RELACAO DE ATIVIDADES MAPEADAS

PROPLAN
CCCONV
Atendimento .
Atividades centrais Natureza da Atividade direto ao PubI|Fo Obs.
S atendido

Orientacdo/InstrucGes sobre Projetos, Convénios e Contratos Atendimento (tel, e-mail) S Servidores
Gestao de Projetos, Convénios e Contratos Rotina interna N

Descentralizagdo de créditos orgamentarios e recursos o

financeiros Rotina interna N

Convénio de Estdagio e Residéncia Rotina interna N

Solicitagcdo de remanejamento de recursos financeiros Rotina interna N

Prestagao de Contas Rotina interna N

Emissdo de GRU e Fatura Rotina interna N

COORDENACAO DE ORCAMENTO

Descentralizagdo de Crédito Rotina interna N

Acompanhamento Orgamentario Rotina interna N

Estimativa e Reestimativa de receitas proprias Rotina interna N

Solicitacdo de Crédito Rotina interna N

COORDENACAO DE PLANEJAMENTO
Nucleo de Estatistica e Documentagao
Producdo de Dados e Informagdes Estatisticas Rotina interna N
Nucleo de Informagdo ao Cidadao
Gestao do E-SIC Rotina interna N
Gestdo das Solicitagdes de Acesso a Informagao Rotina interna N

SGAF (presente em todas as unidades da administracdo central)



Abertura e tramita¢do de processos Rotina interna N
Gestdo do patrimonio da unidade Rotina interna / Rotina in loco N
Registros de pessoal Rotina interna N
Administracdo da unidade Rotina interna / Rotina in loco N

Assessoramento a dire¢do

PROAE
CAAED - Coordenacdo de A¢oes Afirmativas, Educagao e Diversidade

Atendi t .
endimento Publico

Atividades centrais Natureza da Atividade direto ao ) Obs.
S atendido
publico
Selegdo de Projetos para o Programa Permanecer Rotina interna N
Implementagdo de Bolsa do Programa Permanecer Rotina interna N
. O atendimento é feito para

Atendimento S . P ~
Pagamento de Bolsa do Programa Permanecer Alunos recebimento de documentacdo

Atendimento S O atendimento é feito para
Selegao de Estudantes para Programa de Bolsa Permanéncia Alunos recebimento de documentagdo
Monitoramento de Bolsistas do Programa de Bolsa Permanéncia Rotina interna N

CPAE - Coordenacdo de Programas de Assisténcia ao Estudante
Organizagdo do edital para concessao de beneficios Rotina interna N
. O atendimento é feito para
= . o Atendimento S ) P .
Selecdo de estudantes para concessao de beneficios Alunos recebimento de documentacao

Selecdo de estudantes para concessao de residéncia .
. . Atendimento S
universitaria Alunos



Cadastro geral de estudantes
Acolhimento a demanda de saude
Acompanhamento ao estudante

SGAF (presente em todas as unidades da administracdo central)

Abertura e tramitagcdo de processos
Gestdo do patrimonio da unidade
Registros de pessoal

Administracdo da unidade
Assessoramento a direcao

Atividades centrais

Registros de pessoal no SIAPE
Registros de pessoal no SIP
Registro de remogao de servidores

Elaboragdo de Programas de Qualidade de Vida no Trabalho
Planejamento e Execugdo Anual das Agoes de Qualidade de Vida
Avaliacdo do Plano Anual de Qualidade de Vida no Trabalho

Atendimento

Atendimento
Atendimento

Rotina interna

Rotina interna / Rotina in loco
Rotina interna

Rotina interna / Rotina in loco

PRODEP
NAVIF

Natureza da Atividade

Rotina interna
Rotina interna
Rotina interna

NQVT
Rotina interna
Rotina interna
Rotina interna

N

N
N
N

Atendimento
direto ao
publico
N
N
N

22 2 2

O atendimento é feito para

Alunos recebimento de documentacao
Alunos
Alunos

Publico atendido Obs.



