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CONSELHO DO INSTITUTO DE CIENCIAS BIOLOGICAS

ATA N° 14/2023

Aos vinte e um dias do més de junho de dois mil e vinte e trés, as catorze
horas, via web, reuniu-se extraordinariamente o Conselho do Instituto de
Ciéncias Biolégicas — CICB, sob a presidéncia do Vice-Diretor, Prof. Rodrigo
Desessards Jardim, contando com a presenga dos seguintes membros: Prof.?
Adriana Gava, Prof.? Adriana Saccol Pereira, Prof. Adriano Cavalleri, Prof.
Augusto Ferrari (representando a Coordenagdo do curso de Ciéncias
Biologicas — Bacharelado), Prof. Carlos Eduardo da Rosa, Prof.2 Chrstianne
Lorea Paganini (representando a Coordenacdo do LEDOC), Prof.2 Cristiana
Lima Dora, Prof.? Cristiane Barros Marcos, Prof. Duane Barros da Fonseca,
Prof.2 Edélti Faria Albertoni, Prof. Eduardo Vogelmann, Prof. Flavio Manoel
Rodrigues da Silva Junior, Prof.? Isabel Soares Chaves, Prof.2 Juliane Ventura
Lima, Prof.2 Marta Marques de Souza, Prof. Rodrigo Desessards Jardim, Prof.
Rogério Tubino Vianna, TAE Claudia Beatriz Pio Borges (representando o TAE
Leonardo Marques Furlanetto), TAE Glauco Cesar Dias Delevedove, TAE
Mirian da Silva Bicho (representando a TAE Daiane Carrasco Chaves) Disc.
Rejane Peter. Pauta: alteragao curricular do curso de Educagao Fisica —
Bacharelado, proposta do Programa de Gestao e Desempenho do ICB. O
Senhor Presidente deu inicio a reunido colocando em pauta os assuntos:
alteracao curricular do curso de Educacgao Fisica — Bacharelado. O Senhor
Presidente fez a leitura do memorando n° 8, de 12 de junho de 2023, o qual
trata da alteragao curricular do curso de Educacao Fisica, trata-se de uma
proposta de adequacdo ao ja aprovado em atas anteriores, sem aumento de
numeros de turmas, apenas a indicagdo que estas turmas serao oferecidas ao
curso de Educacédo Fisica — Bacharelado, sendo necessaria a inclusdo das
seguintes disciplinas conforme segue: 16100 — Bioquimica Geral e Morfologia,
localizagdo no QSL 1° periodo, carater obrigatorio, carga horaria 30h, sem pré-
requisitos, equivaléncia a 15130 — Biologia; cddigo a determinar, Efeitos
Fisiologicos do Yoga, localizacdo no QSL 6° periodo, carater optativa, carga
horaria 30h, pré-requisito Fisiologia Humana, nao possui equivaléncia; codigo a
determinar, Fundamentos do meio ambiente e sustentabilidade, localizacdo no
QSL 7° periodo, carater optativa, carga horaria 30h, ndo tem pré-requisito, ndo
possui equivaléncia. Colocada em votacéo, a alteragao curricular do curso de
Educacao Fisica — Bacharelado foi aprovada por una. A seguir, o Senhor
Presidente colocou em pauta o assunto: proposta do Programa de Gestao e
Desempenho do ICB. O Senhor Presidente fez a leitura da Indicagdo da
Direcdo, estdo anexos a presente ata o Plano do programa de gestdo e
desempenho do ICB, a planilha de atividades. Colocada em votagédo, apos
ampla discusséo a proposta do Programa de Gestdo e Desempenho do ICB foi
aprovada por 19 (dezenove) votos a 1 (um) voto. A Prof.2 Edélti Faria Albertoni
justificou o voto da Matéria Ecologia e solicitou inclusdo na ata, conforme
segue: A matéria Ecologia com seus docentes e técnicos coloca inicialmente



que é a favor da implementacdo de um Programa de Gestdo. No entanto,
considerando que no ICB: - foi considerado inseparavel no Plano de gestéao as
atividades presenciais e de teletrabalho; - ndo foi possivel visualizar, nas
atribuicdes dos TAE/laboratdério, metas a serem entregues em teletrabalho (ver
documentos em icb.furg.br) https://icb.furg.br/images/pdf/descri
%C3%A7%C3%A30_de_cargo_T%C3%89CNICO_DE_LABORAT
%C3%93RI0-%C3%81REA.pdf ; - que além disso nao foi esclarecido como
sera contabilizado as tarefas em termos de carga horaria e sua relagdo com as
atividades presenciais e em teletrabalho; - que n&o foi feita uma consulta a
procuradoria proposta pela matéria sobre o assunto da aplicagédo do Plano de
Gestao; - a matéria se posiciona contraria ao Plano de Gestdo no formato
proposto como descrito no documento do ICB; - assim o voto da matéria é
contrario ao programa como se apresenta. Nada mais havendo a ftratar, a
reunido foi encerrada as 15h19 sendo lavrada a presente ata que vai assinada
pelo Presidente e por mim Claudia Beatriz Pio Borges que secretariei a
reuniao.
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Atividades

Planejar, organizar e acompanhar o Plano de Desenvolvimento de Pessoas*

Gerenciar férias*

Planejamento, organizacdo e acompanhamento de estagiarios*

Planejamento, avaliacdo e organizacédo da Unidade

Atualizacéo e envio das informacdes para o Censo*

Atualizacgdo das informacdes para o Anuario FURG*

Elaborar Plano Anual de Contratacbes*

Coordenar as aquisigoes




Coordenar e acompanhar o Sistema de Concessao de Diérias e Passagens*

Gerenciar solicitacdes de mobiliario padréo

Coordenar o levantamento patrimonial

Coordenar a regularizacdo de patrimonio - doacGes e transferéncias

Baixa de bens*

Controle de aquisicoes

Solicitacdo de tombamento

Gerenciar o conserto de bens em garantia*




Coordenar solicitagdes de obras e projetos

Participagdo em Comissdes

Atendimento ao publico

Demandas administrativas ndo previstas

Identificar, avaliar e analisar os processos na unidade e propor melhorias

Gerenciar projeto de ressarcimento de convénios junto a FAURG

* Entregas cuja execugdo podera ser prevista via teletrabalho.



Entregas

Levantamento de interesse de demandas de capacitacdo de docentes e técnicos.
Analise e avaliagdo das demandas e correcdes.
Insercdo das necessidades de capacitacdo no Sistema de Pessoal Civil da Administracdo Federal (SIPEC).

Conferéncia do periodo solicitado em consonancia com o calendario académico.

Email ao docente solicitante pedindo a indicacdo de substituto em solicitacdes durante o periodo letivo.
Alteracdo de data do inicio de férias.

Interrupcao de férias.

Memorandos de solicitacdo, cancelamento, interrupcao, alteragao.

Negociar com a PROGEP a disponibilidade de vagas.

Revisar edital de abertura e solicitar a divulgacao.

Analisar curriculos e realizar entrevistas.

Divulgar resultados.

Encaminhar estagiario (a) para assinatura de documento de contratacao e rescisao.
Realizar acompanhamento das atividades de estagio.

Organizar reunides e/ou seminarios para elaboracgdo e avaliacdo do Plano de Acéo

Participar e coordenar a Comisséo Interna de Avaliacéo e Planejamento (CIAP)

Analisar e avaliar metas, correcdes e alteracdes

Preenchimento do Sistemas FURG*

Levantamento para avaliacdo parcial das metas*

Incluséo de informacdo da avaliagdo parcial no sistema*

Levantamento para avaliacéo final no sistema*

Incluséo de informagdo da avaliagdo final no sistema*

Participacdo nas reunides dos grupos decorrentes do Plano de Acao

Organizar reunides e/ou seminarios para elaboracéo e avaliacdo do Plano de Desenvolvimento Institucional (PDI)

Realizar o levantamento de dados dos laboratorios.
Consolidar informacdes e envia-las a PROPLAD.

Realizar levantamento junto aos servidores.

Efetuar consulta na Plataforma Lattes.

Levantar informagdes no Sistemas FURG.

Consolidar informagdes, revisa-las e envia-las 8 PROPLAD.

Enviar email aos servidores da unidade para coletar as demandas.

Pesquisar codigos no sistema federal.

Analisar e solicitar corre¢des/alteracdes no material enviado.

Inserir demandas no Sistema de Planejamento e Gerenciamento de Contrataces (SPGC).

Receber por email demandas de aquisigdo*

Analisar os dados dos or¢camentos enviados e/ou solicitar orgamentos*
Analisar codigo de Catélogo de Materiais (Catmat) e descri¢do dos itens e/ou pesquisar codigos Catmat/descrigéo.
Solicitar corregdes.

Inseri os pedidos no sistema e liberar paraa PROPLAD*
Acompanhar o pedido no sistema*

Receber e fazer a distribuigdo/entrega.




Encaminhar pedidos de compra e contratagdes a Fundacdo de Apoio.

Receber documentos para aquisi¢des via Solicitacdo de Servico de Prestador Externo/pessoa fisica (SSPE)*
Elaborar projeto basico para aquisi¢fes via SSPE*

Inserir o pedido de SSPE no sistema e liberar para a PROPLAD*

Acompanhar a aprovagdo do orgamento e emissdo do empenho.

Gerar a fatura para pagamento e encaminhar a Unidade de Controle.

Pedido de abertura de empenho para diarias e passagens.
Acompanhamento do limite de recursos or¢camentarios no sistema Sistema de Concessao de Diarias e Passagens (¢
Recebimento de formularios e documentos comprobatdrios da solicitacao.
Insercéo do pedido de diarias e passagens no sistema SCDP.

Fazer a cotagdo de passagens aéreas.

Fazer o pedido de passagens rodoviarias.

Inserir os dados de passagens aéreas selecionadas no sistema SCDP.

Pedido de passagens rodoviarias.

Acompanhamento do pedido.

Insercdo de documentos de relatorio de viagem e documentos comprobatorios.

Receber demandas de distribui¢do de mobiliarios por canais diversos.
Inserir no sistema e enviar 8 PROPLAD*
Acompanhar o pedido no sistema*

Receber pedidos e fazer a entrega/controle.

Realizar inventério in loco com a comissao.

Alterar no sistema os bens que foram localizados fora do local*
Receber ateste de localizacdo de bens e enviar a comissao.

