A. ADMINISTRACAO GERAL E ORGANIZAGAO DA UNIVERSIDADE

Al. ESTABELECIMENTO DE POLITICAS E DIRETRIZES PARA A ADMINISTRACAO GERAL E ORGANIZAGAO DA UNIVERSIDADE

A1.01 Regulamentacdo de atividades de administragdo geral e organizagdo da Universidade
NE Regulamentagdo produzida pela Universidade.
A1.02  Avaliagdo institucional

A2. APOIO AOS ORGAOS COLEGIADOS
NE Inclui comissdes e grupos de trabalho.
A2.01 Composicdo de colegiados
NE Inclui composi¢do por elei¢do ou designagao.
=» Classificar a indicagdo de representante junto as instituigdes externas a Universidade em A7.05.
A2.02 Realizagdo de reunides de colegiados
NE Inclui organizagao de reunides, deliberagdes e recursos.

A3. GESTAO DE ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

A3.01 Criagdo de estrutura organizacional e respectivas fungdes
NE Inclui extincdo, modificagdo, mudancga, reestruturagdo, incorporagao, alteracdo de nome e vinculagdo
hierarquica do 6rgao.
=» Classificar a designagdo de fungdo de estrutura em P4.01, P4.02 e P4.03.

A4. CONSULTORIA, ASSESSORIA E ASSISTENCIA JURIDICA A UNIVERSIDADE

A4.01  Acompanhamento e instrugao de agGes judiciais e administrativas

NE Inclui as seguintes agles: cautelar, de cobranca, declaratéria, demarcatéria, de desapropriacdo, de
despejo, de embargo, de execugdo, de execugao fiscal, de indeniza¢do, de mandado de cita¢cdo, de mandado
de seguranca, de notificacdo judicial, de obrigacdo de fazer, ordinaria, de reclamacgdo trabalhista, de
reintegracdo de posse, de reivindicagdo, de reparac¢do de danos, rescisdria, de usucapido etc.

A4.02  Elaboragdo de pareceres e uniformizacao da jurisprudéncia administrativa
A4.03  Assisténcia juridica

NE Inclui sindicancia e processo administrativo disciplinar.

A5. CELEBRAGCAO DE RELAGCOES NACIONAIS E INTERNACIONAIS DA UNIVERSIDADE

A5.01 Formalizacdo e cadastramento de acordos bilaterais nacionais e internacionais
NE Inclui contrato, protocolo académico, acordo de cooperagdo, convénio académico, convénio para
pesquisa e outros convénios ou ajustes.
=» Classificar a prestagdo de contas em N4.05 e a prestagdo de servicos especializados sem convénio em
B2.03.

A6. RELACIONAMENTO COM ENTIDADES DE CLASSE

NE Inclui associagGes de alunos, ex-alunos e servidores da Universidade.
A6.01  Apoio financeiro as associa¢des estudantis
A6.02  Relacionamento com entidades de classe

A7. APOIO A ADMINISTRACAO GERAL DA UNIVERSIDADE
A7.01 Acompanhamento e controle da gestdo organizacional
NE Inclui elaboragdo de relatérios gerenciais.

=» Classificar auditoria de materiais e patrimonio em J9.01 e auditoria financeira e orcamentaria em N6.01.

A7.02 Acompanhamento de questdes referentes aos direitos de usudrios
NE Inclui apuragdo de denuncias, reclamagoes, sugestdes e elogios.
A7.03 Organizacdo de eleicdo da alta administracdo



A. ADMINISTRACAO GERAL E ORGANIZAGAO DA UNIVERSIDADE

A7. APOIO A ADMINISTRAGAO GERAL DA UNIVERSIDADE

A7.04

A7.05

Nomeacgdo ou designacgdo de fungdes de estrutura regimental

NE Inclui Reitor, Vice-Reitor, Pré-Reitor, Diretor de Unidade ou Orgdo, Prefeito, Coordenador, Presidente,
Chefe de Gabinete, Secretdario Geral, Procurador Geral e Superintendente.

Indicagdo de representante junto as instituicdes externas a Universidade

NE Inclui comissdes, conselhos, premiagdes etc.

A8. GESTAO DE EVENTOS E CERIMONIAS OFICIAIS

A8.01

A8.02

Controle de compromissos oficiais
NE Inclui compromissos de reitores, dirigentes e substitutos de Unidades ou Org3os.

Organizagdo e participagdo em eventos, ceriménias, premiagdes e homenagens oficiais da Universidade

A9. CONCESSAO DE DIGNIDADES UNIVERSITARIAS

A9.01
A9.02

Concessdo de titulo de Doutor Honoris Causa
Concessao de titulo de Professor Emérito

A10. GESTAO DE PROGRAMAS DA ADMINISTRACAO GERAL E ORGANIZACAO DA UNIVERSIDADE
A10.01 Acompanhamento de programas da administragdo geral e organizagao da Universidade

Al1l. CONSULTA REFERENTE A ADMINISTRAGAO GERAL E ORGANIZAGCAO DA UNIVERSIDADE
A11.01 Consulta referente a administragdo geral e organizagdo da Universidade

=» Classificar consulta pela LAl em A7.01, assisténcia juridica em A4.03 e denuncias, reclamacgées, sugestées
e elogios em A7.02.

B. CULTURA E EXTENSAO UNIVERSITARIA

B1. ESTABELECIMENTO DE POLITICAS E DIRETRIZES PARA A CULTURA E EXTENSAO UNIVERSITARIA

B1.01

Regulamentagdo de atividades de cultura e extensdo universitaria
NE Regulamentacgdo produzida pela Universidade, inclusive as politicas de preservagao cultural.

B2. GESTAO DE ATIVIDADES DE DIVULGAGAO E EXTENSAO CULTURAL

B2.01

B2.02

B2.03

B2.04

Organizacgdo e realizacdo de atividades de educagdo e de divulgacdo artistica, cultural, cientifica, técnica,

tecnolégica ou desportiva
NE Inclui eventos esportivos, culturais e académicos tais como competi¢cdes, congressos, exposicdes em

geral, feiras, festivais, mesas-redondas, oficinas, palestras, seminarios, simpdsios, apresentagGes musicais, de

canto, teatro, cinema, visitas técnicas etc.
=» Classificar exposicoes de documentos e acervos em F6.05 e o produto oriundo do evento na subdivisdo

pertinente de V4.
Participacdo em exposicoes e feiras

NE Inclui a participagdo da Universidade em exposicGes e feiras organizadas por outras institui¢Ges.

Prestacdo de servigo especializado
NE Inclui assessoria, consultoria, assisténcia, orientagdo, pericia, atividades de empresa junior e USP
Contratada.

=» Classificar a prestagdo de servigo decorrente de convénio em A5.01, o atendimento em saude humana na
subdivisdo pertinente de R2 e o atendimento em saude animal na subdivisdo pertinente de S2.

Premiacdo de trabalho de cultura e extensdo universitaria



B. CULTURA E EXTENSAO UNIVERSITARIA

B3. GESTAO DE ATIVIDADES DE FORMACAO PROFISSIONAL E EDUCACAO CONTINUADA
NE Inclui ensino a distancia.
B3.01 Oferecimento de atividades de formagao profissional
NE Inclui pratica profissionalizante, programa de atualizacdo profissional e realizacdo de residéncia
multiprofissional em saude.
=» Classificar residéncia médica na subdivisdo pertinente de R15.

B3.02 Oferecimento de atividades de educagdo continuada ou cursos de difusdo
NE Inclui cursos de aperfeicoamento, atualizagdo, especializagdo e difusao.

B4. GESTAO DE ATIVIDADES DE PRESERVACAO CULTURAL

B4.01 Conservacgao e restauro de bens culturais
NE Inclui agBes de manutencdo, conservacdo e restauracdo de bens culturais imdveis, permanentes e
imateriais.
=» Classificar a conservagdo de documentos e acervos na subdivisdo pertinente de F4.

B4.02  Controle de uso de bens culturais

B4.03  Acompanhamento de processo de tombamento e inventario de bens culturais

B5. FOMENTO A CULTURA E EXTENSAO UNIVERSITARIA
B5.01 Solicitagdo e controle de bolsas de cultura e extensdo universitaria
B5.02  Solicitagdo de apoio financeiro a cultura e extensao universitaria

B6. GESTAO DE PROGRAMAS DE CULTURA E EXTENSAO UNIVERSITARIA
B6.01 Acompanhamento de programas de cultura e extensdo universitaria
=» Classificar a solicitagdo e controle de bolsas em B5.01.

