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1. IDENTIFICAÇÃO DA UNIDADE

Nome da UORG
Superintendência de Documentação

UORG
11516 (an�ga 1555)

Nome do Gestor Máximo
Carla Siqueira da Silva / Debora do Nascimento
Função
Superintendente / Subs�tuta eventual da Superintendente

SIAPE
1098886 / 1591520

E-mail ins�tucional
sdc.ret@id.uff.br

 

2. IDENTIFICAÇÃO DAS ATIVIDADES QUE SERÃO DESENVOLVIDAS NO PROGRAMA DE GESTÃO

O Gestor máximo deve informar a seguir quais serão as a�vidades desempenhadas pela UORG, considerando
todas as unidades a ela subordinadas. Cabe ao Gestor observar o disposto na Instrução Norma�va GAR/RET/UFF nº 28 de 12
de maio de 2022 e nas atualizações da Tabela de A�vidades, publicadas no Bole�m de Serviço da UFF e disponibilizadas na
página do Programa de Gestão da UFF.

A�vidades Modalidade Unidades 

Produção, edição e análise de documentos
informa�vos, técnicos e norma�vos (A1)

Teletrabalho parcial e/ou
Presencial

CAR (UORG 36646)
CBI (UORG 36639)
CGDI (UORG 249125)
SA (UORG 249134)
SDC (UORG 11516)

Atuação em processos digitais (SEI) ou �sicos (A2) Teletrabalho parcial e/ou
Presencial

CAR (UORG 36646)
CBI (UORG 36639)
CGDI (UORG 249125)
SA (UORG 249134)
SDC (UORG 11516)

Registro e atualização de informações em sistemas
ins�tucionais interno e externo (A3)

Teletrabalho parcial e/ou
Presencial

CAR (UORG 36646)
CBI (UORG 36639)
CGDI (UORG 249125)
SA (UORG 249134)
SDC (UORG 11516)

Par�cipações em reuniões (A4) Teletrabalho parcial e/ou
Presencial

CAR (UORG 36646)
CBI (UORG 36639)
CGDI (UORG 249125)
SA (UORG 249134)
SDC (UORG 11516)

Monitoramento, processamento de dados e cargas
em sistemas (A5)

Teletrabalho parcial e/ou
Presencial

CGDI (UORG 249125)
CBI (UORG 36639)

Atendimento a serviço digitais (A6) Teletrabalho parcial e/ou
Presencial

CAR (UORG 36646)
CBI (UORG 36639)
CGDI (UORG 249125)
SA (UORG 249134)
SDC (UORG 11516)

Atendimento a chamada de tecnologia da
informação (A8)

Teletrabalho parcial e/ou
Presencial

CGDI (UORG 249125)
CBI (UORG 36639)

Prestação de consultoria interna e externa (A9) Teletrabalho parcial e/ou
Presencial

CAR (UORG 36646)
CBI (UORG 36639)
CGDI (UORG 249125)



SA (UORG 249134)
SDC (UORG 11516)

Prestação de a�vidades de capacitação/treinamento
e desenvolvimento de servidores (público interno e
externo) (A10)

Teletrabalho parcial e/ou
Presencial

CAR (UORG 36646)
CBI (UORG 36639)
CGDI (UORG 249125)
SA (UORG 249134)
SDC (UORG 11516)

Realização de eventos (A11) Teletrabalho parcial e/ou
Presencial

CAR (UORG 36646)
CBI (UORG 36639)
CGDI (UORG 249125)
SA(UORG 249134) 
SDC (UORG 11516)

Prestação de serviço de design gráfico e audiovisual
(A12)

Teletrabalho parcial e/ou
Presencial

CBI (UORG 36639)
CGDI (UORG 249125)

Planejamento e execução de projetos (A13) Teletrabalho parcial e/ou
Presencial

CAR (UORG 36646)
CBI (UORG 36639)
CGDI (UORG 249125)
SA(UORG 249134) 
SDC (UORG 11516)

Tutoria de novos servidores e treinamento interno
para atualização de serviços (A14)

Teletrabalho parcial e/ou
Presencial

CAR (UORG 36646)
CBI (UORG 36639)
CGDI (UORG 249125)
SA (UORG 249134)
SDC (UORG 11516)

Orientação de equipe para execução de serviços e
resolução de problemas (A15)

Teletrabalho parcial e/ou
Presencial

CAR (UORG 36646)
CBI (UORG 36639)
CGDI (UORG 249125)
SA (UORG 249134)
SDC (UORG 11516)

Atendimento ao Público (A16) Presencial

CAR (UORG 36646)
CBI (UORG 36639)
CGDI (UORG 249125)
SA (UORG 249134)
SDC (UORG 11516)

Assessoria e Secretariado (A17) Teletrabalho parcial e/ou
Presencial

CAR (UORG 36646)
CBI (UORG 36639)
CGDI (UORG 249125)
SA(UORG 249134) 
SDC (UORG 11516)

Tratamento e arquivamento de acervo - arquivo,
biblioteca, documentos e afins em modelo �sico ou
digital (A18)

Teletrabalho parcial e/ou
Presencial

CAR (UORG 36646)
CBI (UORG 36639)
CGDI (UORG 249125)
SA(UORG 249134) 
SDC (UORG 11516)

