

Elaboracao e atualizagao de planilhas referentes as
horas de embarque de alunos e pesquisadores

Outras atividades inerentes as operagdes das
embarcacdes.

Elaboracao e envio de atestados, certificados, entre
outras documentacdes solicitadas pelo pessoal que
utilizou as embarcagdes da FURG

Elaboragao de listas de materiais de consumo para uso
nas expedig¢des

Acompanhamento do custo das expedi¢des

Levantamento dos custos das embarcacgdes para
definicdo do valor da diaria de locagao

Demandas administrativas
referentes a Contratos

Fiscalizacdo e acompanhamento de contratos

Realizar atestes informando ao setor responsavel pelo
pagamento que o servico e/ou material contratado foi
devidamente prestado e/ou entregue

Acompanhamento de processos administrativos
referentes a Contratos no SEI, no Sistemas FURG, no
Comprasnet.gov, dentre outras plataformas que possam
vir a ser utilizadas com essa finalidade

Acompanhamento de frequéncia
e desempenho dos servidores

Recebimento e revisao das folhas de
frequéncia/efetividade dos servidores;

Solicitagdo de assinaturas da chefia imediata;

Registro da efetividade dos servidores no sistema
FURG;

Emissao e envio do boletim de efetividade a PROGEP:;

Atualizacdo mensal do banco de horas dos servidores
da unidade;

Impressao e distribuicdo das folhas de frequéncia do
més subsequente.

Participacdo em reunides e
eventos

Participacdo em reunides, eventos de capacitagao,
palestras, conferéncias, apresentacdao de trabalhos,
atividades artisticas e culturais.

Outras atividades nao previstas

Atendimento, assessoramento, resolucéo e suporte a
demandas néo previstas

e Administrador (a)

Atividade

Entregas Esperadas

Acompanhar o e-mail
institucional

Leitura, respostas e encaminhamentos de correio
eletronico.
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Planejar, organizar e executar o
Plano de Desenvolvimento de
Pessoas — PDP

Levantamento de interesse das demandas de
capacitacao dos servidores da Unidade

Analise, avaliacido e corregcao das demandas

Insergcédo das necessidades de capacitagao no sistema
do governo (SIPEC)

Elaborar material interno de
orientagao e divulgacao

- Producao e revisao de Atos, documentos, normativas,
informativos, tutoriais, cartilhas, manuais, guias, etc.

Realizar selecdo de estagios

Receber e analisar curriculos

Realizar as entrevistas

Analisar os candidatos entrevistados

Capacitar o estagiario para a fungao

Planejar, organizar o Plano de
agao

Organizagao e acompanhamento do planejamento da
Unidade

Organizacgao de reunides para elaboracao e avaliagéao
de metas

Analise e avaliacdo das metas, correcdes e alteragdes

Preenchimento do Sistemas FURG

Levantamento para a avaliagao parcial das metas

Inclusdo de informacgao da avaliacéo parcial no sistema

Levantamento para a avaliagao final das metas

Participac&o nas reunides dos grupos decorrentes do
Plano de Acéo

Inclusdo de informagao da avaliagao final no sistema

Atualizacao de informacgdes para Censo

Planejamento, organizagao e execugao do Programa de
Gestéo

Atualizar informacdes para
Censo

Realizar levantamento de informacdes de dados
solicitados

Consolidar os dados e enviar a PROPLAD

Avaliagédo do Programa de
Gestéao

Acompanhamento e Avaliagdo do Programa de Gestao

Atualizar informacgdes para
Anuario FURG

Realizar levantamento relativo as atividades
desempenhadas pela Coordenacéo da Frota

Consolidar informacoes, revisar os dados e enviar a
PROPLAD

Elaborar o Plano anual de
contratacdes

Levantar e analisar, em conjunto com as chefias da
unidade, as demandas de materiais e servigos

necessarios para o préximo periodo.
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Pesquisar cédigos no sistema federal