Identificar os bens que estdo fora da universidade ou da unidade.

Entrar em contato com os detentores dos bens a fim de verificar o interesse na doacéo ou transferéncia.
Entrar em contato com o Patriménio da FURG para estabelecer a documentacao para as doagoes.
Reunir a documentacéo.

Redigir memorando para a coordenacdo de Patriménio solicitando doagdes ou transferéncias.

Abrir processo para realizar doag6es a outras universidades.

Validar baixas no sistema.
Realizar troca de sublocal do bem baixado.

Realizar o controle via sistema de bens adquiridos™
Entrar em contato com o responsavel pela aquisi¢do do bem para saber onde o mesmo seré alocado.
Colocar o bem no sublocal indicado.

Recebimento de email solicitando tombamento de bens*

Envio de email com orienta¢cdes da documentagao necessaria*

Recebimento da documentacdo para tombamento de novos bens.

Redigir memorando para a coordenacdo de Patriménio solicitando tombamento*

Recebimento de email solicitando conserto do bem.
Redacdo de memorando para aciomamento da garantia do bem.

Receber demandas de obras ou projetos*
Avaliar a pertinéncia da demanda junto & Diregéo.




Colocar no sistema de solicitagdes*

Redigir e anexar 0 memorando da Direcdo na solicitacdo™

Agendar reunido entre Diretoria de Obras e servidores da unidade.

Intermediar troca de informacdes entre Diretoria de Obras e servidores da unidade.

Participacdo de reunides de comissdes e/ou capacitacdes em modo presencial ou virtual.

Atendimento por email, Sistemas FURG ou telefone*
Disponibilidade para atendimento presencial.

Atendimento de emergéncias administrativas.
Outros servigos ndo previstos.

Identificacdo dos processos na unidade.
Elaboracéo de fluxograma dos processos vigentes*
Anadlise dos processos vigentes*

Elaboracéo de proposta de melhorias*

Criacdo de manuais*

Divulgacdo de manuais/tutoriais.

Elaborar projeto de ressarcimento*
Encaminhar proposta ao conselho.

Cadastrar projeto no SISPROJ*

Fazer alteracGes no Plano de Trabalho*
Realizar pedidos de compras e contratagdes*
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Atividades

Manutencdo de computadores

Redes e websites

Videos e wehconferéncias*

Atendimento ao usuario

Antivirus e backups

* Entregas cuja execugdo podera ser prevista via teletrabalho.



Entregas

Instalar programas em equipamentos vinculados a ensino, pesquisa extensao.

Solucionar problemas em sistemas informatizados conectados a equipamentos de pesquisa.
Solucionar problemas em sistemas informatizados conectados aos laboratorios de ensino.
Fiscalizar servi¢os da empresa terceirizada contratada para conserto de hardware quando o ICB n&o possui pegas (

Criar websites*

Reformar a estrutura de websites*

Atualizar websites*

Publicar conteudo em websites*

Instalar e atualizar sistemas operacionais e aplicativos.

Solucionar problemas em sistemas operacionais e aplicativos
Fornecer solugdes de conectividade (até onde permitido pelo CGTI).

Gravar videos institucionais.

Editar videos institucionais.

Fornecer links para videoconferéncias.
Orientar a realizacdo de videoconferéncias.

Elaborar treinamentos para os membros do ICB*

Solucionar duvidas dos usuarios*

Criar guias e tutoriais*

Organizar agendamento do laboratério de bioinformatica*
Acompanhar/realizar atividades no laboratorio de bioinformatica.
Orientar quanto a seguranca dos dados*

Efetuar backup de dados.

Restaurar dados.

Proceder & descontaminagao de sistemas operacionais.
Proceder ao escaneamento de equipamentos com antivirus.




le reposicéo



Atividades

Planejamento e organizacdo de pessoas

Acompanhamento de estagios extracurriculares/ curriculares e
bolsistas (iniciacdo cientifica, pesquisa e/ou extensao)

Levantamento e gestdo patrimonial

Gerenciamento de espagos

Gerenciamento de insumos

Gestdo de documentos

Organizacéo e execucgéo de rotinas

Gerenciamento dos sistemas de informacao

Gerenciamento de equipamentos de informatica

Acdes de pesquisa




Acdes de ensino

Acdes de extensdo

Participacdo em Comissdes/ Comités

Planejamento, avaliacdo e organizacdo da Unidade

Qualificagédo/capacitacao

Oficinas e Grupos Terapéuticos

Atividades assistenciais individuais

* Entregas cuja execu¢do poderéa ser prevista via teletrabalho.



Entregas

Gerenciar férias e afastamentos em consonancia com escala de atendimento do ambulatério, rotinas administ
Acolher e capacitar profissionais recém incorporadas (0s) a equipe
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Elaborar projetos de ensino, pesquisa e/ou extensdo*

Aprovar projetos em Comité de Etica (se for o caso)

Cadastrar projetos nos sistemas vigentes*

Concorrer a editais para contratacdo de bolsistas de iniciacdo cientifica, pesquisa e/ou extensdo*
Negociar com PROGEP a disponibilidade de vagas para estagio extracurricular

Elaborar e divulgar edital de selecao*

Realizar as etapas do processo seletivo e divulgar os resultados

Enviar documentacdo para contratagéo e resciséo

Acolher estagiarios e bolsistas e discutir/elaborar plano de trabalho

Cadastrar estagiarios e bolsistas no Hospital Universitario para possibilitar acesso ao setor e aos sistemas de
Elaborar e encaminhar relatério das atividades de estagio para PROGEP e Unidade Académica da FURG.

Realizar levantamento patrimonial
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Documentar e controlar empréstimo e saida (para diversos fins) de equipamentos tombados
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Identificar e listar bens a serem enviados para avaliacdo de baixa ou conserto

Mediar o processo de envio dos bens para avaliagdo de baixa ou conserto

Proceder a insercdo, impressdo e confirmacao dos processos no sistema de informacéo vigente
Identificar e listar bens a serem doados ou transferidos para outros setores ou instituicoes
Mediar o processo de doacdo ou transferéncia de bens para outros setores ou instituicdes
Identificar e listar bens a serem adquiridos

Mediar o processo de aquisi¢do dos bens, seja por compra, doacdo, transferéncia ou outros
Solicitar e encaminhar documentos para tombamento*

Organizar escala de utilizacdo dos espagos disponiveis no CENPRE e na FURG
Realizar agendamento de equipes externas ao CENPRE para utilizacdo dos espa¢os multiuso

Realizar levantamento e controle de estoque de insumos e materiais de consumo e expediente
Solicitar insumos e materiais de consumo e expediente para Almoxarifado*

Receber, revisar e enviar mensagens via e-mail, plataforma, sistema ou outros meios eletrénicos*
Receber, revisar e enviar mensagens via protocolo ou outros meios fisicos
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Realizar reunides para esclarecimento e orientagdo de fluxogramas, procedimentos e outras rotinas

Manter pagina do CENPRE atualizada*
Realizar registros nos sistemas de informacao vigentes (cadastro de pacientes, atendimentos, evolugdes etc.)|
Manter atualizado o cadastro de profissionais e estudantes que tém acesso aos sistemas de informagé&o vigent
Solicitar/testar ajustes e melhorias na programacéo dos sistemas de informagao vigentes

Realizar rotineiramente a limpeza do banco de dados (duplicidades, erros de digitagéo etc.)

Revisar funcionamento dos equipamentos de informatica (computadores, impressoras, scanner etc.)
Solicitar assisténcia técnica, baixa ou substituicdo de maquinas quando necessario

Participar de selecOes de agéncias de fomento (para aquisicdo de bens e servigos e outros)*
Realizar reunides e encontros e/ou seminarios de pesquisa
Realizar intervencdes, entrevistas, produgdo de material gréfico, etc. previstos em projeto
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Propiciar espacos para estagios observacionais,voluntarios e visitas técnicas
Realizar ou participar de reuniGes/encontros com parceiros intersetoriais e interinstitucionais e comunidade ¢
Organizar as a¢Oes propostas (producdo de material gréafico, organizacao da logistica e das dindmicas etc.)
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Participar de eventos na comunidade (feiras, escolas, mostras, rodas de conversa, encontros etc.)
Analisar, organizar e divulgar os resultados das acdes de extensdo

Realizar e participar de reunides da Comissdo/Comité e instancias superiores

Elaborar, analisar e enviar relatorios, planos e avaliagcbes de Comissdes, Comités e instancias superiores
Participar de reunides para elaboracéo, revisdo e avaliacdo de planos da unidade académica

Realizar levantamento de objetivos, estratégias, metas e/ou indicadores (plano de acdo) do CENPRE

Realizar e participar de atividades de educacéo permanente em salide
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Organizar materiais das Oficinas e/ou Grupos Terapéuticos, bem como controle de estoque
Preparar e organizar espaco fisico e materiais para as Oficinas e/ou Grupos Terapéuticos
Realizar, participar ou apoiar a realizagdo de Oficinas e/ou Grupos Terapéuticos

Elaborar materiais e realizar agdes de divulgacdo das Oficinas e/ou Grupos Terapéuticos
Realizar acolhimento, encaminhamento, consulta, busca ativa e orienta¢do para pacientes e familiares do CE
Elaborar Plano Terapéutico Individual

Participar de reunides para elaboracéo, revisdo, monitoramento e avaliacdo de Plano Terapéutico Individual
Participar de reuniGes para discussdo de casos com equipes internas e externas a Universidade

Elaborar materiais e realizar agdes de divulgacdo das atividades assistenciais
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NPRE no ambulatério e nas dependéncias do Hospital Universitario



Atividades

Limpeza de geladeiras, freezers e ultrafreezers

Limpeza e manutencdo de splits/ climatizagdo de ambientes

Capacitagdes, treinamentos e orientagdes aos UsUarios

Gerenciamento de Residuos

Gerenciamento de reagentes

Lavagem e organizacdo de vidrarias, bandejas e instrumentos

Manutencéo predial




Levantamento e zeladoria patrimonial

Autoclavagem, esterilizacdo e descontaminacdo de utensilios e equipamentos

Compras e orcamentos

Saida de campo e coleta de material bioldgico

Auxilio técnico e logistica de aulas e provas praticas

Recepcéo a publico externo em geral




Manutencéo de acervos e colecdes; processamento de material bioldgico; gestéo
de herbario

Demandas administrativas™

Rotina basica de manutencdo laboratorial

Preparo de solugdes




Atendimento ao publico em geral

Auxilio técnico em experimentos e usos de equipamentos

Ordem de servico

Manutencédo de equipamentos




Procedimentos para preparo de laminas

Rotina de manutencédo do biotério aquatico

Rotina de manutencéo do biotério de roedores

Rotina de manutencdo do biotério de animais terrestres




Apoio em agOes de Ensino, Pesquisa e Extensao

* Entregas cuja execugdo podera ser prevista via teletrabalho.