Incentivo a qualificagdo para servidores técnico-administrativos

Progressao de servidores
Avaliagao de servidores

Elaboragdo do Plano Anual de Capacitagdo

Gestao de eventos de capacitagdo

Gestdo de concurso publico

Remocao de servidores

Exercicio Provisorio de servidores
Redistribuicdo de servidores
Afastametno de servidores
Mudanca de exercicio

Contratagao de professor
Designagao de cargos
Exoneragdes

Nomeagdes
Rescisdo contratual

NUAV
Rotina interna
Rotina interna
Rotina interna

NUCAP
Rotina interna
Rotina interna

NUSEL
Rotina interna

NUMOV
Rotina interna
Rotina interna
Rotina interna
Rotina interna
Rotina interna

NAD
Rotina interna

Rotina interna
Rotina interna

Rotina interna

Rotina interna

2

2 2 2 2 2

z2 2 2 2 Z2

Necessario assinatura
contratual

Necessario assinatura
do termo de posse



NAP

Aposentadoria voluntaria Rotina interna N
Averbacdo de Tempo de Servigo/Contribuigdo Rotina interna N
Abono de Permanéncia Rotina interna N
NOG
Gestao de Licengas e afastamento de servidores Rotina interna N
Cancelamento de Férias Rotina interna N
Interrupcdo de férias Rotina interna N
Solicitacdo de auxilios Rotina interna N
CAT

Atendimento Servidores / Alunos /

Atendimentos S Publico externo
: Servidores / Alunos /
Abertura e tramitagdo de processos Atendimegie S Publico externo

SGAF (presente em todas as unidades da administragdo central)

Abertura e tramitacdo de processos Rotina interna N
Gestdo do patrimonio da unidade Rotina interna / Rotina in loco N
Registros de pessoal Rotina interna N
Administracdo da unidade Rotina interna / Rotina in loco N



Coordenacdo de Selegdo e Orientagdo (CSO)

Atividades centrais Natureza da Atividade ‘Atendlmelnt(.) Publico atendido Obs.
direto ao publico

Selegdo de alunos para graduagao Rotina interna N
Selecdo de alunos para graduagdo EAD Rotina interna N
Selegao para vagas residuais Rotina interna N
Analise de renda de estudantes cotistas Rotina interna N
Elaboracdo de provas para selecdo de vagas residuais Rotina interna N

Coordenacdo Académica de Graduacgao

Selecdo de projetos e monitoria da graduagao Rotina interna N
Implementagdo de bolsas de monitoria Rotina interna N
Criagcdo de curso de graduagao Rotina interna N
Emissao de certificados de monitoria Rotina interna N

SGAF (presente em todas as unidades da administragdo central)

Abertura e tramitagdo de processos Rotina interna N
Gestdo do patrimonio da unidade Rotina interna / Rotina in loco N
Registros de pessoal Rotina interna N
Administracdo da unidade Rotina interna / Rotina in loco N

Coordenagdo de Ensino de Pds-Graduagdo



Atendimento

Atividades centrais Natureza da Atividade direto ao Publico atendido Obs.
publico
Gestao Bolsas CAPES Rotina interna N
Coleta CAPES Rotina interna N
Solicitagao de Vagas Rotina interna N
Criacdo de Curso Novo Rotina interna N
Solicitagao de Bolsa PDSE Rotina interna N

Coordenacao de Criacdo e Inovacao

. Servidores / Alunos Entrega de .
Atendimento S / Pablico externo documentagdoe
Avaliagao de Solicitagdes a CCl entrevista
Servidores / Alunos  Entrega de

Atendimen 1bli a
tendimento / Publico externo  documentagdo

Apropriagdo Junto ao INPI
Cotitularidade Rotina interna

Apenas quando da

Rotina interna / Rotina in loco .
realizacdo do evento

Assessoramento a COMPITEC
Acompanhamento de Propriedade Intelectual Rotina interna
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. . L Apenas quando da
. i . n Rotina interna / Rotina in loco ™
Apoio a Reunido do Sistema Local de Inovagao - SLI realizacdao do evento