Coletar todos as informacdes requeridas pelo sistema
do governo federal

Inserir demandas no sistema PGC

Realizar Gestao de Aquisi¢coes

Receber por e-mail demandas de aquisi¢ao

Analisar os dados dos orgamentos enviados e/ou
providenciar orcamentos

Analisar cédigo Catmat e descrigao dos itens e/ou
pesquisar cédigos Catmat/descrigéo

Solicitar correcdes

Inserir os pedidos no sistema e liberar para a PROPLAD

Acompanhar o pedido no sistema

Receber e fazer a distribuicao/entrega

Distribuir o Mobiliario Padrao

Receber demandas de distribuicdo de mobiliario

Inserir no sistema e enviar a PROPLAD

Acompanhar o pedido nos Sistemas

Receber os pedidos e fazer a entrega/controle

Realizar o Levantamento de
Patrimébnio

Realizar inventario in loco com a comissao

Alterar no sistema os bens que foram localizados fora
do local

Receber ateste de localizagao de bens e enviar a
comissao

Realizar a regularizagao de
patrimdnio
Doagbes e Transferéncias

Identificar os bens que estao fora da Universidade ou da
unidade

Entrar em contato com os responsaveis pelos bens e
com os detentores dos bens a fim de verificar o
interesse na doacéao ou transferéncia.

Entrar em contato com o patriménio da FURG para
estabelecer a documentacio necessaria para as
doacdes

Reunir a documentacao

Redigir memorando para a coordenacgao de patriménio
solicitando as doagdes ou transferéncias

Abrir processo para realizar doagdes a outras
Universidades ou 6rgaos

Realizar a Regularizagéo de
patriménio -
Baixas

Validagao de baixas no sistema

Realizar troca de sublocal do bem baixado

Realizar a Regularizagao de

Realizar o controle no sistema de patriménio dos bens
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patrimonio -
Controle de aquisi¢des

adquiridos

Entrar em contato com o responsavel pela aquisi¢do do
bem para saber onde ele sera alocado

Alocar o bem no sublocal indicado

Realizar a Regularizagao de
patriménio - Solicitagdo de
tombamento

Recebimento de e-mail solicitando tombamento de bens

Envio de e-mail com orientagdes da documentagao
necessaria

Receber documentacgao para realizar o tombamento de
novos bens

Redigir memorando para o patriménio

Solicitar o Conserto de bens em
garantia

Recebimento da solicitacdo de conserto do bem

Redagao de documento para o acionamento da garantia
do bem

Redigir e acompanhar projetos

Redacao de projetos com as chefias da Unidade

Receber e inserir projetos

Aprovar projetos no sistema inserindo Mem. de
aprovacao

Realizar Alteragbes nos projetos

Alterar e Receber projetos alterados

Sanar duvidas sobre alteragéo de projetos

Aprovar projetos alterados no sistema inserindo Mem.
de aprovacao

Realizar Relatérios Parciais

Receber relatorios parciais no sistema

Sanar duvidas sobre insercéo de relatorios

Aprovar relatorios parciais no sistema com o Mem. de
aprovacao.

Realizar Relatérios Finais

Receber relatorios finais no sistema

Sanar duvidas sobre insercéo de relatérios

Aprovar relatérios finais no sistema com o Mem. de
aprovacao.

Acompanhar a execugao
financeira e orcamentaria dos
projetos da Unidade

Emitir relatérios de movimentagao no SIAF FAURG para
acompanhamento da execucgao financeira

Gerenciar junto a PROPLAD para tratar sobre
distribuicao de recursos, empenho, liquidacao e
pagamento.

Gerenciar junto a FAURG a execugéao do projeto e
Prestacédo de Contas.

Execucao de atividades administrativas relacionadas ao
Projeto FAURG

Gerenciar junto a fonte financiadora para tratar sobre o
contrato Conveniado.
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Solicitar materiais ao
almoxarifado

Levantar ou receber a demanda e fazer a solicitagao via
sistema

Receber e conferir a entrega

Solicitar servigos diversos de
manutencao

Receber e fazer a solicitagao via sistema

Encaminhar para realizagdo do servico

Acompanhar a execugao do servico

Verificar e atestar o servico realizado

Solicitar viaturas para viagens e
deslocamentos

Receber a demanda e fazer a solicitagdo via sistema

Verificar se o pedido foi aprovado e avisar ao solicitante

Analise e Melhoria de Processos

Identificar, avaliar e analisar os processos do setor e/ou
da Unidade e propor melhorias

Comissodes, capacitagoes e
reunides diversas

Participacdo em comissdes, capacitagdes e reunides
diversas.