Entregas

Limpeza bésica de geladeiras e ou freezers.

Limpeza pesada e organizagédo de geladeira e ou freezers.
Limpar os filtros dos ultrafreezers.

Retirar o gelo do interior dos ultrafreezers.

Desobstrugdo das mangueiras de expurgo.
Verificacdo da umidade e temperatura dos recintos.
Limpeza dos filtros de condicionadores de ar.

Treinamento de nOvos USUArios.

Fiscalizar a conduta dos usuarios e orienta-los a seguir corretamente as normas de seguranca do ambiente de
trabalho.

Ajuda e orientagdo no uso de equipamentos aos USUArios.

Orientagdo aos usuarios sobre o correto acondicionamento de residuos gerados por eles.

Receber treinamento para a operacao de equipamentos.

Apresenta¢do do espaco para alunos novos.

Cursos de capacitacdo.*

Recolher, segregar e catalogar os residuos de laboratorio.

Tratar o lixo biol6gico por meio de autoclavagem, ou através de meios quimicos, de acordo com suas
caracteristicas, para o descarte seguro.

Esvaziar os potes de ponteiras usadas em bancadas, fluxos e capela, em contentores rigidos ou caixas perfuro-
cortantes.

Controlar e rotular o lixo perfuro-cortante encaminhando os residuos ao local de coleta.

Coleta e acondicionamento de residuos pds-aula pratica.

Disponibilizar sacos plésticos, frascos e ou bombonas para 0 armazenamento de residuos.

Encerrar rétulos de residuos quimicos e encaminhar os recipientes para o container de residuos.

Manter limpos, verificar a vedacéo e as condi¢des de armazenamento dos frascos de produtos quimicos.
Atualizar catalogo de reagentes/materiais do laboratério.*

Armazenamento, organizacao e controle de reagentes quimicos.

Envio de nota fiscal e termo de doacdo de produtos controlados pela Policia Federal e ou Exército.*
Levantamento e envio das quantidades utilizadas de produtos controlados pela Policia Federal e ou Exército.*
Rotulagem e segregac¢do dos produtos quimicos controlados pela Policia Federal e ou Exército.

Lavagem de vidrarias, instrumentais e outros utensilios utilizados em laboratorio.

Colocar para secar vidrarias, instrumentais e outros utensilios utilizados em laboratério.

Acondicionamento do material (vidrarias, instrumentais e utensilios) nos seus devidos locais do laboratorio.
Esterilizacdo de vidraria em estufa.

Recolhimento, lavagem e devolucédo de vidrarias e instrumental utilizados nas aulas praticas.
Descontaminagdo de vidrarias, instrumentais e utensilios de laboratério em acido ou hipoclorito.

Lavagem de vidraria com acetato para dissolucdo de cristais.

Solicitacéo de reparos e manutencgéo predial, elétrica e hidraulica.

Solicitacéo de limpeza predial.

Solicitacdo do controle de pragas.

Verificar as condices elétrica, hidraulica, iluminacéo no interior dos laboratorios.




Solicitar a adequacao dos sistemas hidraulicos e elétricos para instalacdo de equipamentos.
Acompanhamento dos funcionarios nos servicos de manutencao predial.

Levantamento patrimonial.

Guiar os servidores responsaveis pelo levantamento patrimonial, localizando os bens plaquetados no laboratério,
quando requeridos.

Documentar e controlar empréstimo e saida (para diversos fins) de equipamentos tombados.

SolicitacOes de baixa.

Acompanhar carregamento dos itens patrimoniados baixados.

Autoclavar solucBes, materiais e utensilios de uso no laboratério.
Trocar a 4gua e manter limpas as autoclaves.
Desinfeccdo de utensilios e equipamentos.

Elaborar lista de material de consumo e ou equipamentos para compras.*
Solicitar orcamentos para compra de material de consumo e ou equipamentos.*
Receber e destinar os materiais, equipamentos e reagentes comprados.

Realizar compras de material de consumo e ou equipamentos.™

Solicitagéo de viaturas.*

Coleta de agua do mar.

Acompanhamento de alunos em viaturas.

Auxiliar em atividades de saida de campo ligadas a disciplinas de graduacdo e pds-graduacao.
Saida de campo para coleta de material fora do Campus.

Saida de campo para coleta de material dentro do Campus.

Saida de campo para coleta de material em outro municipio, estado.

Transporte e distribuicdo de microscopios e lupas nas bancadas.

Retirada e devolugdo de microscépios e lupas ap6s o término das aulas.

Selecdo, transporte e distribuicdo de vidrarias e instrumental para aulas praticas.

Elaboracdo de kits com espécimes para aulas praticas.

Acompanhamento de aulas praticas quando se fizer necessario (manuseio de objetos ou de reagentes perigosos,
por exemplo).

Preparo de aulas praticas em propriedades rurais (publicas ou privadas; periurbanas ou afastadas).
Acompanhamento de aulas praticas em propriedades rurais (publicas ou privadas; periurbanas ou afastadas),
quando se fizer necessario.

Controle de estoque de materiais utilizados rotineiramente em aulas praticas.

Monitorar experimentos de aulas praticas.

Preparo de aulas praticas com protocolos de curta duracdo (demanda de aproximadamente uma hora).
Preparo de aulas praticas com protocolos de média duragdo (demanda de duas a trés horas) .

Preparo de aulas praticas com protocolos de longa duracéo (demanda de mais de quatro horas).

Auxilio técnico em provas praticas.

Recepgéo de alunos na Semana Aberta da FURG.
Apresentacdo da estrutura do ICB a visitantes: Semana Aberta, Acolhida Cidada e etc..

Manutencéo de colecdes.
Triagem e identificacdo de material bioldgico.
Preparacdo de material coletado, lavagem e triagem inicial.




Procedimentos de necropsia.

Procedimento de montagem permanente/semipermanente (laminario) de espécimes.

Empréstimo (selecdo, preparacdo e acondicionamento apropriados) de espécimes via seca e/ou Umida.
Preparacéo e troca de solucGes necessarias ao armazenamento de espécimes em meio umido (Ex.: alcool 70%,
etc.).

Organizacdo do espaco interno de colecdes.

Herborizacdo de material vegetal: procedimentos de prospeccao, coleta, prensagem, secagem e montagem de
exsicatas.

Atualizacéo de livro tombo.

Catalogacdo do acervo: registro em planilha de dados; fichamento das informagGes de cada espécime inserido em
colecBes.*

Procedimentos de manutencédo da colecdo: regulacdo de equipamentos para o controle da temperatura e umidade,
limpeza de armarios e controle de materiais repelentes, rotina de expurgo via congelamento das exsicatas recém
inseridas ou reintegradas ao acervo, e expurgo de manutencao.

Controle do empréstimo de materiais de almoxarifado anexo as colecdes.
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Acondicionamento adequado de espécimes via seca e/ ou Umida para envio via transportadora ou Correios.

Prestacdo de contas a agéncias de fomento.*

Manter atualizada a lista de projetos em vigéncia.*

Criacgdo de protocolos em leitores de placa, via software.*

Cadastrar novos usuarios do laboratdrio.*

Planejamento de estruturacéo e uso do laboratério.*

Elaboracdo de projetos.*

Reunides internas.*

Preparo de atas de reunides internas.*

Carta de doagdo para FURG de equipamentos oriundos de projetos de agencias de fomento.*
Catalogar e manter atualizado o banco de primers em arquivo Excel.*
Participagdo em Comissdes.™

Revisdo e atualizagdo de documentos de Procedimentos Operacionais Padrdo (POPs).*
Recebimento e conferéncia de materiais.

Limpeza e organizagdo de pias, bancadas, armérios, prateleiras e pequenos equipamentos.
Abastecer os pissetes com alcool 70%, hipoclorito de sédio 5% e agua destilada.
Disponibilizar EPIs para os usuérios do laboratdrio.

Repor material de laboratério (papel toalha, algodao,etc.), plasticos em caixas nas bancadas.
Organizacdo das rotinas laboratoriais e de espagos comuns.

Solicitar material de almoxarifado.

Producéo de agua destilada/deionizada e abastecimento de barriletes.

Troca de papel pardo das mesas.

Controle de entrada e saida de materiais de consumo, de uso comum e vidrarias.

Preparo de solugdes faceis.
Preparo de solugdes médias.
Preparo de solugbes complexas.




Recepcdo a visitantes e publico em geral.

Apoio e atendimento presencial e/ ou online aos alunos em trabalhos de graduagéo e pds-graduacgéo (ensino,
pequisa e extensdo).

Apoio e atendimento presencial e/ ou online aos servidores desta e de outras instituigoes.

Leitura/escrita de artigos/projetos.™

Auxilio nas anélises e experimentos de laboratdrio para projetos de pesquisa e extens&o.

Auxilio nas analises e experimentos de laboratdrio dos trabalhos de Graduagéo e Pds-Graduagéo.
Realizacdo de analises quimicas da qualidade de adgua, sedimento e biomassa de vegetais aquéticos.
Utilizacdo de equipamentos complexos.

Controlar o espaco para a realizagdo de experimentos.

Preparo de tecidos e extracdo de DNA.

Execucéo de eletroforese em gel de agarose.

Operagdo de rocadeira.

Operagdo de motosserra em preparo de canteiros.

Realizacdo, acompanhamento e/ou supervisdo de procedimentos experimentais em biomodelos.

Solicitar servicos de instalagdo e/ou manutencdo de equipamentos.*

Providenciar o envio de equipamentos para conserto externo quando ndo for via FURG.
ILevar equipamentos até 0s correios ou transportadora quando necessario.

Levar equipamentos até as oficinas da PU para manutencao.