Apenas quando da

Rotina interna / Rotina in loco N .
realizacdo do evento

Apoio ao Prémio Inventor

Coordenacdo de Iniciagdo a Pesquisa, Criacdo e Inovacdo

Atendimento Entrega de
Acompanhamento dos Programas de Concessdo de Bolsas S Alunos documentacgao

Substituicdo de Bolsista e Voluntario Rotina interna

Apenas quando da

Rotina interna / Rotina in loco .
N realizacdo do evento

Semindrio Estudantil de Pesquisa - SEMEP



SGAF (presente em todas as unidades da administragdo central)

Abertura e tramitacdo de processos
Gestdo do patrimonio da unidade
Registros de pessoal

Administracdo da unidade

Coordenacgdo de Formacao e Integralizacao Curricular da Extensao

Atividades centrais

Registro de Atividades de Extensao Universitdria
Relatdrios Finais e PrestagGes de Contas

Organizacao de Eventos

Registro de Atividade de Extensdo Universitaria
Certificacdo de Atividade de Extensdo Universitaria
Programa Institucional de Bolsas de Iniciagdo a Extensao
Universitaria

Programa de Extensdo Universitaria

Concessdo de auxilio financeiro

Rotina interna

Rotina interna / Rotina in loco
Rotina interna

Rotina interna / Rotina in loco

PROEXT

Atendimento direto
ao publico

Natureza da Atividade

N

N
N
N

Rotina interna N
Rotina interna N

Coordenacgao de Produgdo e Difusdo da Extensao
Rotina interna / Rotina in loco

Coordenacgao de Programas e Projetos de Extensao
Rotina interna
Atendimento (via sistema)

Rotina interna

Rotina interna
Rotina interna

22 2 uvw 2

Publico atendido

Alunos

Obs.



SGAF (presente em todas as unidades da administragdo central)

Abertura e tramitagao de processos Rotina interna N
Gestdo do patrimonio da unidade Rotina interna / Rotina in loco N
Registros de pessoal Rotina interna N
Administracdo da unidade Rotina interna / Rotina in loco N
STI
Coordenacdo de Governanga e Qualidade de TIC
Atividades centrais Natureza da Atividade Atendimelntg direto PUb”FO Obs.
ao publico atendido
Assessoramentto da Dire¢ao Rotina interna N
Plano Diretor de Tecnologia da Informagao Rotina interna N
Elaboragdo do PDU Rotina interna N
Estabelecer politicas de Tl Rotina interna N

Coordenacdo de Redes e Infraestrutura
Nucleo de Infraestrutura

. L Realiza¢do por equipe
. Rotina interna / Rotina in loco N . '9 P quip
Suporte aos equipamentos de rede de dados terceirizada

Realizagdo por equipe

Rotina interna / Rotina in loco N -
terceirizada

Manutencdo da infraestrutura de Tl
Prospectar e analisar alternativas de bens e servigos de Tl Rotina interna N
Acompanhar e dar suporte a projetos, obras e reformas Rotina interna / Rotina in loco N



Nucleo de Servicos de Rede

Gerenciar os servidores de rede Rotina interna N
. Rotina interna / Rotina in | N

Instalar, configurar, manter e dar suporte aos programas de Tl otina interna / Rotina in loco
Manter e desenvolver Sistema de Gestdo de Seguranca da o

~ Rotina interna N
Informacgao

Coordenacdo de Sistemas da Informagao

Desenvolver, implantar e manter sistemas de informagdo Rotina interna N

Propor solugdes em sistemas de informacao

Coordenar atividade de atendimento
Gerenciar equipe de atendimento

Acompanhar encaminhamento das demandas

Abertura e tramitagdo de processos
Gestdo do patrimonio da unidade
Registros de pessoal

Administracao da unidade

Apoio elaboragdo termo referéncia de Tl

Rotina interna N

Coordenacgao de Atendimento

Rotina interna N
Rotina interna N
Rotina interna N

SGAF (presente em todas as unidades da administracdo central)
Rotina interna N
Rotina interna / Rotina in loco
Rotina interna
Rotina interna / Rotina in loco
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Rotina interna