B7. CONSULTA REFERENTE A CULTURA E EXTENSAO UNIVERSITARIA

B7.01  Consulta referente a cultura e extensdo universitaria
=> Classificar consulta pela LAl em A7.01, assisténcia juridica em A4.03 e dendncias, reclamacgées, sugestbes
e elogios em A7.02.

C. ENSINO DE GRADUACAO

C1. ESTABELECIMENTO DE POLITICAS E DIRETRIZES PARA O ENSINO DE GRADUACAO
NE Inclui ensino a distancia.
C1.01 Regulamentagdo de atividades de graduagao
NE Regulamentac¢do produzida pela Universidade, incluindo aluno regular, estudante-convénio PEC-G,
estudante especial e estudante estrangeiro.
C1.02  Avaliagdo externa de curso de graduagao

C1.03  Avaliagdo institucional de curso de graduagao
C1.04  Elaboragdo de calendario de graduagao
C1.05 Elaboragdo de estudos e pesquisas referentes a graduagdo

C2. GESTAO DE INGRESSO DE ALUNOS DE GRADUAGAO
NE Inclui ingresso em ensino a distancia e atividades relacionadas a sele¢des efetivamente realizadas.
=» Classificar documentos relacionados as politicas e diretrizes na subdivisdo pertinente de C1.
C2.01 Planejamento e acompanhamento de ingresso de alunos por vestibular
NE Inclui ingresso pela UNIVESP.
C2.02  Planejamento e acompanhamento de ingresso de alunos de graduacgdo por transferéncia



C. ENSINO DE GRADUACAO

C2. GESTAO DE INGRESSO DE ALUNOS DE GRADUAGAO

C2.03  Planejamento e acompanhamento de outras formas de ingresso de alunos de graduagdo

NE Inclui cortesia diplomatica, estudante-convénio PEC-G, graduado ou Sistema de Sele¢do Unificada - SISU.

C3. CRIACAO E FUNCIONAMENTO DE CURSOS DE GRADUAGAO
NE Inclui ensino a distancia.
[Criagdo de cursos de graduagdo]

C3.01 Criagdo de curso de graduagdo

NE Inclui extincdo e reformulagdo de curso de graduacgao, habilitacdo, curso interunidades e licenciatura.

C3.02  Elaboragdo de estrutura curricular de curso de graduagao
NE Inclui criagdo de disciplina de graduagao.
¢ Grade Curricular USE Processo de estrutura curricular de curso de graduagao
C3.03 Reconhecimento de curso de graduagao
NE Inclui renovagdo de reconhecimento de curso de graduagao.
[Funcionamento de cursos de graduagdo]
C3.04 Distribuigdo didatica de disciplinas de graduagdo
C3.05 Oferecimento de disciplina de graduacgdo
NE Inclui oferecimento e cadastro de frequéncia e nota de disciplina obrigatdria, optativa eletiva, optativa
livre, intersemestral e extracurricular.
=¥ Classificar alteragdo de frequéncia e/ou nota em C4.01.

C3.06  Produgdo de material didatico para curso de graduagdo
C3.07 Avaliagdo didatica de disciplina de graduagao
C3.08 Acompanhamento e avaliagdo de programa de mobilidade de alunos de graduagdo
NE Inclui convénio de mobilidade e duplo diploma.
=» Classificar o controle de mobilidade de aluno de graduagdo (com bolsa) em C8.01.
C3.09 Colagao de grau
¢ Formatura USE Ata de colagdo de grau para graduagao
C3.10 Premiagdo de trabalho de graduagdo

C4. GESTAO DA VIDA ACADEMICA DE ALUNOS DE GRADUACAO
C4.01 Elaboracdo, recepcdo e expedicdo de documentos relativos a vida académica de alunos de graduacgao
=» Classificar documentos relacionados a estagio de graduagdo na subdivisdo pertinente de C5.

* Prontuario de aluno de graduagdo USE Processo ou prontuario de vida académica de aluno de graduagao

C5. GESTAO DE ESTAGIO DE GRADUAGCAO
C5.01 Monitoria em disciplina de graduagao
C5.02  Realizagdo de estagio curricular de graduagao
C5.03  Realizagdo de estagio extracurricular de graduagdo

C6. EXPEDICAO, REGISTRO E REVALIDACAO DE DIPLOMAS DE GRADUAGAO
C6.01 Expedicdo e registro de diploma de graduagao obtido na Universidade
NE Inclui duplo diploma, apostila de diploma e expedi¢do de 22 via de diploma.
C6.02  Registro de apostila de diploma de graduagdo obtido em outra instituicdao de ensino superior
NE Inclui apostila de habilitagdo realizada na Universidade.



C. ENSINO DE GRADUACAO

C6. EXPEDICAO, REGISTRO E REVALIDACAO DE DIPLOMAS DE GRADUAGAO
C6.03  Registro de diploma de graduagao obtido em outra instituicdo de ensino superior
NE Inclui apostila e registro de 22 via de diploma.
C6.04 Revalidagao de diploma estrangeiro de graduagao

C7. GESTAO DE ALUNOS ESPECIAIS DE GRADUAGAO
C7.01 Acompanhamento de alunos especiais de graduagdo

C8. FOMENTO A GRADUAGCAO

C8.01 Solicitagao e controle de bolsas de graduagao
NE Inclui bolsas de graduagdo tais como bolsa PET (Programa de Educac¢do Tutorial) e de mobilidade de
aluno de graduacao.
=¥ Classificar bolsas de iniciagdo cientifica e iniciagdo tecnoldgica em Q4.01.

C8.02  Solicitagdo de apoio financeiro a graduagdo

C9. GESTAO DE PROGRAMAS DE GRADUACAO
C9.01 Acompanhamento de programas de graduagao
NE Inclui recepgdo aos calouros.

=> Classificar o programa “Universidade Aberta a 32 Idade” em B6.01 e eventos de graduagdo em B2.01.

C10. CONSULTA REFERENTE A GRADUACAO

C10.01 Consulta referente a graduagdo
=» Classificar consulta pela LAl em A7.01, assisténcia juridica em A4.03 e denuncias, reclamacgées, sugestbes
e elogios em A7.02.

D. ENSINO DE POS-GRADUACAO

D1. ESTABELECIMENTO DE POLITICAS E DIRETRIZES PARA O ENSINO DE POS-GRADUACAO
NE Inclui ensino a distancia.

D1.01 Regulamentagdo de atividades de pds-graduacgdo
NE Regulamentacdo produzida pela Universidade, incluindo o aluno regular, estudante-convénio PEC-PG e
aluno especial.
=» Classificar os documentos ndo normativos, de cada programa, em D3.01.

D1.02  Avaliagdo institucional da pdés-graduagdo

D1.03 Elaboragdo de calendario da pés-graduagao

D1.04 Elaboragdo de estudos e pesquisas referentes a pds-graduagao

D2. GESTAO DE SELECAO E INGRESSO DE ALUNOS DE POS-GRADUACAO
NE Inclui atividades relacionadas a selegdes efetivamente realizadas.
=» Classificar documentos relacionados as politicas e diretrizes na subdivisdo pertinente de D1.
D2.01 Planejamento e acompanhamento de ingresso de alunos por processo seletivo
D2.02 Acompanhamento de ingresso de estudante-convénio na pds-graduagdo
* PEC-PG USE Pasta de matricula de estudante-convénio na pds-graduacgdo



D. ENSINO DE POS-GRADUACAO

D3. CRIAGAO E FUNCIONAMENTO DE CURSOS OU PROGRAMAS DE POS-GRADUAGCAO
NE Inclui ensino a distancia.