ISoIicitar confeccdo de chaves de laboratérios para novos usuarios.

Acompanhamento de pedidos de manutencdo em equipamentos.*

Limpeza de microscopios e/ou estereomicroscopios.

Aferir e calibrar micropipetas.

Realizar manutencdo preventiva dos fluxos laminares (limpeza profunda).
Limpar balanca (limpeza profunda).

Limpar e lubrificar a centrifuga refrigerada.

Trocar a 4gua do banho-maria.

Calibrar, realizar limpeza especial nas pocas e trocar lampadas das maquinas de PCR em tempo real.
Limpar estufas de CO,.

Limpeza das centrifugas.

Calibragédo de pHmetro.

Fazer reposicdo de consumiveis de equipamentos.

Limpeza de capela.

Manutencédo do processador automatico.

Solicitar abastecimento de combustivel e manutenc&o do gerador.
Manutencéo de ferramentas de uso agropecuario.

Receber e conferir o material biolégico para confeccao de laminas.
|Preparar o material biolégico para o processamento.

Processar amostras.

Incluir amostras em paraplast.

Preparar o material para o corte.

Corte do material em micrétomo.




Colocagéo das laminas nas estufas.

Coloragdo das laminas (dificuldade média).
Coloragdo das laminas (dificuldade alta).
Montagem e limpeza da bateria de coloracdo.
Montagem das laminas.

Limpeza das laminas com xilol.

Descontaminacdo de laminas e laminulas com &cido cloridrico.
Secagem de laminulas do alcool ou xilol.
Confeccdo e colagem de etiquetas para aula pratica.
ILimpeza e manutencdo do laminario.

Confeccao de laminas silanadas.

Limpeza e manutencdo de tanques e aeradores.

Manutencéo/substituicdo de bombas e filtros de equipamento de osmose reversa.

Sexagem de peixes.

Auxilio aos usuarios nos processos reprodutivos dos animais.

Auxilio na producdo e manutencdo de alimento vivo.

Eutanasia de animais gravemente enfermos.

Controle da entrada e saida de animais.

Preparo de tanques para quarentena de animais oriundos do campo ou de estabelecimentos comerciais.
Anadlise da qualidade da dgua de tanques, aquarios e sistemas de recirculagao.

Reparos em taques, aquarios e sistemas hidraulicos.

Manutencao/substituicao de pecas de sistemas de recirclacdo de agua (lampadas de esterilizador UV, bombas
submersas, sondas, filtros e aquecedores).

Revezamento de sopradores.

Coleta de tecidos para analises moleculares, bioquimicas e histologicas.

Atualizacdo de documentos em plataformas de 6rgados especificos da administracdo publica.*
Tratamento de animais enfermos.

Eutanasia de animais gravemente enfermos.

Coleta de material para diagnostico de animais enfermos.

Diagnostico de enfermidades e constatacao de dor e lesdes.
Reconhecimento de comportamento atipico ou anti-social nos animais.
Recebimento e conferéncia de novos animais.

Manutencéo do estoque de materiais do biotério.

Substituicdo das solucdes de higienizac¢ao dos recintos.

Lavagem e sanitizacdo de bebedouros e bicos de bebedouros.
Lavagem das estantes de animais.

Abastecimento do biotério com ragao e maravalha.

Conferéncia do estado geral dos animais/instalagoes.

Manutencéo do estoque de materiais do biotério.
Conferéncia do estado geral dos animais/instalacdes.

Participacdo em Bancas (MPU, defesas de TCC, dissertacOes e teses).*
Redacéo de projetos de pesquisa e extensdo.*




Participagdo em projetos de pesquisa.

Participacdo de projetos de extens&o.

Participagdo em congressos, seminarios e feiras.

Acdes de divulgacao de projetos de pesquisa e extensdo.*




Atividades

Gerenciamento de residuos perigosos e biosseguranca




Estudo, levantamento e divulgacao de informacdes relacionadas
aos residuos e a biosseguranca

Destinacdo de residuos diversos

Atendimento ao publico

Levantamento e envio de informacdes sobre produtos controlados
pela Policia Federal

Levantamento e envio de informacdes sobre produtos controlados
pelo Exército

Demandas gerais

Acompanhamento de estagios curriculares




* Entregas cuja execugdo podera ser prevista via teletrabalho.



[Entregas
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Avisar os colegas TAEs sobre data, horéario e logistica de recolhimento dos residuos quimicos pela
CGA/PROINFRA g, se necessario, reagendar com a CGA/PROINFRA*

CGA/PROINFRA*

Encaminhar a CGA o peso dos residuos bioldgicos (de servigos de saide) coletados pela empresa
contratada pela FURG, para confeccdo do Manifesto de Transporte de Residuos (MTR).

Receber na Unidade de armazenamento temporério de residuos quimicos (UATRQ) ou buscar no
laboratério gerador e levar a UATRQ os residuos quimicos gerados nos laboratorios.

Estimar volume das embalagens com residuos bioldgicos (de servigos de saude dos grupos A e E).
Estimar volume/peso ou pesar embalagens com residuos quimicos.

do ICB.

Classificar residuos quimicos, bioldgicos (de servigos de saude) e mistos quimicos/bioldgicos para sua
correta identificacdo, segregacdo e armazenamento temporario.

Criar rétulo no sistema de residuos quimicos da FURG, encerra-los no sistema e imprimi-los*

Rotular residuos quimicos e mistos quimicos/biolégicos.

Realizar busca/levantamento de residuos quimicos no sistema de residuos da FURG.

Efetuar readequacdes de acordo com os memorandos publicados pela FURG, resolucgdes e leis nacionais.
Visitar laboratdrios para auxiliar na resolucao de problemas.

Acondicionar residuos quimicos e bioldgicos (de servigos de saude) e mistos quimicos/bioldgicos.
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Encaminhar os residuos perfurocortantes aos locais adequados de armazenamento temporario, de acordo
com suas caracteristicas (quimicos ou bioldgicos).

Identificar, classificar, quantificar, rotular e armazenar temporariamente as solugdes provenientes da
limpeza de geladeiras dos laboratérios que se enquadrem como residuo quimico perigoso.

bioldgicos.

Realizar a limpeza e organizagéo dos EPIs, mesas, estantes e outros materiais da unidade de
armazenamento temporario de residuos quimicos do ICB.

Verificar se as embalagens e rotulos dos residuos quimicos estdo adequados, legiveis e seguros.
(transferéncia de embalagem).

Solucionar ou mitigar ao maximo situacoes de risco, tais como vazamentos de residuos, de acordo com a
legislacdo e as normas vigentes.

Preparar solucgdes.

Neutralizar &cidos e bases.

Colocar novos sacos para residuos bioldgicos (residuos de servigos de satde do grupo A) e organizar 0s
sacos existentes no freezer de armazenamento temporario.

Solicitar e buscar EPIs no setor de seguranca do trabalho da FURG.

Controlar e gerenciar materiais de consumo.

Manter a unidade de armazenamento temporario em condi¢es adequadas e seguras, revisando sua
estrutura, equipamentos, moveis, residuos e materiais de consumo.

residuos quimicos.
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Detectar possiveis melhorias e solugdes para problemas relacionados ao gerenciamento de residuos no ICB.
Reunir-se com gestores do ICB para resolver demandas relacionadas aos residuos do ICB.

Reunir-se com CGA/PROINFRA para resolver demandas relacionadas aos residuos do ICB.

Enviar e-mail solicitando informag6es ou avisando sobre mudangas de normas relacionadas aos residuos e a
biosseguranca nos laboratorios*

Consultar/esclarecer davidas com geradores de residuos, CGA/PROINFRA, seguranca do trabalho e outros
setores internos e externos a FURG.

etc)*

Divulgar material informativo sobre residuos e outros assuntos relacionados*

Preparar palestras, cursos, oficinas sobre residuos e outros assuntos relacionados™

Ministrar palestras, cursos, oficinas sobre residuos.
Leitura/escrita de artigos/projetos*

Solicitar o recolhimento de residuos diversos a CGA/PROINFRA através de OS (tais como pilhas e
baterias, lampadas fluorescentes, reciclaveis em grandes volumes, madeira, 6leo lubrificante)*
Acompanhar o recolhimento de residuos diversos pela CGA/PROINFRA (tais como pilhas e baterias,
lampadas fluorescentes, reciclaveis em grandes volumes, madeira, 6leo lubrificante)

Atendimento por e-mail, telefone e sistemas FURG.
Disponibilidade para atendimento presencial.

Consultar e estudar normas, resolucdes, legislacdes, portarias e outras referéncias pertinentes ao
desenvolvimento do trabalho com produtos controlados pela Policia Federal*

Receber por e-mail planilhas com dados de entradas e saidas de produtos controlados pela Policia Federal
usados no ICB, bem como notas fiscais e termos de doagéo, no caso de entradas*

Organizar as notas fiscais, termos de doacéo e os dados recebidos nas planilhas de produtos controlados
pela Policia Federal em planilha Gnica*

Enviar notas fiscais, termos de doacéo e planilha com dados de entradas e saidas de produtos controlados
pela Policia Federal a CGA/PROINFRA, por e-mail*

Policia Federal.

Fornecer rétulos para produtos controlados pela Policia Federal.
Policia Federal*

Consultar e estudar normas, resolucdes, legislacdes, portarias e outras referéncias pertinentes ao
desenvolvimento do trabalho com produtos controlados pelo Exército*

Realizar adequagdes a normas, resolucdes e portarias, e enviar e-mail avisando aos servidores do ICB.
Exército.

Exército*

Participar de reunifes internas.

Fiscalizar contratos.

Solicitar material ao almoxarifado.

Receber e destinar o material solicitado ao almoxarifado.
Separar e acondicionar o material recebido do almoxarifado.

Participar da apresentacdo final do estagiario.
Receber estudantes para estagio curricular.
Discutir/elaborar com estudantes o plano de estagio.
Supervisionar as atividades de estagio.