Atendimento presencial na
Unidade

Atendimento e atividades presenciais diversas
desenvolvidas na Unidade

Gestao documental e

Recebimento, elaboragdo e encaminhamento de
documentos oficiais (memorandos, oficios, despachos,
atestes, dentre outros)

rocessual . >
P Arquivamento de documentos de processos ja
finalizados e arquivo geral
Busca de orcamentos
Inser¢cdo e acompanhamento do pedido de compra no
c Sistemas.furg
ompras

Recebimento do servigco ou produto

Conferéncia e encaminhamento da Nota Fiscal para a
Unidade de Controle ou de Almoxarifado

Demandas administrativas
relativas as embarcacgdes da
FURG

Acompanhamento do custo das expedi¢des

Levantamento dos custos das embarcacgdes para
definicdo do valor da diaria de locagao

Elaboracao de listas de materiais de consumo para uso
nas expedi¢des

Atender as solicitagdes de agendamento das
embarcagdes

Preparar documentacgéo de controle interno (Folhas de
Viagem) das saidas das embarcacoes da FURG

Preparar documentacao necessaria para fins de
liberacdo das embarcacdes perante a Capitania dos
Portos

Manter controle relativo ao vencimento e renovacao de
certificados, materiais, equipamentos e demais itens
necessarios para saida em seguranga das embarcacgdes

Elaboracao e atualizagao de planilhas referentes as
horas de embarque de alunos e pesquisadores
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Outras atividades inerentes as operacdes das
embarcagdes.

Elaboracéo e envio de atestados, certificados, entre
outras documentacdes solicitadas pelo pessoal que
utilizou as embarcagdes da FURG

Demandas administrativas
referentes a Contratos

Elaboracdo de documentos necessarios a instrugcao de
processos licitatérios

Participacdo em Equipes de Apoio, Comissdes, dentre
outros, a fim de organizar, conduzir e assessorar em
procedimentos relativos aos Contratos da Frota.

Fiscalizacado, Gestdo e acompanhamento de contratos

Realizar atestes informando ao setor responsavel pelo
pagamento que o servico e/ou material contratado foi
devidamente prestado e/ou entregue

Solucionar questdes relativas aos Contratos da Frota
quando forem devidamente solicitadas por outras
unidades da FURG ou demais Orgaos responsaveis

Acompanhamento de processos administrativos
referentes a Contratos no SEIl, no Sistemas FURG, no
Comprasnet.gov, dentre outras plataformas que possam
vir a ser utilizadas com essa finalidade

Atender solicitagdes da Procuradoria Federal referente a
subsidios para compor processos de reclamatdrias
trabalhistas, iniciadas, principalmente, por funcionarios
exonerados dos contratos administrativos de mao de
obra.

Fiscalizacdo de Contratos

Relatério de Fiscalizacéao;

Instrumento de Medi¢cao de Resultado;
Avaliacdo de Qualidade do Servico;
Solicitagdo de Esclarecimentos e Providéncias;
Ordem de Servico;

Encaminhamento de Pagamentos.

Gestao de Contratos

Aditivo/Repactuacao Contratual;
Cadastros;
Notificacdo de Fornecedores e Prestadores de Servico;

Registros em sistemas.

Conferéncia da Folha de
Pagamento das empresas
contratadas

Conferéncia das rubricas pagas na folha de pagamento,
conforme planilha de formagédo de precos homologada
no contrato e repactuacdes subsequentes.