Realiza¢do por equipe
terceirizada

Atendimento direto realizado
pelo Helpdesk
Atendimento direto realizado
pelo Helpdesk
Atendimento direto realizado
pelo Helpdesk



Nucleo de Apoio a Gestdo Académica (NAGA)
Atendimento

Atividades centrais Natureza da Atividade direto ao Publico atendido Obs.
publico
Rotina interna N

Nucleo de Atendimento ao Estudante (NAE)

Atendimento S Alunos
Atendimento S Alunos
Atendimento S Alunos

Nucleo de Admissdo e de Registros da Graduagdo (NAREG)
Rotina interna N
Rotina interna N

Nucleo de Admissdo e de Registros da Pés-Graduagao (NAREP)



Coordenar a realizagdo das matriculas Rotina interna / Rotina in loco N
Avaliagdo curricular para certificagdo de curso Rotina interna N
Aproveitamento de estudos (Stricto Sensu) Rotina interna N
Trancamentos Rotina interna N
Emissdo de documentos Rotina interna N

Nucleo de Expedicdo de Diplomas e Certificados (NEDIC)
Expedigdo de Diploma Graduagao Rotina interna N
Certificado de Registro de Diploma (Turma) Rotina interna N

Coordenacdo de InstalagGes de Uso Coletivo de Ensino, Pesquisa e Extensdo

Gerir espaco fisico dos pavilhdes de aula Rotina interna N
Prestar suporte as atividades académicas nos pavilhdes de L L
P P Rotina interna / Rotina in loco S
aulas Docentes*
Disponibilizar os recursos didaticos disponiveis nos pavilhdes B . L
P P P Rotina interna / Rotina in loco S N
de aulas Docentes

SGAF (presente em todas as unidades da administracdo central)

Abertura e tramitacdo de processos Rotina interna N
Gestao do patrimonio da unidade Rotina interna / Rotina in loco N
Registros de pessoal Rotina interna N
Administracao da unidade Rotina interna / Rotina in loco N



SUPAD

Coordenacdo de Desenvolvimento Institucional (CDI)

Atividades centrais
Mapeamento e desenho de processos de trabalho
Diagnostico organizacional
Adequacao de procedimentos institucionais
Gestdo e registros da estrutura organizacional no SIORG
Apoio a auditorias de processos

Apoio a construgdo do PDI
Avaliacdo/proposicdo de melhorias institucionais e de
atendimento a legislacdo

Avaliacdo institucional - CPA

Apoio e assessoria para o desenvolvimento de processos de
autoavaliagdao nas unidades

Produgao e sistematizagdo de dados e informagées
(avaliagOes externas/rankings oficiais)

Gerencialmento do Sistema de Avaliacdo Docente
Realizacdo de pesquisas institucional

Avaliacdo/proposicdo de melhorias institucionais
Acompanhamento e preparagao de cursos de graduagdo para
avaliacdo externa (graduagdo)

Apoio a construgao do PDI

Natureza da Atividade

Rotina interna
Rotina interna
Rotina interna
Rotina interna
Rotina interna
Rotina interna

Rotina interna

Rotina interna

Rotina interna

Rotina interna
Rotina interna
Rotina interna
Rotina interna

Rotina interna
Rotina interna

Atendimento direto ao
publico
N

2 222 2

Coordenacdo de Avaliacdo Institucional

2 2 2 2

2

SGAF (presente em todas as unidades da administracdo central)

Abertura e tramitagdo de processos
Gestdo do patrimonio da unidade

Rotina interna

Rotina interna / Rotina in loco

N
N

Publico atendido

Obs.