Avaliar as atividades de estagio.
Encaminhar documentacéo necesséria para a realizacéo e finalizacdo do estagio*




Atividades

Entregas

Processos de Planejamento

Cadastro das sele¢des dos Cursos de Mestrado/Doutorado e Especializagdo da pés-graduacéo do ICB no SIPOSG (Sistema de Inscri¢Ges dos Cursos de Pds- Graduagédo) dentro dos
sistemas.furg com a confeccdo do formulario de inscri¢do eletronico, insercéo do edital e posteriormente os resultados)

Cadastro das sele¢bes nos respectivos sites de cada Programa de Pds-Graduagéo (PPG) e/ou Curso de Especializagio, com inser¢do da documentagéo referente as selegdes (edital,
inscricdes homologadas, provas tedricas, analise de curriculo e resultado final)

Atendimento aos candidatos da selecéo.

Apoio adminstrativo para a banca de Selecéo, fornecendo a documentagao necessaria (impresséo das fichas de inscri¢do, documentagdo dos candidatos, provas etc)

Aprovagdo no SIPOSG via sistemas.furg dos aprovados para futura geragdo do numero de matricula de cada aluno novo

Envio via SEI da documentagéo digitalizada para cadastramento dos alunos regulares novos para a DIPOSG

Cadastro dos alunos especiais de mestrado/doutorado com o preenchimento dos dados pessoais destes no SIPOSG dentro dos sistemas.furg

cadastro dos alunos regulares novos no SUCUPIRA

Solicitagdo de disciplinas dos cursos de P6s-graduagdo do ICB via sistemas.furg

Oferta de disciplinas nos sistemas.furg, ap6s consultas aos docentes

Negociacdo e abertura de vagas em disciplinas de pos do ICB para estudantes e/ou Cursos de outros Institutos da FURG.

Criagdo da grade de horario dos Cursos de mestrado/doutorado dos PPGs do ICB ap6s consulta aos docentes

Agendamento das aulas, defesas, qualificagbes etc na sala 4213 do PPGCF no Anfiteatro de Limnologia para 0 PPGBAC via agenda eletronica do GOOGLE

Matriculas no sistemas.furg dos aprovados na sele¢des dos PPGs e especializagfes

Cadastro das bolsas Demanda Social da CAPES de Mestrado e Doutorado dos PPGs com o preenchimento dos formularios de cadastro e termo de compromisso com os dados dos
alunos e posteriro envio dos formularios para o chancelamento na DIPOSG

Confecgdo do formulario de suspenséo de bolsa para os casos de alunos que forem sair no PDSE

Cadastro dos bolsistas do Programa Nacional de P6s-Doutorado (PNPD) do PPGCF e PPGBAC, via Sistema de Controle de Bolsas e Auxilios (SCBA) da CAPES

Emissdo dos formularios de cadastro e termo de compromisso para chancelamento da bolsa pela DIPOSG

Confeccéo da documentacdo (convite para banca, atas de defesa e declaragdes para os participantes) referente as defesas de Mestrado e Doutorado dos PPGs do ICB e
Monografias das especializagdes.

Marcag&o da salas vituais de Webconferéncia via sistema do Webconf -RNP das defesas dos PPGs

Pedido de diarias e passagens para os convidados das bancas no Sistema de Concessdo de Diérias e Passagens (SCDP)

Prestacdo de contas do convidados das bancas no SCDP

Confeccdo da documentagdo do exame de qualificagdo dos doutorandos do PPGBAC e PPGCF (convite, ata e declaragdes) e dos formularios de avaliagdo das qualificacoes.

Marcacdo da salas vituais de Webconferéncia Via sistema do Webconf -RNP qualifica¢des dos PPGs

Controle das alteragdes nos historicos dos alunos da pos-graduacéo, via memorandos de concessdo de creditos, dispensa e aproveitamento de disciplinas.

Verificacdo dos historicos para checar se os alunos cursaram as disciplinas obrigatorias de cada Curso, se estdo na média exigida pelo Curso e normas de cada Curso
Abertura do sistema de notas via sistemas.furg para os docentes alterarem os conceitos dos discentes

Atendimento dos discentes e docentes para impressdes de material académico e de pesquisa dos PPGs.

Solicitacao via sistemas .furg do cadastro de consultas junto a FURG para elei¢do de representantes discentes

Fornecimento de dados referentes a disciplinas, carga horéria, nimero de discentes, bolsas, titulados, evadidos etc para a direcdo do ICB, quando solicitado.

Solicitacéo de criacdo/extingdo de disciplinas, alteracdes de QSL e corpo docente junto ao ICB e PROPESP mediante processo no SEI

Organizacdo dos dados das planilhas oriundas da Comisséo de avaliagdo institucional do ICB, referentes aos dados compilados no processo de avaliagdo junto a comunidade
universitaria.




Processos de Gestdo

Atualizacdo de informagdes nos sites dos PPGs com a inserc¢do dos convites de defesas de mestrado e doutorado, palestras seminarios, selegdes e cursos via atualizacdo pela
internet (JOOMLA)
Atendimento da comuinidade universitaria e plblico externo para prestar informages gerais sobre a p6s-graduacdo do ICB.

Insercdo dos dados principais das Dissertagdes e teses (titulo, resumo, banca, arquivo PDF da Dissertagdo/Tese)

Preenchimento da Plataforma Sucupira (avaliacdo dos PPGs pela CAPES) com as informag6es dos PPGs do ICB, atualiza¢do dos dados gerais do PPG, referente a dados
cadastrais, proposta, financiadores, linhas de pesquisa

Insercdo dos dados referentes aos projetos de pos-graduagdo com todas as informaces deste (menbros, resumo, linha de pesquisa, financiadores, etc.)

Cadastro dos docentes novos com todas as informacdes relativas a sua atividade funcional, como nimero de orientages, estudantes de iniciacdo cientifica, e carga horéaria na
graduagéo

Cadastro dos diferentes participantes externos aos PPGS que particpam como co-autores nas producdes intelectuais dos dos docentes e discentes de pos-graduacao.

cadastro no Sucupira de todos os trabalhos de conclusdo dos PPGs ( inser¢éo das bancas e dados das Dissertagfes e Teses, como resumo, titulo, palavras-chave e artigos
relacionados)

Cadastro das produgdes intelectuais baixadas via SUCUPIRA dos curriculo lattes dos docentes dos PPG, com o preenchimento das informagdes restantes como DOI, capitulo,
ntmero de paginas, co-autores etc.

Cadastro das disciplinas novas no SUCUPIRA, com todos os seus dados, ementa bibliogréfica, créditos etc.

Cadastro das turmas referentes aquelas disciplinas nos dois semestres de cada ano com a inser¢do do docente e sua carga horaria

Fornecimento de todas as informag®es solicitadas pela Coordenagdo com geragao de relatérios sobre a produgdo intelectual de docentes e discentes, com a devida estratificacédo no
QUALIS da CBiIl.

Efetuar as corre¢des solicitadas pelas Coordenagoes e pela DIPOSG no periodo de entrega do coleta CAPES do ano base respectivo.

Envio de memorando via SEI solicitando a aprecia¢do da criacéo de disciplinas junto ao Conselho do ICB e, posteriormente, abertura de processo no SEI de criagdo de disciplina
com a confec¢do do respectivo memorando com a ata de aprovacdo do CICB

Atendimento direto aos académicos dos cursos do ICB, assim como atendimento aos académicos de outros cursos: sdo atendidas diversas demandas, que variam das mais
complexas como problemas pessoais e familiares dos académicos, como também demandas menos complexas como impressdes e assuntos relacionados aos cursos.
Atendimento aos pais dos académicos dos cursos do ICB: sdo prestadas informagdes, assim como séo todas as dividas pertinentes aos cursos do ICB.

Atendimento aos docentes e TAEs do ICB e também aos docentes de outras unidades académicas: sdo prestadas todas as informacgoes solicitadas.

Solicitacéo: é realizada a solicitacéo das disciplinas com base em um calendario pré determinado pela PROGRAD, ap0s a realizagdo da solicitagdo no Sistema é gerado um
relatorio que é encaminhado para a Secretaria Geral levar ao CICB, para posterior oferta;

Oferta: ap6s o retorno do relatorio de solicitacdo da reunido do CICB, é realizada a oferta das disciplinas no Sistema (perfil Unidade Académica), neste momento também sdo
resolvidos alguns problemas com os docentes na questao da oferta.

Horario das disciplinas: seguindo o calendario da PROGRAD, apds a oferta ¢ realizado a insergo dos horarios no Sistema. E necessario realizar um estudo com os docentes e
também da situacéo dos alunos, a fim de montar os quadros de horarios da melhor forma possivel para todos.

Realizar acerto de matricula
Realizar negociagdo de vagas com outros institutos e com os docentes do ICB

Levantamento de toda a documentacdo solicitada: Quadro de Sequéncia Ldgica (QSL) atualizado, Projeto Pedagdgico do Curso (PPC) dos cursos, listas dos docentes, portarias e
deliberac6es, entre outros.
Auxilio direto aos Coordenadores e avaliadores do MEC.

Recebimento dos pedidos de pagamentos de auxilios financeiros aos estudantes de pds-graduacéo
Encaminhar para pagamento os auxilios financeiros para aprovagdo da Coordenaco e posteriormente & FAURG
Controle via planilha dos gastos referidos acima conforme distribuicéo feita por cada PPG




Controle orcamentario de cada PPG para informar a Coordenacéo e a PROPESP

Prestacdo de contas do Programa de Apoio a P6s-Graduagdo (PROAP) junto a PROPESP e CAPES

Recebimento dos pedidos de material dos PPGs, posterior encaminhamento a Coordenagdo e FAURG

Insercdo de pedidos de compras de Rio Grande e S&o Lourengo do Sul por meio do Sistema de Apoio a Licitagdo (SAL).
Busca de or¢camentos para atender os pedidos de compras de Rio Grande e Sdo Lourengo do Sul no SAL.

Execucédo orgamentéria

Levantamento de informagdes como: distribuicéo de carga horaria docente/matérias, nimero de alunos matriculados por curso e por disciplinas. Salientando que o levantamento
abrange as informages de Rio Grande e S&o Lourengo do Sul.

Abertura de sistema para os docentes realizarem altera¢6es de notas e frequencia.

Impressdo dos cadernos de chamada dos cursos de graduacéo.

Encadernamento dos cadernos de chamada dos cursos de graduacao.

Confecgdo de copias de provas, atas e outros documentos para docentes e técnicos do ICB.

Digitalizacdo de documentos e outros arquivos para docentes e técnicos do ICB.

Ouvir gravacdes das reunides e elaborar atas.