D3.01

Proposicdo e autorizagdo de funcionamento de curso ou programa de pds-graduagdo
NE Inclui reestruturacdo e desativacdo de curso de mestrado (académico e profissional), programa de

doutorado (interinstitucional nacional e internacional).
® Pés-Graduacdo stricto sensu USE Processo de criagdo e funcionamento de curso ou programa de pos-

graduacao
¢ Dupla/Multi Titulagdo USE Processo de convénio de dupla ou mdltipla titulagdo de pos-graduagdo

e MINTER ou DINTER (nacional) USE Processo de convénio de programa de mestrado ou doutorado

interinstitucional nacional
e MINTER ou DINTER (internacional) USE Processo de convénio de programa de mestrado ou doutorado

interinstitucional internacional

[Funcionamento de cursos ou programas de pds-graduagao]

D3.02

D3.03
D3.04

D3.05
D3.06
D3.07

D3.08

Credenciamento de docente e/ou de orientador de pds-graduagdo

NE Inclui o recredenciamento de docente e/ou orientador vinculado a Universidade ou externo.
Distribuicdo didatica de disciplinas de pds-graduacgdo

Oferecimento de disciplina de pds-graduagao

NE Inclui credenciamento de disciplina, avaliagdo de rendimento e frequéncia em disciplina de pds-
graduacdo.

=¥ Classificar alteragdo de frequéncia e/ou conceito em D4.01.

Produgdo de material didatico para curso ou programa de pds-graduagao

Avaliagdo de programa de pds-graduacgdo

Acompanhamento e avaliagdo de programa de mobilidade de aluno de pds-graduagdo

=» Classificar bolsa de aluno de pds-graduagdo em D7.01.

Premiagao de dissertagdes e teses

NE Inclui publicagdo de dissertagdo ou tese a titulo de premiagao.

D4. GESTAO DA VIDA ACADEMICA DE ALUNOS DE POS-GRADUACAO

D4.01

D4.02

Elaboragdo, recepcao e expedicdo de documentos relativos a vida académica de aluno de pés-graduacgao

NE Inclui equivaléncia de titulo de pds-graduagdo para aluno de doutorado.

e Curso de Pds-Graduagdo; Prontudrio do aluno de pds-graduagdo USE Processo ou prontudrio da vida
académica de aluno de pds-graduacao

Defesa de tese por candidato de alta qualificagdo

¢ Defesa pelo artigo 103 do Regimento Geral da Universidade USE Processo de obtengdo de titulo de doutor
por candidato de alta qualificacdo

D5. EXPEDICAO, REGISTRO, RECONHECIMENTO E EQUIVALENCIA DE DIPLOMAS DE POS-GRADUAGCAO
NE Inclui Dupla/Mdiltipla Titulagéo.

D5.01

D5.02

D5.03

D5.04

Expedigdo e registro de diploma de pds-graduagdo obtido na Universidade

NE Inclui apostila e expedi¢do de 22 via de diploma.

Registro de diploma de pds-graduacgdo obtido em outra instituicdo de ensino superior
NE Inclui apostila e registro de 22 via de diploma.

Solicitagdo de equivaléncia de titulo

NE Equivaléncia valida no ambito da Universidade.

Reconhecimento de titulo de pds-graduacdo

NE Para titulos obtidos no exterior, o reconhecimento tem validade nacional.



D. ENSINO DE POS-GRADUACAO

D6. GESTAO DE ALUNOS ESPECIAIS DE POS-GRADUACAO
D6.01 Acompanhamento de alunos especiais de pds-graduagdo

D7. FOMENTO A POS-GRADUACAO
D7.01 Solicitagdo e controle de bolsas de pds-graduagdo
NE Inclui bolsa de pés-graduagdo como bolsa demanda social, mobilidade etc.
D7.02  Solicitagdo de apoio financeiro a pds-graduacgdo

D8. GESTAO DE PROGRAMAS DE POS-GRADUACAO
D8.01 Acompanhamento de programas de pds-graduacgdo
NE Inclui o PAE (Programa de Aperfeicoamento de Ensino).
=» Classificar eventos de pds-graduagdo em B2.01.

D9. CONSULTA REFERENTE A POS-GRADUAGCAO

D9.01 Consulta referente a pds-graduagao
=> Classificar consulta pela LAl em A7.01, assisténcia juridica em A4.03 e denuncias, reclamacgées, sugestbes
e elogios em A7.02.

E. EDUCAGAO INFANTIL, ENSINO FUNDAMENTAL, MEDIO E TECNICO

E1. ESTABELECIMENTO DE POLITICAS E DIRETRIZES PARA A EDUCACAO INFANTIL, ENSINO FUNDAMENTAL, MEDIO E
TECNICO
E1.01 Regulamentagdo de atividades de educagdo infantil e do ensino fundamental, médio e técnico
NE Regulamentagdo produzida pela Universidade.

E2. GESTAO DE INGRESSO DE ALUNOS DE EDUCAGAO INFANTIL E DO ENSINO FUNDAMENTAL, MEDIO E TECNICO
E2.01 Planejamento e acompanhamento de ingresso de criangas na educagdo infantil
E2.02  Planejamento e acompanhamento de ingresso de alunos no ensino fundamental e médio
NE Inclui vagas remanescentes.
E2.03  Planejamento e acompanhamento de ingresso de alunos no ensino técnico

E3. FUNCIONAMENTO DA EDUCAGAO INFANTIL
E3.01 Autorizagdo de funcionamento da Unidade de Educagdo Infantil
E3.02 Acompanhamento de criangas
E3.03  Planejamento, coordenagdo e controle de atividades recreativas e pedagdgicas
E3.04 Controle da saude e da alimentagdo de criangas

E4. FUNCIONAMENTO DO ENSINO FUNDAMENTAL, MEDIO E TECNICO
=» Classificar atividades de colegiados na subdivisdo pertinente de A2.

E4.01 Concepcgdo, organizagdo e autorizagdo de funcionamento do ensino fundamental, médio e técnico

E4.02  Planejamento e organizagao curricular
E4.03  Planejamento de atividades escolares
E4.04  Acompanhamento da vida escolar de alunos do ensino fundamental, médio e técnico
E4.05 Avaliagdo do ensino fundamental, médio e técnico
NE Inclui avaliagdo didatica de disciplinas, do curso e Exame Nacional.
E4.06  Produgdo de material didatico para o ensino fundamental, médio e técnico
E4.07  Avaliagdo de rendimento escolar de alunos do ensino fundamental, médio e técnico
NE Inclui nota e frequéncia.
E4.08 Colagdo de grau para o ensino técnico
* Formatura USE Ata de colagdo de grau para ensino técnico



E. EDUCAGAO INFANTIL, ENSINO FUNDAMENTAL, MEDIO E TECNICO

E5. GESTAO DE ESTAGIO DE ALUNOS DO ENSINO TECNICO
E5.01 Realizagdo de estagio curricular do ensino técnico

E6. EXPEDICAO DE CERTIFICADOS OU DIPLOMAS DO ENSINO FUNDAMENTAL, MEDIO E TECNICO
E6.01 Expedigdo de certificado ou diploma do ensino fundamental, médio e técnico

E7. GESTAO DE PROGRAMAS DE EDUCACAO INFANTIL E DO ENSINO FUNDAMENTAL, MEDIO E TECNICO
E7.01  Acompanhamento de programas de educagdo infantil e do ensino fundamental, médio e técnico
=» Classificar eventos de educagdo infantil e do ensino fundamental, médio e técnico em B2.01.

E8. CONSULTA REFERENTE A EDUCACAO INFANTIL, AO ENSINO FUNDAMENTAL, MEDIO E TECNICO

E8.01  Consulta referente a educagédo infantil, ao ensino fundamental, médio e técnico
=» Classificar consulta pela LAl em A7.01, assisténcia juridica em A4.03 e dendncias, reclamacgées, sugestbes
e elogios em A7.02.

F. DOCUMENTOS E ACERVOS

F1. ESTABELECIMENTO DE POLITICAS E DIRETRIZES PARA DOCUMENTOS E ACERVOS

F1.01 Regulamentagdo de atividades referentes a documentos e acervos
NE Regulamentac¢do produzida pela Universidade, inclusive as diretrizes para o desenvolvimento de acervo e
elaboracgdo de instrumentos de gestdo.

F2. AQUISICAO, INCORPORAGCAO E ELIMINAGCAO DE DOCUMENTOS E ACERVOS
F2.01  Aquisi¢do definitiva de documentos e acervos

NE Inclui aquisi¢do por compra, permuta, doagdo e coleta.
=>» Classificar documentos relacionados a aquisicdo de bens de consumo em J6.01 e incorporacgdo
patrimonial em J3.04.