Controles de diarias e
passagens dos trabalhadores
terceirizados

Solicitagdo, autorizacdo e controle de diarias e
passagens as empresas contratadas;

Coleta de ateste nas faturas de diarias e passagens dos
trabalhadores.
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Suporte aos Gestores da
Unidade

Atendimento, assessoramento, resolugao e suporte em
processos especificos conforme demanda dos Gestores
da Unidade.

Participacdo em reunides,
comissoes, comités e conselhos

Relatérios, pareceres, reunides, atas, encaminhamento
de documentos e tratativas relacionados a participagao
nestes espacgos.

Participacdo em eventos

Participacdo em evento de capacitacdo, palestras,
conferéncias, seminarios, congressos, apresentacao de
trabalhos, atividades artisticas e culturais.

Auxilio em organizacao de
eventos

Suporte e acompanhamento na organizagao de eventos
da Unidade ou de Comissdes em que participa.

Apoio, acompanhamento e
atendimento técnico
administrativo

Atendimento aos servidores da unidade e comunidade
universitaria;

Encaminhamento e recebimento de documentos e
processos, via protocolo;

Recebimento e encaminhamento de demandas da
unidade;

Suporte para respostas a Auditoria Interna, 6rgaos de
controle externos (CGU, TCU), manifestagbes de
Ouvidoria da Unidade para o setor responsavel e
respostas dos pedidos de informacao da Unidade;

Elaboragcdo de Relatérios, Despachos, Termos,
Pareceres, Notificagdes, Propostas, dentre outros;

Registro de atendimento, cadastro de informacgdes,
encaminhamento de documentos;

Acompanhamento de indicadores de gestao;
Estudos e analises de viabilidade;

Analise, comparagdo, atualizacdo de dados e
consolidacao de resultados.

Processos administrativos
referentes a organizagao,
manutengao e funcionamento da
Unidade

Atendimento e suporte as demandas da comunidade
em geral

Outras solicitagdes diversas encaminhadas via
Coordenacao da Frota

Gerenciamento de documentos oficiais.

Gerenciamento de sistemas informacionais SEl,
Sistemas FURG, entre outros.

e Coordenacéao

Atividade

Entregas Esperadas

Gestao da Unidade

Planejar, coordenar e acompanhar as atividades
desenvolvidas na unidade e pelos 6rgaos vinculados;

Planejar, coordenar e acompanhar estratégias
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institucionais;
Supervisionar a aplicagdo de normas vigentes;

Planejar, elaborar e operacionalizar documentos de
planejamento institucional;

Realizar atividades administrativas;
Administrar a execugao de projetos na unidade;
Fiscalizar e administrar contratos e convénios;

Coordenar, participar ou auxiliar em atividades de
comissodes e comités institucionais;

Participar em eventos e capacitagoes.

Acompanhar o e-mail
institucional

Leitura, respostas e encaminhamentos de correio
eletrénico.

Planejar, organizar e executar o
Plano de Desenvolvimento de
Pessoas — PDP

Levantamento de interesse das demandas de
capacitacao dos servidores da Unidade.

Analise, avaliacido e corre¢cdo das demandas.

Insergédo das necessidades de capacitagao no sistema
do governo (SIPEC).

Planejar, acompanhar e alterar
periodos de férias

Conferéncia do periodo solicitado em consonancia com
o planejamento de atividades da Unidade.

Alteracdes nas datas de inicio das férias.

Interrupcéao de férias.

Comunicagdo com a PROGEP através de documentos
oficiais sobre programagao extemporanea;

Cancelamento, interrupgao e alteragdes realizadas nos
periodos fora do cronograma da Folha de Pagamento.

Realizar selecao de estagios

Negociar junto a PROGEP sobre a disponibilizagao de
vagas.

Realizar as entrevistas.

Analisar os candidatos entrevistados.

Supervisionar contrato de estagio.

Planejar, organizar o Plano de
agao

Organizagao e acompanhamento do planejamento da
Unidade.

Organizagao de reunides para elaboracéo e avaliagéo
de metas.

Analise e avaliacdo das metas, correcdes e alteragdes.

Preenchimento do Sistemas FURG.
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Levantamento para a avaliagao parcial das metas.