Processos de Execucéo

Disponibilidade para atendimento presencial ao publico em geral

Agendar salas e/ou laboratorios

Agendar empréstimos de equipamentos (multimidias, notebooks, gravador)

Buscar informacdes solicitadas

Receber e encaminhar novos servidores

Realizar copias e/ou impressdo de documentos solicitados

Realizar digitalizacdo de documentos solicitados

Enviar documentos por email

Atender ao telefone, e-mail ou WhatsApp

Encaminhar e-mails de solicitacdo de entrada nos prédios do ICB

Solicitar frequéncia de discentes e preencher o formulario enviado pela PROGRAD
Atender as solicitagBes da Diregdo e Administragdo quanto a informagdes em planilhas ou documento

Atendimento ao Publico

Solicitar/publicar informagdes na pagina do ICB (noticias, informagfes, normas, etc)
Solicitar via sistema publicagdo na pagina da FURG

Enviar a Direcdo pedido de revisao de prova
Atividades relacionadas ao Solicitar ao docente o gabarito da prova a ser revisada
Ensino/Pesquisa/Extensdo Convidar a banca que ira fazer a revisdo

Encaminhar o resultado para ciéncia do interessado

Organizar e imprimir documentos relativos a selecéo de substituto.
Encaminhar documentos a PROGEP para publicacao.

Organizar a documentagdo ap6s andamento das atividades
Conferir assinaturas e gravagoes

Encaminhar para aprovagdo do CICB e ap6s a PROGEP

Organizar documentos para abertura de edital de selecéo professor substituto: formulario inicial com indicagdo de banca examinadora e ata de aprovacgao no conselho da unidade.

Organizar a documentagdo enviar a matéria solicitante




Processos de gestdo de pessoas

Receber a documentagéo e dar encaminhamento

Organizar o material necessario a realizagdo do processo

Fazer as fotocOpias das provas escritas

Organizar e conferir a documentacédo (envelopes, folhas, gravador, atas,etc) , gravagdes e assinaturas

Encaminhar documentos a Progep para publicacdo

Encaminhar para aprovagédo do CICB e apds a PROGEP

Organizar documentos para abertura de edital de concurso efetivo: formulario inicial, programa de provas e titulos, indicacdo da banca examinadora, ata de aprovacéo no conselho
da unidade.

Mandar por email a deliberacéo ou informar que se encontra na pagina no ICB IN 01/2012.
Organizar a documentacdo para abertura do processo (processos dirigidos a pro-reitoria a que se refere)

Registrar licencas no sistema.

Registrar a efetividade.

Gerar boletim de efetividade.

Encaminhar a efetividade a Direcao.

Enviar os pedidos de afastamento interno a Dire¢do e encaminhar documento assinado ao solicitante.
Realizar atividades referentes aos estagios ndo obrigatorios: sele¢do, documentacéo e relatdrios.
Organizar escala de férias dos colegas da secretaria.

Informar férias de servidores.

Insercdo de projeto basico.

Insercdo de Recibo de Pagamento Auténomo (RPA).

Encaminhar documentag&o para assinatura da Dire¢do ou para bancas quando for necessario
Organizar os anexos da deliberagdo 100/2018

Organizar e conferir a documentacéao entregue

Agendar local para defesa de memorial (progressao para titular).

Encaminhar o processo a Comissao Permanente de Pessoal Docente (CPPD)

Avaliacdo de TAEs no Programa de Gestdo e Desempenho (PGD)

Gestdo Patrimonial e
Infraestrutura

Organizar o controle patrimonial do bloco 1

Organizar o controle patrimonial do ICB

Receber os reponsaveis pelo levantamento patrimonial e encaminhar para os locais, fazendo o auxilio quando necessario
Colocar os bens no sublocal em que se encontram

Registrar novos sublocais quando necessario

Imprimir lista de patrimdnio para conferéncia

Ao receber o TR, verificar o sublocal do bem junto ao servidor responsavel e alterar no sistema

Passar o TR para assinatura da Dire¢do

Enviar uma via ao CGP e a outra arquivar

Solicitar informagdes aos colegas sobre bens (localizagao, etc)

Solicitar baixa de bens tombados

Solicitar o tombamento de bens patrimoniais: organizar a documentacdo e redigir o memorando de solicita¢do

Solicitar consertos de bens tombados




Solicitar consertos ou manutengdes diversas

Imprimir ficha de solicitagdo, entregando ao solicitante

Solicitar servigos de impressora

Entrar em contato a respeito dos servicos solicitados

Entregar material para conserto (impressoras e alguns equipamentos que sdo trazidos a secretaria)
Solicitar retirada de equipamentos baixados

Repassar informacgdes sobre procedimentos para solicitagdo de saida de campo aos servidores do ICB

Inserir pedido no sistema e informar o nimero do pedido por email ao solicitante

Quando 6nibus, enviar modelo de lista de passageiros e termo de responsabilidade para o solicitante por email.
Verificar no sistema, quando solicitado, se o pedido foi atendido.

Fazer tratativas relativas ao pedido (troca de horario, telefones e informagdes diversas)

Procedimentos relacionados a
processos no SEI

Emisséo de declaragdes/atestados para alunos, p6s-doutorandos e docentes de bancas de defesa.

Envio dos pareceres de aprovagao dos projetos dos pos-graduandos do ICB para serem homologados no Conselho da Unidade

Emissao de declaracdes de bolsa para os discentes e pés-doutorandos para comprovacao de renda

Emissdo de atestados de passe escolar a todo os pos-graduandos para que os mesmos tenham acesso a carteirinha de onibus junto a empresa de transporte

Emissdo de memorando solicitando a expedigdo do diploma para a DIPOSG ap6s conferencia dos requisitos previstos nas normas de cada PPG. No caso das especializagdes, o
pedido de diploma pe acompnhado do formulario de rendimento do aluno no qual constam todas as disciplinas e suas notas.

Solicitacdo via memorando de trancamento de disciplina e cancelamento para os discentes dos PPGs

Confecgdo de Memorandos: - abonos de falta, - provaveis formandos, - trocas de turma, - mudancas de disciplina, - matriculas ou desmatriculas ap6s o fechamento do Sistema, -
alunos aptos a colar grau, - RED, - solicitagdes para outras Coordenagdes e outros Institutos, - alteragdes curriculares.

Confeccdo de declarages: - provavel formando; - aluno regular para uso em bancos e planos de salde;

Organizacgdo da documentagdo para processos de jubilacdo de alunos

Organizacdo da documentagdo para abertura de processos de reformulacdo de cursos de graduacéo: toda alteracdo de ementas ou cargas horarias passam pela Secretaria de
Graduacéo para serem padronizadas no modelo de alteracéo de curso;

Recebimento e andamento de processos de RED: - confec¢do de Memorando e apds encaminhamento para os docentes responsaveis;

Recebimento e andamento de processos de 22 chamada: - colher assinatura da Direcéo e logo apds passar para o docente responsavel, - apos aplicacéo da avaliagdo o processo
retorna para assinatura do Diregdo e arquivamento na Secretaria de Graduagao;

Recebimento e andamento de processos de aproveitamento de estudos: - apds o recebimento do processo, 0 mesmo é encaminhado aos docentes responsaveis em verificar a
possibilidade de aproveitamento ou ndo das disciplinas, - a seguir o processo é encaminhando ao CRA para o registro dos aproveitamentos no Sistema FURG.

Recebimento e andamento de processos de solicitagdo de oferta de disciplinas: - 0s processos sdo repassados para os coordenadores, os quais fazem contato com os docentes
responsaveis, havendo concordancia, as disciplinas sdo ofertadas.

Recebimento e andamento de processos de trancamento de disciplinas ou trancamentos totais: - 0s processos sdo repassados para os coordenadores que irdo verificar a situacéo dos
mesmos, e deferir ou indeferir.

Recebimento e andamento de processos de mobilidade académica.

Incluir processos diversos (p.ex trabalho voluntério, abertura de edital para concurso, convénios, etc)

Redigir documentos ( p.ex. memorandos, oficios, atas, declaragGes, portarias,etc.)

Verificar recebimento de novos processos ou de documentos relativos a processos em andamento.

Consultar processos




Arquivar processos

Gestdo de Material

Solicitar material de almoxarifado.

Receber, separar e entregar ao responsavel o material que chega

Solicitar recarga de cartuchos e tonners (das impressoras do ICB em geral).
Solicitar CO,.

Solicitar nitrogénio gasoso.

Verificar material para repor.

Solicitar nitrogénio liquido ao CIA-FURG.

Gestdo Documental e atividades
relativas a reunido do CICB

Receber e encaminhar documentac&o diversas
Organizar a sala de arquivo, catalogando todos os documentos fisicos do ICB.
Verificar documentos que ja podem ser encaminhados ao arquivo geral e efetuar o encaminhamento.

Consultar documentos anteriores a 2023 no Sistemas Furg.
Consultar, escrever e encaminhar e-mails.
Criar documentos e planilhas com informagoes solicitadas.

Receber a documentagdo e conferir

Imprimir documentos para reunido

Organizar a convocacao, numerando os documentos

Encaminhar a convocagdo junto com a documentacdo numerada por e-mail
Secretariar a reunido do CICB

Redigir a ata

Realizar os procedimentos necessarios a partir dos assuntos tratados no CICB

Aprovar projetos no sistema (inserir ata ou ad referendum)

Aprovar relatorio de projetos no sistema

Organizar lista com projetos aprovados inseridos ou ndo no sistema

Organizar a documentacgdo do convénio recebida por e-mail (incluir minuta e ata de aprovagao no conselho da unidade)
Encaminhar as minutas solicitadas

Diérias e Passagens

Receber solicitacdo de diarias e passagens

Enviar formulario ao solicitante para preenchimento

Registrar a solicitacdo de diarias e passagens no scdp com documento motivador, formulario e nota técnica quando houver
Fazer a cotagdo, compra de passagens e anexar a documentagdo no sistema

Encaminhar tickets/passagens ao solicitante por email

Prestacdo de contas: verificar se o formulario esta corretamente preenchido e anexar bilhetes

Encaminhar as passagens terrestres para reembolso a DAFC

Fazer pedido de empenho ou refor¢o para SCDP

Arquivar a documentacdo correspondente a SCDP

Atividades relacionada a
ComissOes, Bancas, ou eventos

Solicitar participantes para bancas, comissdes ou fiscais, através de e-mail
Encaminhar ao CICB quando necessario

Informar a Comissdo e Unidade os representantes

Auxilio a CIAP, CPA e outras comissdes e eventos (Assembleias...)