F2.02  Aquisicdo temporaria de documentos e acervos

NE Inclui obra em depésito, guarda administrativa, comodato e empréstimo, e proveniente de pesquisa.

F2.03  Assinatura de publicagdes periddicas

=» Classificar documentos relacionados a aquisi¢cdo de assinatura em J6.01.
F2.04  Eliminagdo de documentos e acervos

NE Inclui doagao, desbaste e eliminagdo por aplicagdo de TTD.

=» Classificar baixa patrimonial em J3.07.

F3. PROCESSAMENTO TECNICO DE DOCUMENTOS E ACERVOS
=» Classificar a divulgagdo de documentos e acervos em F6.07 e arquivos médicos em R14.04.
F3.01  Processamento técnico de acervos arquivisticos
NE Inclui autuagdo e protocolo, descri¢do, arranjo, classificacdo, indexagao etc.
F3.02  Processamento técnico de acervos bibliograficos
NE Inclui catalogacdo, indexagdo, classificagdo etc.
F3.03  Processamento técnico de acervos museoldgicos
NE Inclui catalogacdo, descrigdo, classificagdo, indexagdo etc.

F4. CONSERVAGCAO DE DOCUMENTOS E ACERVOS
F4.01  Conservagao preventiva de documentos e acervos
NE Inclui controle do ambiente, higienizacdo, desinfestacdo, desinfeccdo e acondicionamento de
documentos e acervos.



F. DOCUMENTOS E ACERVOS

F4. CONSERVACAO DE DOCUMENTOS E ACERVOS
F4.02  Restauragdo de documentos e acervos
NE Inclui encadernacgdo, desacidificacdo de papel, desidratacdo de materiais Umidos, estabilizagcdo de metal
corroido, reintegragdo pictdrica, reconstituicdo de partes soltas, quebradas ou faltantes, branqueamento
quimico, remocdo de verniz etc.
=> Classificar a conservacgao e restauro de bens culturais em B4.01.
F4.03  Preservacao digital
NE Inclui a preservagdo do conteudo e caracteristicas arquivisticas de documentos.
Desenvolvimento de pesquisa e analise fisico-quimica e bioldgica para a conservagdo de documentos e
acervos

F4.04

F5. GESTAO DE SEGURANCA DE DOCUMENTOS E ACERVOS
=>» Classificar sinistro em J10.01.
F5.01 Controle de movimentag¢do de documentos e acervos
NE Inclui recolhimento, transferéncia e controle de tramite.
F5.02  Controle de acesso a documentos e acervos
NE Inclui depdsito e reserva técnica.
F5.03  Planejamento de emergéncias

F6. DIFUSAO E UTILIZAGAO DE SERVICOS INFORMACIONAIS

F6.01  Prestacdo de servigos a usuarios e visitantes
NE Inclui atendimento especializado, visita educativa, execugcdo de normalizagdo de publicagbes e
normalizacdo bibliografica.
=>» Classificar visitas técnicas em B2.01.
F6.02  Empréstimo de acervos museoldgicos pertencentes a Universidade
NE Inclui comodato, obras em depdsito e guarda administrativa.
F6.03  Empréstimo de acervos bibliograficos

NE Inclui empréstimo a usuarios individuais ou entre bibliotecas e instituicOes e respectivas reservas.

F6.04  Consulta a documentos e acervos

F6.05  Exposicdo de documentos e acervos

F6.06  Reprodugdo de documentos e acervos para fins de pesquisa ou divulgacdo
NE Inclui comutagdo.

F6.07 Elaboracdo e manutencgdo de ferramentas para divulgacdo de acervo
NE Inclui a elaboragdo de instrumentos de pesquisa e catalogos.

F6.08  Controle de frequéncia e estudo de usudrio

F7. GESTAO DE PROGRAMAS REFERENTES A DOCUMENTOS E ACERVOS
F7.01  Acompanhamento de programas referentes a documentos e acervos
NE Inclui organizacdo de programas educativos.
=> Classificar exposi¢Ges de documentos e acervos em F6.05 e eventos de divulgacdo em B2.01.

F8. CONSULTA REFERENTE A DOCUMENTOS E ACERVOS
F8.01  Consulta referente a documentos e acervos
=» Classificar consulta pela LAl em A7.01, assisténcia juridica em A4.03 e denuncias, reclamagdes, sugestoes
e elogios em A7.02.



G. ESPAGOS FiSICOS E INFRAESTRUTURA

G1. ESTABELECIMENTO DE POLITICAS E DIRETRIZES PARA OS ESPACOS FiSICOS E INFRAESTRUTURA

G1.01

G1.02

Regulamentacgdo de atividades referentes a espacos fisicos e a infraestrutura
NE Regulamentagdo produzida pela Universidade.

Elaboragdo de plano diretor dos campi

NE Inclui plano arbéreo e levantamento ambiental.

G2. PLANEJANENTO DE ESPAGOS FiSICOS

G2.01
G2.02

G2.03

Elaboracdo de plano de implantacdo ou expansdo de Unidade ou Orgdo

Levantamento cadastral de espacos fisicos

NE Inclui levantamento planimétrico, planialtimétrico, infraestrutura de rede e sistema viario.
Adequacdo aos planos ambientais e as areas de preservagao

G3. ELABORACAO DE PROJETOS DE ARQUITETURA E/OU ENGENHARIA
NE Inclui acessibilidade, ampliagdo, reforma e mobilidade.

G3.01

G3.02

Contratagdo de obra

=» Classificar a contratagdo de servico em J6.07 ou J6.09.

Elaboracdo e implantagdo de projeto de arquitetura e/ou engenharia

NE Inclui projeto de ar condicionado, sondagem, elevador, estrutura, gas natural GLP, gases especiais e

medicinais, rede de dguas pluviais, rede de esgoto, rede elétrica, rede hidraulica, sistema de para-raios,
sistemas de prevencdo e combate a incéndio, vacuo, vapor condensado e sistema viario.

G4. FISCALIZAGAO DE OBRAS

G4.01

Fiscalizacdo de instalagbes prediais, mecanicas e obras civis

NE Inclui o acompanhamento da execugdo de obra de arquitetura e/ou de engenharia e respectivas vistorias.

G5. MANUTENGAO E CONSERVAGAO DE BENS IMOVEIS

G5.01

Controle de manutencdo e conservagdo de bens imdveis

NE Inclui manutencdo predial, elétrica, hidraulica, pintura, telhado e calha.

=» Classificar a manutencgdo e a conservagdo de equipamentos e mobilidrio em J5.02 e de bens culturais em
B4.01.

G6. MANUTENGAO E CONSERVAGAO DE ESPAGOS FiSICOS

G6.01

Manutencgdo e pequenas reformas em espagos externos
NE Inclui ruas, pragas, avenidas, espacos entre unidades, espacos internos e de uso comum. Inclui
acessibilidade, adaptacdes, execucdo de passeios, guias, sarjetas, muros de divisa, pavimentacao, carpintaria,

serralheria, pré-moldados, pintura e sinalizacdo de sistema viario.
=» Classificar a contratagdo de servico em J6.07, os documentos relacionados a dreas verdes na subdivisdo

pertinente de G8 e a manutencdo de infraestrutura em G7.01.

G7. MANUTENGAO DE INFRAESTRUTURA E CONTROLE DE CONSUMO
NE Inclui dgua, dguas pluviais, energia elétrica, esgoto e gas.

G7.01
G7.02

Manutengdo de infraestrutura
Controle de consumo de agua, gas, luz e telefone

G8. GESTAO DO MEIO AMBIENTE E SUSTENTABILIDADE

G8.01

G8.02

Monitoramento de areas verdes

NE Inclui poda, corte de arvores, producdo e doacdo de mudas, plantas, terra, esterco, sementes e vasos
ornamentais.