Inclusdo de informacgao da avaliagao parcial no sistema.

Elaborar o Plano anual de
contratacdes

Levantar e analisar as demandas de materiais e
servigos necessarios para o proximo periodo

Realizar Gestao de Aquisi¢coes

Receber por e-mail demandas de aquisi¢ao

Analisar os dados dos orgamentos enviados e/ou
providenciar orcamentos

Analisar cédigo Catmat e descrigao dos itens e/ou
pesquisar cédigos Catmat/descrigéo

Solicitar correcdes

Inserir os pedidos no sistema e liberar para a PROPLAD

Acompanhar o pedido no sistema

Receber e fazer a distribuicao/entrega

Receber e acompanhar projetos

Receber projetos no sistema

Sanar duvidas sobre insercao de projetos

Aprovar projetos no sistema inserindo memorando de
aprovagao

Realizar Alteragdes nos projetos

Receber projetos alterados

Sanar duvidas sobre alteragéo de projetos

Aprovar projetos alterados no sistema inserindo
memorando de aprovagao

Realizar Relatérios Parciais

Receber relatorios parciais no sistema

Sanar duvidas sobre inser¢ao de relatérios

Aprovar relatorios parciais no sistema com o
memorando de aprovacgao.

Realizar Relatérios Finais

Receber relatérios finais no sistema

Sanar duvidas sobre insercao de relatérios

Aprovar relatdrios finais no sistema com o memorando
de aprovagao.

Acompanhar a execugao
financeira e orcamentaria dos
projetos da Unidade

Emitir relatérios de movimentagao no SIAF FAURG para
acompanhamento da execugao financeira

Gerenciar junto a PROPLAD para tratar sobre
distribuicao de recursos, empenho, liquidacao e
pagamento.

Gerenciar junto a FAURG para gerenciamento da
execugao do projeto e Prestagcdo de Contas.

Execucao de atividades administrativas relacionadas ao
Projeto FAURG
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Gerenciar junto a fonte financiadora para tratar sobre o
contrato Conveniado.

Analise e Melhoria de Processos

Identificar, avaliar e analisar os processos do setor e/ou
da Unidade e propor melhorias

Comissoes, capacitagoes e
reunides diversas

Participacdo em comissdes, capacitagdes e reunides
diversas.

Gestao documental e
processual

Recebimento, elaboracdo e encaminhamento de
documentos oficiais (memorandos, oficios, despachos,
atestes, dentre outros)

Processos administrativos
referentes a organizacgao,
manutengao e funcionamento da
Unidade

Atendimento e suporte as demandas da comunidade
em geral

Outras solicitagdes diversas encaminhadas via
Coordenacéo da Frota

Gerenciamento de documentos oficiais.

Gerenciamento de sistemas informacionais SEl,
Sistemas FURG, entre outros.

Atendimento ao publico por canais diversos

Demandas administrativas
relativas as embarcacdes da

Organizar o calendario das saidas de Projetos,
Pesquisa, Ensino e Extenséo

Manter controle relativo ao vencimento e renovacao de
certificados, materiais, equipamentos e demais itens
necessarios para saida em seguranga das embarcacgdes

FURG — _ - ~
Outras atividades inerentes as operagdes das
embarcagdes.
Reunides técnicas
Avaliacdo de demandas de manutengao das
Atribuicdes técnicas embarcacgdes

Definicdo de prioridades da Unidade referentes as
necessidades de  aquisicbes, contratacbes e
manutencdes para as embarcacgoes.

Gestao da Coordenacao

Gestao de contratos

Gestdo do projeto Frota — FAURG de engenharia de
manutencao preventiva e corretiva das embarcagdes.

Gestao de demandas Frota — ESANTAR

Gestao patrimonial

Avaliagdo de demandas internas e externas

Liberacdo das embarcacbdes perante a Capitania dos
Portos

Manter contato regular com a Capitania dos Portos a fim
de conservar as embarcacbes da FURG conforme
estipulado pelas Normas da Autoridade Maritima
(NORMAM)

Participacdo em reunides com o Comité da Frota,
FAURG, FURG (PROPLAD/DAM) e Comité Gestor
Local do Ciéncias do Mar |
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Definicdo de prioridades de aquisi¢des, contratacoes,
rotinas, procedimentos e todos os temas relacionados
as embarcacgdes.