Feira do Livro/ MPU/ Projetos de ensino, pesquisa ou extenséo
Participar de reunides e atividades diversas da Comissdo, presenciais ou on-line




SERVICO PUBLICO FEDERAL
MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE - FURG ‘ '
ICB - INSTITUTO DE CIENCIAS BIOLOGICAS -

MEMORANDO N° 100, DE 03 DE AGOSTO DE 2023

Para: Lucia de Fatima Socoowski de Anello
Pro-Reitora PROGEP

Assunto: adesdo do ICB ao programa de gestdo de desempenho da FURG.

Informo que o Programa de Gestdo de Desempenho foi aprovado d&mbito do ICB, conforme segue a documentagdo anexa
ao referido processo: ata 14/2023, programa de gestdo, tabelas das atividades dos TAEs.

Daniel Loebmann
Diretor do ICB

Documento assinado eletronicamente por Daniel Loebmann, Diretor, em 03/08/2023, as 16:18,
conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 6°, § 1°, do Decreto n°® 8.539, de 8 de
outubro de 2015.

as-suna:um H
eletrbnica

Referéncia: Caso responda este documento Memorando, indicar o Processo n® 23116.013108/2023-65 SEI n° 0094728


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
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rUniversidade Federal do Rio Grande — FURG
Instituto de Ciéncias Biologicas — ICB
Comisséo Local de Estudo, Implementacdo e Acompanhamento do Programa de Gestao
do ICB

Projeto do Programa de Gestao do Instituto de Ciéncias
Bioldgicas

Rio Grande, julho de 2023
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INTRODUCAO
CARACTERIZACAO DO ICB

O Instituto de Ciéncias Bioldgicas (ICB) tem como filosofia a formacéo e a
capacitacdo de recursos humanos, o incentivo e a realizacdo de atividades de geracao,
integracdo e difusdo de conhecimentos em Ciéncias Bioldgicas. Como missdo visa
promover a educacdo plena do individuo, enfatizada na formacdo em Ciéncias Bioldgicas,
contemplando a técnica e as humanidades, sendo capaz de despertar a criatividade e o
espirito critico, fomentar as ciéncias e propiciar 0s conhecimentos necessarios para o
desenvolvimento humano e social, de maneira a contribuir para a preservacdo do

ambiente e a promogdo da salde e da qualidade de vida.
CURSOS OFERTADOS

Graduacéo

o Ciéncias Biologicas Bacharelado

o Ciéncias Biologicas Licenciatura

e Tecnologia em Toxicologia Ambiental
e Licenciatura em Educacdo do Campo

e Agroecologia Bacharelado

Especializacao

e Diversidade Vegetal

Mestrado e Doutorado
¢ Biologia de Ambientes Aquéaticos Continentais

e Ciéncias Fisioldgicas
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ESTRUTURA ATUAL DO ICB

A estrutura organizacional do ICB é composta de:

I.  Conselho do Instituto de Ciéncias Bioldgicas;

I. Direcéo;

I1l. CoordenacGes dos Cursos sob responsabilidade do ICB;

IV. Matérias (Biofisica, Bioquimica, Botanica, Ciéncias do Campo, Ecologia,

Farmacologia, Fisiologia, Genética, Morfologia, Toxicologia, Zoologia).

O Conselho do Instituto de Ciéncias Biologicas é o 6rgdo deliberativo maximo,
sendo composto pelo Diretor, Vice-diretor, coordenadores dos cursos de graduacéo e pos-
graduacdo stricto sensu, um representante docente de cada Matéria, representantes dos
técnicos administrativos em educacdo e representantes dos discentes dos cursos de
graduacdo e pés-graduacdo do ICB, conforme Regimento do ICB, Art. 9°, Paréagrafo

Unico.

O corpo técnico do ICB esta configurado da seguinte maneira:
TAE Administrador (a), nivel E;

e TAE Analista de tecnologia da informacdo, nivel E;

e TAE Bio6logo, nivel E;

e TAE Biotério de roedores, nivel D;

e TAE Tecnologo (a) — formacdo, nivel E;

e Secretaria, 5 TAEs, nivel D;

e CENPRE, 5 TAEs, nivel E;

e Laboratérios, distribuidos em 5 sublocais, com seus respectivos servidores:
v" Bloco 2, 7 TAEs, nivel D;

Bloco 3, 1 TAE, nivel D;

Bloco 5, 8 TAEs, nivel D;

Pavilhdo 6 (ou Bloco 4), 6 TAEs, nivel D;

v
v
v
v" Campus Séo Lourenco do Sul, 4 TAEs, nivel D.
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PROGRAMA DE GESTAO DO ICB

O Programa de Gestdo e Desempenho é um instrumento de gestdo que disciplina
o0 desenvolvimento e a mensuragéo das atividades realizadas pelos seus participantes, com
foco na entrega por resultados e na qualidade dos servicos prestados a populagdo. Apesar
de se tratar de um programa de gestdo e desempenho, conforme descrito no Decreto n°
11.072 de 17/5/2022 e na Instrucdo Normativa n°® 2 de 10/01/2023, a Comisséo Local de
Estudo, Implementacdo e Acompanhamento do Programa de Gestdo do ICB aderiu a
nomenclatura “Programa de Gestdo” (PG), visando exclusivamente a equiparagdo dos
termos com as normas vigentes na FURG — Resolucdo COEPEA FURG n° 75 de
05/8/2022 e a Instrucdo Normativa n° 4 de 06/9/2022.

A Comissédo Local de Estudo, Implementacdo e Acompanhamento do Programa
de Gestdo foi designada pelo Diretor, Prof. Dr. Daniel Loebmann, em 22 de setembro de
2022, através da Portaria n° 2466/2022. Fazem parte desta Comissao, a saber:

v" Claudia Beatriz Pio Borges;

Cristiane Souto Santos;
Daiane Carrasco Chaves;
Eduardo Martins da Silva;
Marcio Vieira de Oliveira;

Mirian da Silva Bicho;

AN N N N YN

Seiko Nomiyama;

v" Rodrigo Desessards Jardim.

O trabalho da Comissdo consistiu no levantamento das atividades executadas
pelos servidores (em planilha anexa) e na elaboracdo do presente documento, com
orientacOes e critérios para a adesdo dos servidores ao Programa de Gestao.
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ATENDIMENTO AO PUBLICO DA UNIDADE E TELETRABALHO

A unidade académica tera atendimento presencial ao pablico, tanto em secretarias
como em laboratdrios, das 8h as 12h e das 13h30 as 17h30, e no CENPRE das 8h as 12h
e das 13h as 17h, e em dias de atendimento aos grupos até as 18h. Este horario também é
o de disponibilidade do servidor quando desenvolvidas atividades em teletrabalho, que
sera por meio de contato telefénico ou meios eletrénicos.

Todos os ambientes do ICB terdo a quantidade adequada de TAEs para atender as
demandas presenciais. Os técnicos atuantes nos laboratorios terdo a possibilidade de atuar
em teletrabalho conforme a demanda do ambiente em que exercem suas atividades, sendo
a quantidade de horas semanais limitada ao maximo de 20% da carga horéria total
semanal. As atividades a serem desenvolvidas em teletrabalho devem estar previstas no
plano de trabalho, com possibilidade de readequacdo das horas de teletrabalho, quando
necessario. O prazo de antecedéncia minimo para convocacao de pessoal participante do
teletrabalho é de 48h para atividades nédo previstas no plano de trabalho mensal.

Os técnicos atuantes no CENPRE, na secretaria, bem como o (a) administrador
(@), o (a) analista de tecnologia da informacdo, o (a) tecndélogo (a) e o (a) bidlogo (a),
nivel E, terdo a possibilidade de atuar em teletrabalho conforme a demanda do ambiente.
No entanto, a quantidade de horas semanais em teletrabalho esta limitada a, no maximo,
50% da carga horéaria total semanal.

Servidores que tenham reducdo de carga horaria por resolucdo de Conselhos de
Classe competentes e afins terdo suas horas de teletrabalho analisadas via plano de

trabalho, validado pela Direcéo.
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ADESAO AO PROGRAMA DE GESTAO POR NOVOS SERVIDORES

Poder&o participar do Programa de Gestdo, 100% dos técnicos do ICB, sendo que
0 técnico que ingressar na unidade podera aderir ao Programa de Gestdo somente apos
transcorridos 30 dias de pleno exercicio de suas fungdes. N&o ha prazo para encerramento
do Programa de Gestao.

Estagiarios ndo podem participar do Programa de Gestdo, pois as suas atividades

necessitam de supervisdo enquanto executadas. Nao ha outros vetos.
PLANEJAMENTO E AVALIAQAO MENSAL

O planejamento das atividades dos TAEs deve ser feito em concordancia com o
representante da Matéria ou responsavel pelo laboratério ou CENPRE ou Secretaria, €
pode ser realizado conjuntamente ou apenas pelo TAE, validado pelo representante da
Matéria ou responsavel pelo laboratério ou CENPRE ou Secretaria, sempre respeitando
a carga horaria semanal prevista.

A avaliacdo serd realizada pela Direcdo sendo consultados 0s respectivos
responsaveis.

A Comissdo fara o acompanhamento dos servidores nos primeiros 18 meses de
implantacdo do Plano de Gestdo para sanar ddvidas sobre o planejamento mensal, o

registro das entregas e a operacionalizacao de processos.



L 1cB

FURG

CONSIDERACOES FINAIS

O Programa de Gestdo foi submetido ao Conselho do ICB para deliberacgéo.
Aprovado em ata 14/2023 CICB, sendo enviado a Pro-reitoria de Gestdo de Pessoas
(PROGEP) para apreciagdo técnica. Posteriormente, sera publicada uma Portaria de
adesdo ao Programa de Gestdo pelo Gabinete do Reitor.

Eventuais modificacdes, tais como ajustes da tabela de atividades dos servidores,
poderdo ser feitas em concordancia com os servidores interessados/envolvidos, pela
Comisséao Local de Estudo, com posterior aprovacdo em blocos pelo Conselho.