Licenciamento ambiental



G. ESPAGOS FiSICOS E INFRAESTRUTURA

G8. GESTAO DO MEIO AMBIENTE E SUSTENTABILIDADE
G8.03  Avaliagdo fitossanitaria de espécies
G8.04 Manejo de reservas ecoldgicas
G8.05 Implantagdo de projetos paisagisticos
G8.06 Monitoramento da fauna
NE Inclui animais domésticos e silvestres.
G8.07 Controle de vetores e animais sinantrdpicos
NE Inclui desinsetizagao e desratizagdo.
G8.08 Controle de descartes de residuos
NE Inclui descarte e coleta de lampadas, pilhas, baterias, equipamentos de informatica, residuos

domiciliares, quimicos, infectantes, medicamentos, de varri¢do e reciclados.
G8.09 Controle de recursos naturais

NE Inclui o monitoramento de recursos hidricos da Universidade.

G9. GESTAO DE SEGURANCA

NE Inclui prevencgdo e protegdo a pessoas, ao patrimonio e a espagos comuns.
G9.01 Controle de acesso aos campi
G9.02 Controle de acesso aos edificios e as instalagdes comuns
G9.03  Notificagdo de ocorréncias
G9.04 Realizagdo de estudos técnicos de seguranga
G9.05 Realizacdo de segurancga e/ou vigilancia

G10. GESTAO DE PROGRAMAS E EVENTOS EM ESPACOS FiSICOS

G10.01 Acompanhamento de eventos e uso de espagos fisicos
NE Inclui autorizagdo de fotografia, filmagem, permissdo para divulgacdo (banner, faixa e cartaz), reserva de
espac¢os comuns, fechamento e uso de espagos internos e externos.
=» Classificar os documentos relacionados a seguranga na subdivisdo pertinente de G9.
G10.02 Acompanhamento de programas em espacos fisicos
=¥ Classificar as atividades relacionadas a coleta e ao descarte de residuos em G8.08.

G11. CONSULTA REFERENTE A ESPACOS FiSICOS E A INFRAESTRUTURA
G11.01 Consulta referente a espagos fisicos e a infraestrutura

=» Classificar consulta pela LAl em A7.01, assisténcia juridica em A4.03 e denuncias, reclamacgdes, sugestées
e elogios em A7.02.

J. MATERIAIS E PATRIMONIO

J1. ESTABELECIMENTO DE POLITICAS E DIRETRIZES PARA MATERIAIS E PATRIMONIO
J1.01 Regulamentagdo de atividades de materiais e patrimonio
NE Regulamentagdo produzida pela Universidade.

J2. CONTROLE PATRIMONIAL DE BENS IMOVEIS
NE Inclui bens imdveis oriundos de herangas vacantes e testamentarias, doagdes, permutas e proprios.
=» Classificar os documentos relacionados a gestdo de uso de bens imdveis na subdivisdo pertinente de J4, a defesa de bens
imdveis em A4.01 e a contabilidade patrimonial em N5.01.
J2.01 Aquisicdo de bens imdveis
NE Inclui a incorporagdo contabil de bem imovel.
J2.02 Cadastramento de bens iméveis
NE Inclui a incorporagdo contabil de bem imovel.
J2.03 Locagdo de bens imoveis



J. MATERIAIS E PATRIMONIO

J2. CONTROLE PATRIMONIAL DE BENS IMOVEIS
J2.04 Alienagdo de bens imoveis
NE Inclui a desincorporagdo contabil de bem imovel.
¢ Venda de bem imdvel USE Processo de alienagdo de bem imével
J2.05 Elaboragdo de inventdrio de bens imdveis

J3. CONTROLE PATRIMONIAL DE BENS PERMANENTES
NE Inclui bens tais como mobilidrio, equipamentos, acervos (arquivisticos, bibliograficos e museolégicos), animais, veiculos e
embarcacgdes.
=» Classificar os documentos relacionados a gestdo de uso de bens permanentes na subdivisdo pertinente de J5, e a
contabilidade patrimonial em N5.01.

J3.01 Registro de bens de terceiros

13.02 Cadastramento de veiculos

J3.03 Cadastro patrimonial de animais

J3.04 Incorporagdo patrimonial de bens permanentes

NE Inclui incorporagdo por compra, convénio, avaliacdo, fabricacdo propria ou por terceiros, permuta, leildo,
empréstimo, por nascimento de animais e mudanca de categoria (matriz ou reprodutor).

J3.05 Movimentagdo de bens permanentes

J3.06 Elaboragdo de inventario fisico de bens permanentes

13.07 Baixa patrimonial de bens permanentes
NE Inclui baixa por término de cessdo de uso, descaracterizacdo, inservibilidade, doagdo, sinistro, permuta,
venda direta e/ou leildo, furto e/ou roubo e extravio, morte, sacrificio e abate de animal, venda, envio ao
biotério, mudanca de categoria (matriz ou reprodutor), empréstimo ou devolucdo, e indevida incorporacao
em exercicio anterior.
=» Classificar sinistro com veiculos e embarcag¢des em J5.06.

J3.08 Baixa patrimonial de bens especiais
NE Inclui simbolos nacionais, arma e material radioativo.

J4. GESTAO DE USO DE BENS IMOVEIS

J4.01 Administragdo de uso de bens imodveis
NE Inclui vistoria e avaliagdo, autorizacdo, cessdo, concessdo, empréstimo, permissdo de uso de imoével e
transferéncia.

14.02 Controle de hospedagem de visitantes em bens imdveis

J5. GESTAO DE USO DE BENS PERMANENTES
NE Inclui bens tais como mobilidrio, equipamentos, veiculos e embarcagoes.
=» Classificar o controle patrimonial na subdivisdo pertinente de J3 e a gestdo de animais na subdivisdo pertinente de L3.
[Gestdo de uso de equipamentos e mobiliario]
J5.01 Controle de uso de equipamentos e mobilidrio
J5.02 Controle de instalagdo, manutengdo e conservagdo de equipamentos e mobiliario
=» Classificar instalagdo e manutengdo de equipamentos de informatica em M4.01.
[Gestdo de uso de veiculos e embarcagdes]
J5.03 Dimensionamento de frota de veiculos
NE Inclui ampliagdo, renovagdo e substituicdo de frota.
=» Classificar a aquisicdo de bem permanente em J6.03.
J5.04 Controle de documentacgdo de veiculos e embarcagoes
NE Inclui emplacamento, licenciamento e seguro obrigatdrio.



J. MATERIAIS E PATRIMONIO

J5. GESTAO DE USO DE BENS PERMANENTES
J5.05 Controle de trafego, de empréstimo e de servigos executados por veiculos e embarcagdes
J5.06 Sinistro com veiculos e embarcagdes
NE Inclui acidente, furto ou roubo.
J5.07 Controle de manutengdo preventiva e corretiva de veiculos e embarcagdes
NE Inclui funilaria, pintura, vidragaria, lavagem, lubrificagdo, troca de dleo e borracharia.
J5.08 Recolhimento de veiculos
J5.09 Inscrigdo de veiculo particular em regime de quilometragem

J6. CONTROLE DE COMPRAS E CONTRATACAO DE SERVIGOS
NE Inclui as modalidades de concorréncia, convite, dispensa de licitagdo, compra direta, inexigibilidade de licitagdo, leildo,
pregdo, pregdo - registro de preco, pregdo - compra ata, tomada de precgos e doagdo.
=» Classificar a aquisicdo de bens e contratagdo de servigos de importagdo ou exportagdo na subdivisdo pertinente de J7.
J6.01 Aquisicao de bens de consumo
NE Inclui o pagamento.

16.02 Aquisicdo de bens de consumo com verba de convénio (de agéncias de fomento e de outras institui¢cdes)

NE Inclui o pagamento.
J6.03 Aquisicdao de bens permanentes
NE Inclui o pagamento.

=» Classificar a incorporacdo de bem em J3.04 e aquisi¢do de acervo na subdivisdo pertinente de F2.