Registros de pessoal Rotina interna N
Administracao da unidade Rotina interna / Rotina in loco N

SEAD
Coordenacao Pedagdgica

Atividades centrais Natureza da Atividade .Atendlmelntc.) Publico atendido
direto ao publico

Selecdo de Tutores para curso EAD Atendimento (via sistema) S Publico externo
Selecdo de alunos para cursos de pdés-graduagao lato sensu Atendimento (via sistema) S

EAD Alunos
Processo seletivo de docentes (do quadro efetivo da UFBA) Rotina interna N

Abertura de curso EAD junto a CAPES Rotina interna N

Cadastramento de Bolsistas (UAB) Atendimento (via sistema) S Alunos

Coordenacao de Tecnologias Educacionais
Produgao de video-aulas Rotina interna / Rotina in loco N
Disponibilizagdo de material didatico Rotina interna N

SGAF (presente em todas as unidades da administracdo central)
Abertura e tramitagdo de processos Rotina interna N

Obs.



Gestdo do patrimonio da unidade Rotina interna / Rotina in loco N
Registros de pessoal Rotina interna N
Administracao da unidade Rotina interna / Rotina in loco N

Unidades de Ensino (faculdades/institutos/escolas)
Colegiados (Graduagdo / Pés-Graduagéo)
Atendimento direto ao

Atividades centrais Natureza da Atividade publico Publico atendido
Elaborar o projeto pedagdgico do curso Rotina interna N Publico externo
Sistematizar informacdo e alimentar sistema da CAPES
(Plataforma Sucupira) Rotina interna N
Cadastrar bancas de mestrado e doutorado no SIGAA Rotina interna N
Abertura, acompanhamento e instru¢do de processos
académicos Rotina interna N
Deliberar sobre temas referentes ao projeto pedagocico Rotina interna N
Estabelecer a politica de oferta de componente curricular Rotina interna N
Planejar a oferta de discplina e langar em sistema Rotina interna N
Atendimento (projeto pedagdgico, componentes curriculares,
documentos) Atendimento S Alunos

Departamentos / Coordenac¢do Académica
Relatério periddico das atividades do Departamento Rotina interna N

Obs.



Apoiar a selecdo de professor substituto
Distribuir encargos docentes

Abertura, acompanhamento e instrugao de processos de

pessoal docente

Fiscalizar a apuracdo da frequéncia de discentes
Relatdrio periddico das atividades do Departamento

Rotina interna / Rotina in

Atendimento (frequencia, atividades, avaliagGes, progressao

docente)

Controle do Plano Individual de Trabalho (PIT)
Controle e disponibilizacdo de material didatico
(projetor,impressao, salas e laboratérios)

Projeto de monitoria

Gestao de acervo bibliografico
Recebimento e dispensagdo

Abertura e tramitagdo de processos

Gestdo do patrimonio da unidade
Registros de pessoal

Administracdao da unidade

Controle de salas/espacos fisicos em geral

loco N
Rotina interna N
Rotina interna N
Rotina interna N
Rotina interna N
Atendimento S

Rotina interna
Rotina interna / Rotina in

loco N
Rotina interna N
Biblioteca
Rotina interna / Rotina in
loco N
Atendimento S

Apoio Administrativo / SGAF / Secretaria da Diregédo

Rotina interna N
Rotina interna / Rotina in
loco N
Rotina interna N
Rotina interna/ Rotina in
loco N
Rotina interna / Rotina in
loco N

Publico externo

Servidores docentes,
Alunos

Alunos, servidores



Apoiar a realizagdo de concurso para professor efetivo

Comunicacgdo e informacgao (gerenciamento de site, emails
gerais e produdo de comunicados)

Atividades centrais
Alimentagdo, atualizagdo e consultas em sistemas

estruturantes

Elaboragdo de documentos (ata, editais, parecer, oficio,

termo de referéncia)
Participagao em comissdes
Reunides

Apoio em eventos

Atendimento direto a usuarios
Abertura de processos
Consulta a processos

Andlise documental/processual

Rotina interna/ Rotinain
loco

Rotina interna

Atividades comuns as unidades

Natureza da Atividade
Rotina interna

Rotina interna
Rotina interna
Rotina interna
Rotina interna / Rotina in loco

Atendimento
Rotina interna
Rotina interna
Rotina interna

Atendimento
ao publico

N

2 22 2

222w

Publico atendido

Alunos / servidopres/ publico
externo

Obs.