As disposigdes regulamentares a respeito do desligamento de servidores do
Programa, bem como as atribuicdes e responsabilidades dos participantes, estdo previstas
na Instrucdo Normativa PROGEP/FURG n° 3, de 24 de agosto de 2022.



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

PROGEP - PRO-REITORIA DE GESTAO E DESENVOLVIMENTO
DE PESSOAS

.

DESPACHO N° 151/2023 - PROGEP Rio Grande, 18 de agosto de 2023.

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

Este documento tem como parametro a Resolugdo COEPEA/FURG N° 75, de 5 de Agosto
de 2022 ¢ a IN PROGEP N° 03 de 24 de Agosto de 2022 que visam estabelecer a metodologia a ser
utilizada pelas Comissdes para Estudo da adesdo do Programa de Gestdo — PG-FURG nas unidades
administrativas e académicas para os servidores técnicos administrativos em educacdo - TAEs da FURG.
Além dos itens elencados nas normativas internas, a comissao da unidade desenvolve uma proposta
especifica com levantamentos que visam atender e considerar as particularidades de cada ambiente da
unidade em analise.

CHECK LIST PARA ANALISE DOS ESTUDOS APRESENTADOS A PROGEP:

Conforme os documentos apresentados no processo de adesdo da unidade ao PG-FURG, a
analise técnica considerou a consisténcia aos aspectos normativos elencados no check list da tabela
abaixo:

Item | Descricao Analise
1 Portaria da comissao. (x) Sim ( ) Nao () Atendido parcialmente
2 Tabela de atividades = com (x) Sim ( ) Nao () Atendido parcialmente
entregas esperadas.
Definicao do limite
quantitativo de servidores que . ~ . .
3 poderdo participar do PG- (x)Sim ( ) Nao () Atendido parcialmente
FURG em cada subunidade.
Definicdo das subunidades
4 aptas a adesao ¢ nas quais os (x) Sim ( ) Nao () Atendido parcialmente

servidores poderdo participar
do PG-FURG.




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

(x)Sim

() Nao

() Atendido parcialmente

Vedagdes a participagdo do
PG-FURG.

(x) Sim

() Nao

() Atendido parcialmente

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

(x) Sim

() Nao

() Atendido parcialmente

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

(x) Sim

() Nao

() Atendido parcialmente

Prazo de participacdo das
unidades no Programa de
Gestao.

(x) Sim

() Nao

() Atendido parcialmente

10

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

(x) Sim

() Nao

() Atendido parcialmente

11

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

(x) Sim

() Nao

() Atendido parcialmente

12

Escalas de atendimento
presencial.

(x) Sim

() Nao

() Atendido parcialmente

13

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

(x) Sim

() Nao

() Atendido parcialmente

14

Ciéncia dos servidores e
gestores com relacdo ao
estudo.

(x) Sim

() Nao

() Atendido parcialmente

15

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

(x) Sim

() Nao

() Atendido parcialmente




DEFINICOES:

Ficou estabelecido no presente estudo que estdo aptas a aderir ao Programa de Gestao e
Teletrabalho, nas respectivas modalidades de trabalho convencionadas no presente processo, todas as
unidades e subunidades do Instituto de Ciéncias Bioldgicas - ICB.

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.

il
el
&k )
assinatura
eletronica

Documento assinado eletronicamente por Andressa Josiane de Lima, Servidora, em 18/08/2023, as
17:43, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 6°, § 1°, do Decreto n°® 8.539, de 8
de outubro de 2015.

1 A autenticidade do documento pode ser conferida no site https://sei.furg.br/sei/controlador_externo.php?
* acao=documento_conferir&acao_origem=documento_conferir&lang=pt BR&id orgao_acesso_externo=0

informando o codigo verificador 0102415 ¢ o codigo CRC 75420226.

Referéncia: Caso responda este documento Despacho, indicar o Processo n®23116.013108/2023-65 SEIn°® 0102415


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° 161/2023 - PROGEP Rio Grande, 01 de setembro de 2023.

ASSUNTO: Programa de Gestao e Teletrabalho
INTERESSADO: Instituto de Ciéncias Bioldgicas

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

As informagdes levantadas pela Comissdao deram subsidio ao Conselho que aprovou o
estudo e o presente processo foi encaminhado para a avaliacdo técnica da PROGEP, com entendimento de
que ¢ possivel a adesao de todas as subunidades do ICB 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
01/10/2023, permitindo tempo habil de cadastramento da tabela de atividades no sistema e orientacdes da
PROGERP para a Unidade.

eil Documento assinado eletronicamente por Lucia de Fatima Socoowski de Anello, Pro-Reitora, em
;g'inm‘: fily 01/09/2023, as 16:34, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 6°, § 1°, do Decreto
eletronica n°® 8.539, de 8 de outubro de 2015.

S EE
s E:'E":-_E'* A autenticidade do documento pode ser conferida no site https://sei.furg.br/sei/controlador_externo.php?
=1 L) . . . o . .

L acao=documento conferir&acao origem=documento conferir&lang=pt BR&id orgao acesso externo=0

Referéncia: Caso responda este documento Despacho, indicar o Processo n® 23116.013108/2023-65 SEI n° 0109003


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

SERVICO PUBLICO FEDERAL
MINISTERIO DA EDUCACAO

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

PORTARIA GAB/FURG N° 60, DE 04 DE SETEMBRO DE 2023

Dispde sobre a adesio ao Programa de Gestdo e
Teletrabalho (PG-FURG) do INSTITUTO DE
CIENCIAS BIOLOGICAS - ICB.

O REITOR DA UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE - FURG, no uso das atribuigées que
Ihe 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 Adesdo ao Programa de Gestao e Teletrabalho (PG-FURG)
do Instituto de Ciéncias Biologicas - ICB, autorizando a implementagdo do PG-FURG na unidade
nos moldes estabelecidos no processo n° 23116.013108/2023-65.

Art. 2° Estao aptos a aderir ao PG-FURG os servidores lotados no Instituto de Ciéncias Biologicas
- ICB e suas subunidades.

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 legislagéo vigente, as informag¢des do Programa de Gestédo e Teletrabalho
(PG-FURG) seréo publicadas, mensalmente, no Painel de Transparéncia do Governo Federal.

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

Danilo Giroldo

Reitor

_ eil Documento assinado eletronicamente por Danilo Giroldo, Reitor, em 05/09/2023, as 17:13, conforme
;gmm':. fily horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 6°, § 1°, do Decreto n° 8.539, de 8 de outubro de
eletrénica 2015.

Referéncia: Caso responda este documento Portaria Normativa, indicar o Processo n®23116.013108/2023-65 SEI n° 0109804


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

E-mail - 0111345

Data de Envio:
11/09/2023 09:02:09

De:
FURG/ICB - Instituto de Ciéncias Bioldgicas <icb@furg.br>

Para:
daniel.loebmann@furg.br
Rodrigo Desessards Jardim <roddesjardim@gmail.com>
Daiane Carrasco Chaves <daiane_carrasco@hotmail.com>
Seiko Nomiyama <seiko.redh@gmail.com>
Mirian Bicho <mbicho_01@yahoo.com.br>

Assunto:
Portaria do PG ICB

Mensagem:

Nosso plano de gestéo foi aprovado e a portaria assinada pelo Reitor. Agora é ver como serdo os procedimentos a
seguir, hoje tenho uma ata para fazer, assim que terminar eu verifico com a PROGEP qual os tramites.
Claudia Borges

Anexos:
Portaria_Normativa_0109804.html



E-mail - 0111826

Data de Envio:
11/09/2023 16:18:11

De:
FURG/ICB - Instituto de Ciéncias Bioldgicas <icb@furg.br>

Para:
icb@furg.br

Assunto:
Portaria normativa

Mensagem:
Aprovacéao do PG ICB

Anexos:
Portaria_Normativa_0109804.html



SERVICO PUBLICO FEDERAL

MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE - FURG
-

PROGEP/DIGEP - DIRETORIA DE GESTAO DE PESSOAS

DESPACHO N° 152/2023 - PROGEP/DIGEP Rio Grande, 21 de setembro de 2023.

As Coordenagdes de Concessdes e Registros e de Folha de Pagamento da Digep
N/U

Prezados(as),

Segue processo de adesdo ao Programa de Gestdo da Furg do Instituto de Ciéncias Biologicas - ICB, para
analise e providéncias que se fizerem necessarias.

Att.

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

Documento assinado eletronicamente por Marcio Luis Soares de Brito, Diretor, em 21/09/2023, as
17:01, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 6°, § 1°, do Decreto n°® 8.539, de 8
de outubro de 2015.

il
SEL o
assinatura
eletrbnica
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'—:E"". A autenticidade do documento pode ser conferida no site https://sei.furg.br/sei/controlador_externo.php?
: m acao=documento_conferir&acao_origem=documento_conferir&lang=pt BR&id orgao_acesso_externo=0

% informando o codigo verificador 0115765 ¢ o codigo CRC 6A85445E.

Referéncia: Caso responda este documento Despacho, indicar o Processo n® 23116.013108/2023-65 SEIn°® 0115765


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

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

PROGEP/DIGEP/CCR - COORDENACAO DE CONCESSOES E
REGISTROS

DESPACHO N° 1278/2023 - PROGEP/DIGEP/CCR Rio Grande, 26 de setembro de 2023.

Prezado Diretor,

Informo que, foram cadastradas no Sistema do Programa de Gestao as atividades presentes nas planilhas
de atividades.

Marcel Costa Salum
Coordenacio de Concessoes e Registros

P eil Documento assinado eletronicamente por Marcel Costa Salum, Coordenador, em 26/09/2023, as
o> . Ely 16:14, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 6°, § 1°, do Decreto n°® 8.539, de 8

assinatura

eletrénica de outubro de 2015.

Referéncia: Caso responda este documento Despacho, indicar o Processo n® 23116.013108/2023-65 SEIn° 0117134


http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2015-2018/2015/Decreto/D8539.htm
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E-mail - 0267291

Data de Envio:
29/08/2024 09:39:50

De:
FURG/ICB - Instituto de Ciéncias Bioldgicas <icb@furg.br>

Para:
Seiko Nomiyama <seiko.redh@gmail.com>

Assunto:
Programa de gestao

Mensagem:
Programa de gestao

Anexos:
Documento_0094992 Proposta_do_Programa_de_Gestao 3 .pdf
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