Responder ouvidorias e outras demandas provenientes
de contratos e outros temas que envolvam as
embarcagdes.

Planejamento de saida de projetos e alunos

Demandas administrativas
referentes a Contratos

Participacdo em Equipes de Apoio, Comissdes, dentre
outros, a fim de organizar, conduzir e assessorar em
procedimentos relativos aos Contratos da Frota

Fiscalizacado, Gestdo e acompanhamento de contratos

Solucionar questdes relativas aos Contratos da Frota
quando forem devidamente solicitadas por outras
unidades da FURG ou demais Orgaos responsaveis

Fiscalizacdo de Contratos

Formulario de Regularidade Administrativa;
Relatério de Fiscalizacao;

Instrumento de Medi¢cao de Resultado;
Avaliacao de Qualidade do Servigo;
Solicitacdo de Esclarecimentos e Providéncias;
Ordem de Servico,

Encaminhamento de Pagamentos.

Gestao de Contratos

Aditivo/Repactuagao Contratual;
Notificacdo de Fornecedores e Prestadores de Servico;

Registros em sistemas.

Outras atividades nao previstas

Atendimento, assessoramento, resolucéo e suporte a
demandas néo previstas
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ANEXO Il - PARECER DA DIRECAO DA UNIDADE

SERVIGO PUBLICO FEDERAL
MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE - FURG
ESANTAR - ESTACAO DE APOIO ANTARTICO

FURG

DORIOGRANDE

Parecer — Programa de Gestao

Apoés analise da proposta de ades&@o ao Programa de Gestdo da FURG, com
base no estudo interno, elaborado pela “Comisséo Local de Estudo e Implementagéo
e Acompanhamento do Programa de Gestdo e Teletrabalho da ESANTAR’,
manifesto-me favoravelmente a adesao desta Unidade.

Rio Grande — RS, 29 de julho de 2024.

CLEUZA MARIA SOB DIAS
Diretora da E AR
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SERVICO PUBLICO FEDERAL

MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE - FURG
ESANTAR - ESTACAO DE APOIO ANTARTICO -
DESPACHO N° 32/2024 - ESANTAR Rio Grande, 29 de julho de 2024.

A PROGEP

Encaminho o presente Processo manifestando concordancia com o estudo apresentado pela Comissao
Local de Estudo, Implementag¢do e acompanhamento do Programa de Gestdo - PG/FURG e afirmo que sou
favoravel a adesao pela Estacdo de Apoio Antartico - ESANTAR.

Atenciosamente,

CLEUZA MARIA SOBRAL DIAS
Diretora da ESANTAR

= eil Documento assinado eletronicamente por Cleuza Maria Sobral Dias, Diretora, em 29/07/2024, as
2 . El’ 11:54, conforme horéario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 6°, § 1°, do Decreto n°® 8.539, de 8

assinatura

eletrénica de outubro de 2015.

et 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® 23116.010239/2024-71 SEI n® 0249770


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° 235/2024 - PROGEP Rio Grande, 29 de julho de 2024.

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 Estacao de Apoio Antartico - ESANTAR.

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 29/07/2024, as
15:05, 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

1""'_ A autenticidade do documento pode ser conferida no site https //sei. furg br/sel/controlador externo. php”

Referéncia: Caso responda este documento Despacho, indicar o Processo n° 23116.010239/2024-71 SEI n° 0249960


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° 236/2024 - PROGEP Rio Grande, 29 de julho de 2024.