16.04 Aquisicdo de bens permanentes com verba de convénio (de agéncias de fomento e de outras instituicdes)

NE Inclui o pagamento.
=» Classificar a incorporagdo de bem em J3.04.
J6.05 Aquisicdo por doagdo a Universidade
NE Inclui a incorporagdo de bem permanente.
=» Classificar doagdo de acervos em F2.01.
16.06 Alienagdo de bens
NE Inclui bens de consumo e permanentes.
=» Classificar a alienagdo de bens imdveis em J2.04.
16.07 Contratagdo de servigo
16.08 Controle de pagamento de prestagcao de servigo
J6.09 Contratacdo de servico com verba de convénio (de agéncias de fomento e de outras instituicoes)
J6.10 Controle de documentagdo trabalhista de prestagao de servigo
J6.11 Cadastramento e acompanhamento de fornecedores
J6.12 Emissdo de atestado de capacidade técnica

J7. CONTROLE DE COMPRAS E CONTRATACAO DE SERVICOS DE IMPORTAGAO OU EXPORTACAO
J7.01 Analise, controle e execugdo de agGes necessdrias para importagdo ou exportagao
NE Inclui a incorporagdo de bem.
Analise, controle e execucdo de a¢Oes necessdrias para importacdo ou exportacdo com verba de convénio
(de agéncias de fomento e de outras instituicdes)
NE Inclui a incorporagdo de bem.

17.02

J7.03 Credenciamento e habilitagcdo de despachante aduaneiro
17.04 Credenciamento para isen¢do de taxas em procedimentos de importagao



J. MATERIAIS E PATRIMONIO

J8. CONTROLE DE ALMOXARIFADO

J8.01 Formagado de estoque ou reposi¢cdao de materiais

18.02 Recebimento e conferéncia de materiais

18.03 Distribuicdo de materiais

18.04 Arrolamento e baixa de materiais

NE Aplica-se a baixa de materiais excedentes, inserviveis e em desuso.

J9. AUDITORIA DE MATERIAIS E PATRIMONIO

J9.01  Auditoria referente a materiais e patrimonio

J10. GESTAO DE SINISTRO E DANOS AO PATRIMONIO
NE Inclui roubo, extravio, furto, acidentes naturais e incéndio.
J10.01 Sinistro de bens patrimoniais
=» Classificar sinistro com veiculos e embarcag¢des em J5.06.
J10.02 Acompanhamento de danos ao patriménio

J11. GESTAO DE PROGRAMAS DE MATERIAIS E PATRIMONIO
J11.01 Acompanhamento de programas de materiais e patrimonio
=» Classificar as atividades relacionadas a coleta e descarte de equipamentos e residuos em G8.08.

J12. CONSULTA REFERENTE A MATERIAIS E PATRIMONIO

J12.01 Consulta referente a materiais e patrimonio
=> Classificar consulta pela LAl em A7.01, assisténcia juridica em A4.03 e denuncias, reclamacgées, sugestbes
e elogios em A7.02.

L. RECURSOS AGROPECUARIOS

L1. ESTABELECIMENTO DE POLITICAS E DIRETRIZES PARA RECURSOS AGROPECUARIOS
L1.01  Regulamentagdo de atividades de recursos agropecuarios
NE Regulamentagdo produzida pela Universidade.

L2. GESTAO DE ATIVIDADES AGRICOLAS

L2.01 Elaboragdo e execugdo de planejamento agricola anual
NE Inclui o preparo de solo, adubacdo, plantio, producdo e distribuicdo de racdo, feno, silagem, graos e
madeira.

L3. GESTAO DE ATIVIDADES PECUARIAS
NE Inclui animais de grande e de pequeno porte.
L3.01 Controle zootécnico
L3.02  Reprodugdo animal
NE Inclui recursos biotecnoldgicos, sémen, embrido e animais de rebanho.
L3.03  Acompanhamento do manejo
NE Inclui a movimentagdo de animais.

L4. PROCESSAMENTO E COMERCIALIZACAO DE PRODUTOS DE ORIGEM ANIMAL E VEGETAL
L4.01  Controle de qualidade de produtos de origem animal
NE Inclui analise fisico-quimica e bacterioldgica.
L4.02  Produgdo e comercializagdo de carne (derivados), leite (derivados) e ovos

NE Inclui pasteurizacgdo de leite, producdo de embutidos, defumados, queijos, iogurtes e sorvetes.

=» Classificar recolhimento de recurso financeiro em N3.11.



L. RECURSOS AGROPECUARIOS

L4. PROCESSAMENTO E COMERCIALIZAGAO DE PRODUTOS DE ORIGEM ANIMAL E VEGETAL

L4.03

Comercializagdo de graos, madeiras, ragdo e silagem

L5. GESTAO DE PROGRAMAS DE RECURSOS AGROPECUARIOS

L5.01

Acompanhamento de programas de recursos agropecuarios
=» Classificar eventos relacionados a gestdo de recursos agropecuarios em B2.01 ou B2.02.

L6. CONSULTA REFERENTE A RECURSOS AGROPECUARIOS

L6.01

Consulta referente a recursos agropecudrios
=> Classificar consulta pela LAl em A7.01, assisténcia juridica em A4.03 e denuncias, reclamacgées, sugestbes
e elogios em A7.02.

M. RECURSOS TECNOLOGICOS

M1. ESTABELECIMENTO DE POLITICAS E DIRETRIZES PARA RECURSOS TECNOLOGICOS

M1.01

Regulamentacdo de atividades de recursos tecnoldgicos
NE Regulamentagdo produzida pela Universidade.

M2. GESTAO DE RECURSOS DE ARMAZENAMENTO E PROCESSAMENTO DE DADOS DE ALTO DESEMPENHO

M2.01

M2.02
M2.03

M2.04

M2.05
M2.06

Gestdo de servicos de e-mail e ambientes de colaboragao

NE Inclui grupo de discussao, login, senha, acesso, renovagdo, alteragdo e cancelamento.
Solicitagdo de dominio

Solicitagao de recursos de computagao de alto desempenho

NE Inclui solicitagao, criagdo de conta ou hospedagem.

Gestdo de maquinas virtuais

NE Inclui solicitagdo, criagdo, monitoramento, manutencdo e hospedagem de maquinas virtuais, desktop
virtual e thin-clients.

Instalagao e manutengdo de servidores de alto desempenho

Hospedagem de sites

M3. GESTAO DE RECURSOS DE MULTIMIDIA E AUDIOVISUAL
NE Enfase ao aspecto tecnolégico.

=» Classificar a elaboragdo do conteudo na subdivisdo pertinente das classes F ou V.

M3.01

M3.02
M3.03

Solicitagdo de servigos multimidia

NE Inclui conversao, criagdo de animagao, digitalizagdo, edigao, filmagem e gravagao.
Elaboragdo de projetos audiovisuais

Gravagdo, producdo e reproduc¢do de documentos

NE Inclui heliografia, video, xerografia.

M4. GESTAO DE TELEFONIA E REDES DE INFORMATICA

M4.01

M4.02

M4.03

Instalacdo e manutencdo de equipamentos de telecomunicacdes, redes de computadores e ramais

Solicitagdo de instalagdo de telefone publico

NE Inclui manutengdo.

Gestdo de redes

NE Inclui projeto, instalagdo, manutencdo, acesso, ampliagdo, monitoramento e controle de redes cabeadas
e sem fio.

M5. GESTAO DE SISTEMAS CORPORATIVOS, APLICATIVOS E SOFTWARES

M5.01

Gestdo de sistemas corporativos
NE Inclui projeto, desenvolvimento, testes, instalagdo, manutengdo e utilizagdo.



M. RECURSOS TECNOLOGICOS

M5. GESTAO DE SISTEMAS CORPORATIVOS, APLICATIVOS E SOFTWARES
M5.02 Desenvolvimento de aplicativos
NE Inclui projeto, manutengado, testes e utilizagao.
M5.03 Analise para aquisicdo de software
NE Inclui instalagao, manutengao, pesquisa, prospeccao, testes e avaliagdo.
M5.04 Gestdo de licengas de software

M6. GESTAO DE BANCOS DE DADOS E REPOSITORIOS DIGITAIS
M6.01 Gestdo de bancos de dados
M6.02 Gestdo de dados
NE Inclui administragdo de dados, modelo de dados, dicionério de dados e deduplicagdo.
M7. GESTAO DE SEGURANCA DA INFORMAGAO
M7.01 Analise de incidentes de seguranca tecnoldgica
M7.02 Gestdo de certificados digitais
NE Inclui assinatura digital.
M7.03 Gestdo de registros de acesso e atividade em sistemas tecnoldgicos
NE Inclui armazenagem e preservagdo de registros de acesso e atividade (logs).
M7.04 Controle de acesso fisico a sistemas tecnoldgicos
M7.05 Gestdo de antivirus e ameacas digitais

M8. GESTAO DE PROGRAMAS DE RECURSOS TECNOLOGICOS
M8.01 Acompanhamento de programas de recursos tecnoldgicos
=» Classificar eventos relacionados a tecnologia em B2.01.