Visitas técnicas (A19) Presencial

CAR (UORG 36646)
CBI (UORG 36639)
CGDI (UORG 249125)
SA(UORG 249134) 
SDC (UORG 11516)

Atendimento aos órgãos de controle e órgãos
externos à Universidade (A27)

Teletrabalho parcial e/ou
Presencial

CAR (UORG 36646)
CBI (UORG 36639)
CGDI (UORG 249125)
SDC (UORG 11516)

Ar�culação para desenvolvimento de parcerias
ins�tucionais (A28)

Teletrabalho parcial e/ou
Presencial

CAR (UORG 36646)
CBI (UORG 36639)
CGDI (UORG 249125)
SDC (UORG 11516)

Par�cipação em Colegiados, Grupos de Trabalho e
Comissões por integrantes formalmente designados
(A29)

Teletrabalho parcial e/ou
Presencial

CAR (UORG 36646)
CBI (UORG 36639)
CGDI (UORG 249125)
SA (UORG 249134)
SDC (UORG 11516)

Logís�ca Patrimonial: recebimentos, entregas, 
controle e movimentação de bens patrimoniais
(A30)

Teletrabalho parcial e/ou
Presencial

CAR (UORG 36646)
CBI (UORG 36639)
CGDI (UORG 249125)



SA (UORG 249134)
SDC (UORG 11516)

Fiscalização e Acompanhamento de contratos (A32) Teletrabalho parcial e/ou
Presencial

CAR (UORG 36646)
CBI (UORG 36639)
SDC (UORG 11516)
CGDI (UORG 249125)
SA (UORG 249134)

Manutenção e conservação de bens móveis e
imóveis (A33) Presencial

CAR (UORG 36646)
CBI (UORG 36639)
SDC (UORG 11516)
CGDI (UORG 249125)
SA (UORG 249134)

Treinamento e Supervisão de alunos/estagiários
(A36)

Teletrabalho parcial e/ou
Presencial

CAR (UORG 36646)
CBI (UORG 36639)
CGDI (UORG 249125)
SA (UORG 249134)
SDC (UORG 11516)

Reprografia de documentos: aplicação de técnicas
para reproduzir documentos dentro de padrões e
formatos pré-estabelecidos (A37)

Presencial

CAR (UORG 36646)
CBI (UORG 36639)
SA (UORG 249134)
SDC (UORG 11516)

 

3. IDENTIFICAÇÃO DE ATIVIDADES PARA INCLUSÃO DA TABELA DE ATIVIDADES

Nos casos em que o Gestor iden�ficar que sua Unidade, incluindo as subordinadas, realiza alguma a�vidade
passível de ser incluída na Tabela de A�vidades, deve ser realizado o preenchimento da Tabela abaixo. Conforme necessidade,
o Gestor poderá incluir novas tabelas para indicação de a�vidades. Destaca-se que tais a�vidades devem apresentar
caracterís�ca de macro a�vidade que não se enquadre em nenhuma das a�vidades apresentadas na Tabela de A�vidades que
compõe a Instrução Norma�va GAR/RET/UFF nº 28 de 12 de maio de 2022.

 

A�vidade Modalidade Unidades  Entregas Esperadas

a) [especifique a a�vidade que é
realizada em nível macro]

[indique em qual
modalidade a a�vidade
poderá ser
desenvolvida:
teletrabalho e/ou
presencial]

[digite nome(s) da unidade(s)
que realizam a a�vidade, bem
como seu número de UORG]

[especifique as entregas geradas
pela conclusão da a�vidade
sugerida. Obs: As entregas devem
ser mensuráveis]

Jus�fica�va para inclusão:
[apresente jus�fica�va para inclusão da a�vidade, bem como outros detalhamentos que julgar oportuno para subsidiar a análise da CPPG]
 
 

 

 

A�vidade Modalidade Unidades  Entregas Esperadas

a) [especifique a a�vidade que é
realizada em nível macro]

[indique em qual
modalidade a a�vidade
poderá ser
desenvolvida:
teletrabalho e/ou
presencial]

[digite nome(s) da unidade(s)
que realizam a a�vidade, bem
como seu número de UORG]

[especifique as entregas geradas
pela conclusão da a�vidade
sugerida. Obs: As entregas devem
ser mensuráveis]

Jus�fica�va para inclusão:
[apresente jus�fica�va para inclusão da a�vidade, bem como outros detalhamentos que julgar oportuno para subsidiar a análise da CPPG]
 
 

 

Vigência do Plano de Trabalho: 07/12/2022 a 06/12/2023

Documento assinado eletronicamente por Debora do Nascimento, Subs�tuto(a) Eventual do(a) Superintendente da
Superintendência de Documentação, em 21/12/2022, às 20:34, conforme horário oficial de Brasília, com fundamento no
art. 6º, § 1º, do Decreto nº 8.539, de 8 de outubro de 2015.

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


A auten�cidade deste documento pode ser conferida no site h�ps://sei.uff.br/sei/controlador_externo.php?
acao=documento_conferir&id_orgao_acesso_externo=0, informando o código verificador 1195958 e o código CRC
C6BB827F.

Referência: Processo nº 23069.189348/2022-61 SEI nº 1195958

https://sei.uff.br/sei/controlador_externo.php?acao=documento_conferir&id_orgao_acesso_externo=0