ASSUNTO: Programa de Gestao e Teletrabalho
INTERESSADO: Estacdo de Apoio Antartico - ESANTAR

Foi constituida Comissdao Local de Estudo, Implementacio e Acompanhamento do PG-
FURG na ESANTAR. 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 ESANTAR 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
01/09/2024, permitindo tempo habil de cadastramento da tabela de atividades no sistema e orientacdes da
PROGERP para a Unidade.

eil Documento assinado eletronicamente por Manoel Leal da Silveira, Pré-Reitor, Substituto, em
;g'inm‘: fily 29/07/2024, as 16:53, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 6°, § 1°, do Decreto
eletronica n°® 8.539, de 8 de outubro de 2015.

it 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=
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SERVICO PUBLICO FEDERAL
MINISTERIO DA EDUCACAO

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

PORTARIA GAB/FURG N° 94, DE 02 DE AGOSTO DE 2024

Dispbe sobre a adesdo ao Programa de Gestdo e
Teletrabalho (PG-FURG) da ESTACAO DE APOIO
ANTARTICO (ESANTAR).

O REITOR DA UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE - FURG, no uso das atribui¢des que lhe
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 Adesdao ao Programa de Gestdo e Teletrabalho (PG-FURG) da Estagdo
de Apoio Antartico (ESANTAR), autorizando a implementacdo do PG-FURG na unidade nos moldes
estabelecidos no processo n® 23116.010239/2024-71.

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

Art. 3° Serd adotado o Sistema FURG para registro das atividades a serem desenvolvidas no PG-FURG,
acompanhamento das metas e avaliagdo das entregas, sendo este o controle de efetividade dos servidores
em substituicao 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 préximo 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 constardo no
Sistema FURG, na ferramenta do Programa de Gestao.

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

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

Art. 8° Esta Portaria entra em vigor a partir de 1° de setembro de 2024.



Danilo Giroldo

Reitor

Documento assinado eletronicamente por Danilo Giroldo, Reitor, em 02/08/2024, as 14:56, 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/DIGEP - DIRETORIA DE GESTAO DE PESSOAS

DESPACHO N° 136/2024 - PROGEP/DIGEP Rio Grande, 02 de agosto de 2024.

As Coordenacdes de

Folha de Pagamento e C//oncessdes e Registros da DiGeP/ProGeP
N/U-

Prezados(as),

Encaminho, para as providéncias sistémicas e cadastrais necessarias, autorizacao para adesdo ao Programa
de Gestao e Teletrabalho (PG-FURG) da Estacdo de Apoio Antartico (ESANTAR), autorizando a
implementa¢do do PG-FURG na unidade nos moldes estabelecidos no processo n® 23116.010239/2024-71.

At.te,

Marcio Luis Soares de Brito
Diretor de Gestao de Pessoas - PROGEP/FURG
(53) 3293 5315

Documento assinado eletronicamente por Marcio Luis Soares de Brito, Diretor, em 02/08/2024, as
15:03, 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/DIGEP - COORDENACAO DE FOLHA DE
PAGAMENTO

DESPACHO N° 1330/2024 - PROGEP/DIGEP/CFPGTO Rio Grande, 07 de agosto de 2024.

A PROGEP/DIGEP,

Informamos que referente aqueles servidores que deram ciéncia ao estudo (0249763) os servidores Cleuza
Maria Sobral Dias, Roberto Rossari de Bastos € Claudio de Almeida Bauer estdo lotados na unidade
Esantar, os demais estdo lotados na unidade Esantar - Coordenagao da Frota.

Atenciosamente,

HEDIO PASCUAL JUNIOR

Coordenagdo de Folha de Pagamento

. eil Documento assinado eletronicamente por Hedio Omar Chaves Pascual Junior, Coordenador, em
gimma El’ 07/08/2024, as 16:58, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 6°, § 1°, do Decreto
eletrénica 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/DIGEP/CCR - COORDENACAO DE CONCESSOES E
REGISTROS

DESPACHO N° 1316/2024 - PROGEP/DIGEP/CCR Rio Grande, 02 de setembro de 2024.

Prezados(as),

Informamos que as unidades e atividades foram cadastradas no programa de gestao.

Atenciosamente,

Documento assinado eletronicamente por Raphael Gouvea da Silva, Servidor, em 02/09/2024, as
19:07, 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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