M9. CONSULTA REFERENTE A RECURSOS TECNOLOGICOS

M9.01 Consulta referente a recursos tecnoldgicos
=» Classificar consulta pela LAl em A7.01, assisténcia juridica em A4.03 e denuncias, reclamacgées, sugestbes
e elogios em A7.02.

N. RECURSOS ORGAMENTARIOS E FINANCEIROS

N1. ESTABELECIMENTO DE POLITICAS E DIRETRIZES PARA RECURSOS ORCAMENTARIOS E FINANCEIROS
N1.01 Regulamentagdo de atividades de recursos orgamentarios e financeiros
NE Regulamentagdo produzida pela Universidade.

N2. PLANEJAMENTO ORCAMENTARIO
N2.01 Elaboragdo de proposta de diretriz orgamentaria
N2.02 Elaboragdo de proposta orgamentaria
N2.03  Aprovagdo de orgamento
» Dotacgdo basica; Dotagdo orgamentdria e Orgamento USE Processo de aprovagdo de orgamento

N3. EXECUGCAO E CONTROLE ORCAMENTARIO E FINANCEIRO

N3.01 Abertura e controle orgamentario

N3.02 Elaboragdo de programagdo orcamentaria

N3.03  Estimativa da despesa
NE Inclui despesa com concessionarias, auxilios, aquisicGes, pagamentos de servicos, contribuicGes,
encargos, multas etc.

N3.04 Reserva de recursos, emissdao de empenhos e liquidagao das despesas
NE Inclui adiantamento e prestagdo de contas.

N3.05 Remanejamentos financeiros



N. RECURSOS ORGAMENTARIOS E FINANCEIROS

N3. EXECUGCAO E CONTROLE ORCAMENTARIO E FINANCEIRO
N3.06 Solicitagdo de recursos
NE Inclui fundos especificos de manutencdo de veiculos, de mobiliario, sinistro etc.
[Execugao e controle de pagamentos e recebimentos]
N3.07 Devolugdo da receita
N3.08 Execucdo de folha de pagamento
N3.09 Execucgdo de outros pagamentos
N3.10 Remessa financeira internacional
NE Inclui fechamento de cdmbio.
N3.11  Recolhimento de recursos financeiros
N3.12 Conciliagdo bancaria
N3.13  Controle de reembolso
N3.14 Elaboragdo de boletim de caixa

N4. CAPTACAO E GESTAO DE RECURSOS EXTRAORCAMENTARIOS
N4.01 Solicitagdo de recursos a agéncias de fomento e a outras instituicoes
N4.02 Acompanhamento de execugdo financeira de convénios celebrados com drgdos da esfera federal
=» Classificar a execugdo financeira com verba de agéncias de fomento em N4.03.
N4.03 Acompanhamento de execugdo financeira com verba de agéncias de fomento

N4.04 Andlise técnica referente a caracterizagdo financeira de convénios celebrados com a Universidade

N4.05 Prestagdo de contas de verba de convénio (de agéncias de fomento e de outras institui¢Ges)
NE Inclui encaminhamento aos 6rgaos fiscalizadores.
N4.06 Remanejamento de recursos orgamentarios de convénio

N5. CONTABILIDADE ORCAMENTARIA, FINANCEIRA E PATRIMONIAL
N5.01 Controle de contabilidade
N5.02  Controle tributario fiscal

N6. AUDITORIA ORCAMENTARIA E FINANCEIRA
N6.01  Auditoria e pericia orcamentaria e financeira

N7. CONSULTA REFERENTE A RECURSOS ORCAMENTARIOS E FINANCEIROS

N7.01 Consulta referente a recursos orcamentarios e financeiros
=» Classificar consulta pela LAl em A7.01, assisténcia juridica em A4.03 e dendncias, reclamacgées, sugestbes
e elogios em A7.02.

P. RECURSOS HUMANOS

P1. ESTABELECIMENTO DE POLITICAS E DIRETRIZES PARA OS RECURSOS HUMANOS
P1.01 Regulamentagdo de atividades de recursos humanos
NE Regulamentagdo produzida pela Universidade.

P1.02 Elaboragdo de estudos com vistas ao estabelecimento de politicas de recursos humanos
NE Inclui avaliagdo e progressdo na carreira, estudos de carreira, plano de classificacdo de funcdes, politica
salarial etc.

P2. DIMENSIONAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
P2.01  Autorizagdo para contrata¢do de docentes temporarios
P2.02  Criagdo e distribuicdo de cargos docentes



P. RECURSOS HUMANOS

P2. DIMENSIONAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

P2.03

Expansdo e gerenciamento de empregos publicos
NE Inclui elaboragdo de plano de metas, distribuigdo e redistribuicdo de empregos publicos.

P3. SELECAO E DESENVOLVIMENTO DE RECURSOS HUMANOS

P3.01
P3.02

P3.03

P3.04

P3.05

P3.06

Organizagdo de concurso publico para obtengdo de titulo de livre-docente
Organizagdo de concurso publico para ingresso na carreira docente

NE Inclui concurso de professor doutor e titular.

Organizagdo de processo seletivo de contrato tempordrio para docentes

NE Inclui professor auxiliar de ensino, assistente e doutor.

Organizagdo de concurso publico para servidores técnicos e administrativos

NE Inclui aproveitamento de concurso publico.

Capacitagdo e aperfeicoamento de servidores

NE Inclui integragdo de novos servidores, palestras, cursos, encontros e treinamentos.
Avaliagdo de servidores

P4. CONTRATAGAO E ACOMPANHAMENTO DA VIDA FUNCIONAL

P4.01

P4.02

P4.03

P4.04

P4.05

P4.06
P4.07

P4.08

Acompanhamento da vida funcional de servidores CLT

NE Inclui adicional noturno, adicional de insalubridade e periculosidade, alteracdo de funcdo, alteracdo de
horario, alteracdo de jornada de trabalho, atualizacdo de dados pessoais, cadastro de consignacdo, cadastro
de dependente (auxilio creche, assisténcia médico-hospitalar, imposto de renda, salario familia), designacgado
e cessacdo de funcdo administrativa de estrutura, enquadramento na carreira, estorno de pagamento,
exame médico ocupacional (periddico, demissional, retorno ao trabalho), incorporacdo de verba de
representacdo, proporcionalizacdo e isencdo do desconto de INSS, reintegracdo, rescisdo contratual,
retificacdo de dados do trabalhador e transferéncia interna ou externa de Unidade ou Org3o.

Acompanhamento da vida funcional de servidores autarquicos

NE Inclui adicional de insalubridade, alteracdo de funcdo, alteracdo de horario, alteracdo de jornada de
trabalho, atualizacdo de proventos para fins de pensdo, auxilio funeral de servidor ativo, atualizacdo de
dados pessoais, cadastro de consignacdo, cadastro de dependente (auxilio creche, assisténcia médico-
hospitalar, imposto de renda, saldrio familia), cadastro de falecimento de servidor ativo, complementagao
salarial, designacdo e cessacdo de funcdo administrativa de estrutura, dispensa ou exonerag¢do do cargo,
enquadramento na carreira, estorno de pagamento, gratificacdo noturna, incorporacdo de verba de
representacdo, readaptacdo, reintegrac3o e transferéncia interna e externa de Unidade ou Org3o.

Acompanhamento da vida funcional de servidores docentes

NE Inclui alteragdo de regime de trabalho, atualizagdo de proventos para fins de pensao, auxilio funeral de
servidor ativo, atualizagdo de dados pessoais, cadastro de consignagdo, cadastro de dependente (auxilio
creche, assisténcia médico-hospitalar, imposto de renda, saldrio familia), cadastro de falecimento de servidor
ativo, contrato em carater temporario, designa¢do e cessagdo de fungdo administrativa de estrutura,
dispensa ou exoneragdo do cargo, estagio probatdrio no regime de trabalho, estorno de pagamento,
incorporagdo de verba de representagdo, licenca do regime de trabalho, exercicio liminar, nomeagao,
prorrogagao de contrato, provimento de cargo, reintegragao e transferéncia interna e externa de Unidade ou
Orgdo.

Nomeagdo para provimento de cargo docente

NE Candidato externo a Universidade aprovado em concurso na carreira docente.

Acumulagdo de cargos

Atualizagdo de Carteira de Trabalho e Previdéncia Social

Controle de outras formas de colaboragdo académica ou administrativa

NE Inclui comissionamento, designacdo de livre provimento, professor sénior e professor visitante,
vinculac¢do subsididria e de prestacdo de servigo voluntario.

Credenciamento para exercicio de atividades simultaneas



P. RECURSOS HUMANOS

P4. CONTRATAGAO E ACOMPANHAMENTO DA VIDA FUNCIONAL

P4.09

Encaminhamento para concessdo de visto de estrangeiro

P5. CONTAGEM DE TEMPO DE SERVICO

P5.01

P5.02

P5.03

P5.04
P5.05
P5.06

Controle e acompanhamento de contagem de tempo de servigo de servidores CLT

NE Inclui complementacdo de aposentadoria, cadastro e transferéncia de férias, cadastro de pena de
repreensdo, comunicado de acidente de trabalho, licenca (adocdo, gala, gestante, luto, paternidade, prémio
e para tratamento de saude), previdéncia complementar, inclusdo e exclusdo de tempo de servico (prestado
a Universidade ou a outro drgdo) e retificacdo de frequéncia.

Controle e acompanhamento de contagem de tempo de servigco de servidores autarquicos

NE Inclui abono de permanéncia, acidente de trabalho, aposentadoria, atualizacdo de dados pessoais de
servidor inativo, cadastro de dependente de servidor inativo (auxilio creche, assisténcia médico-hospitalar,
imposto de renda, saldrio familia), atualizagdo de proventos para fins de pensdo, auxilio funeral de servidor
inativo, cadastro e transferéncia de férias, cadastro de pena de repreensdo, elaboracdo de contagem de
tempo, isencdo de contribuicdo previdenciaria, isencdo de IAMSPE, isencdo de imposto de renda, licenga
(adogdo, gala, gestante, luto, paternidade, prémio e para tratamento de saude), previdéncia complementar,
inclusdo e exclusdo de tempo de servigo (prestado a Universidade ou a outro drgdo), previsao e revisao de
aposentadoria e retificacdo de frequéncia.

Controle e acompanhamento de contagem de tempo de servico de servidores docentes

NE Inclui abono de permanéncia, acidente de trabalho, aposentadoria, atualizacdo de proventos para fins de
pensdo, atualizacdo de dados pessoais de servidor inativo, cadastro de dependente de servidor inativo
(auxilio creche, assisténcia médico-hospitalar, imposto de renda, salario familia), auxilio funeral de servidor
inativo, cadastro de pena de repreensdo, cadastro e transferéncia de férias, elaboracdo de contagem de
tempo, gratificacdo especial docente, inclusdo e exclusdo de tempo de servigo (prestado a Universidade ou a
outro orgdo), isencdo de contribuicdo previdencidria, isencdo de IAMSPE, isengdo de imposto de renda,
licenca (adogdo, gala, gestante, luto, paternidade e para tratamento de saude), previdéncia complementar,
previsdo e revisdo de aposentadoria e retificacdo de frequéncia.

Expedicdo e homologacdo de tempo de contribuicdo
Controle de contagem reciproca de tempo de contribuicdo
Controle de férias coletivas

P6. CONCESSAO DE BENEFiCIOS PARA RECURSOS HUMANOS
=> Classificar cadastro de dependentes em P4.01, P4.02, P4.03, P5.02 ou P5.03.

P6.01
P6.02

Concessao de auxilio educacdo especial
Controle de distribuicdo de cartdes

NE Inclui cartdo de identificacdo USP, vale alimentacdo, refeicdo e Bilhete USP.

P7. CONTROLE DE FREQUENCIA DE RECURSOS HUMANOS

P7.01
P7.02

P7.03

Controle de frequéncia

Concessdo de afastamento

NE Inclui alteracgdo, cessagdo e prorrogacdo de afastamento.
Solicitacdo de horario de estudante

P8. CONTROLE DE PAGAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

P8.01
P8.02
P8.03

P8.04
P8.05

Controle de hora extra

Controle de pagamento de substituicdo
Controle de consignacdo

NE Inclui empréstimo bancario.
Controle de pensdo alimenticia
Recadastramento de inativos



P. RECURSOS HUMANOS

P9. RECOLHIMENTO DE ENCARGOS SOCIAIS, CONTRIBUIGOES E ELABORAGAO DE RELATORIOS GERENCIAIS
P9.01 Elaboragdo de relatdrios de encargos sociais
NE Inclui RAIS.
P9.02  Elaboragdo de relatérios de movimentagdo de pessoal
P9.03  Auditoria de aposentadoria

P10. CONTROLE DE SEGURANCA E MEDICINA DO TRABALHO
=» Classificar notificagdo compulsoria de eventos em R14.05.
P10.01 Acompanhamento da medicina do trabalho
P10.02 Acompanhamento da segurancga do trabalho e do controle ambiental
P10.03 Prevencdo de acidentes de trabalho
P10.04 Acompanhamento da qualidade de vida de servidores
P10.05 Protecgdo radioldgica
NE Inclui a radiologia e a radioprotec¢do na pesquisa.

P11. GESTAO DE PROGRAMAS DE RECURSOS HUMANOS
P11.01 Acompanhamento de programas de recursos humanos

P12. CONSULTA REFERENTE A RECURSOS HUMANOS
P12.01 Consulta referente a recursos humanos
=» Classificar consulta pela LAl em A7.01, assisténcia juridica em A4.03 e denuncias, reclamacgées, sugestbes
e elogios em A7.02.

Q. PESQUISA

Q1. ESTABELECIMENTO DE POLITICAS E DIRETRIZES PARA A PESQUISA
Q1.01 Regulamentagdo de atividades de pesquisa
NE Regulamentacdo produzida pela Universidade, inclusive a regulamentacdo de aspectos éticos da
pesquisa.
Q1.02 Avaliagdo institucional de pesquisa e inovagao
Q1.03 Elaboragdo de estudos relacionados a pesquisa e inovagdo

Q2. GESTAO DE PESQUISA
Q2.01 Proposi¢ao e acompanhamento de projeto de pesquisa
NE Inclui projetos de pesquisa com ou sem apoio financeiro.
=¥ Classificar o produto publicado de pesquisa em Q2.04.
Q2.02 Avaliagdo e acompanhamento de aspectos éticos da pesquisa
Q2.03 Proposi¢ao e acompanhamento de grupos de pesquisa
Q2.04 Divulgagdo de pesquisa
=» Classificar eventos de divulgagdo de pesquisa em B2.01.
Q2.05 Prestagdo de servigo de pesquisa e desenvolvimento USP Contratada
Q2.06 Premiagdo de pesquisas
=¥ Classificar a publicagdo, a titulo de premiacdo, em Q2.04.

Q3. GESTAO DE INOVAGAO TECNOLOGICA E PROPRIEDADE INTELECTUAL

Q3.01 Proposicdo e acompanhamento de projeto de inovagdo tecnolégica
NE Inclui projetos de inovagdo tecnolédgica com ou sem apoio financeiro e projetos de inovagdo tecnoldgica
gue ndo serdo patenteados.

Q3.02 Controle de registro da propriedade intelectual
NE Inclui registro de marcas, patentes, software, direitos autorais, bem como regularizacdo de pesquisas
com finalidade de assegurar a propriedade intelectual.



Q. PESQUISA

Q3. GESTAO DE INOVAGAO TECNOLOGICA E PROPRIEDADE INTELECTUAL

Q3.03

Q3.04
Q3.05
Q3.06

Implementagdo de transferéncia tecnoldgica

NE Inclui exploragao, licenciamento e comercializagdo de tecnologia onerosa e ndo-onerosa.
Criagdo e implantagdo de parque tecnoldgico

Criagdo e implantagdo de incubadora de empresas de base tecnoldgica

Premiagdo de projeto de inovagdo tecnoldgica e propriedade intelectual

Q4. FOMENTO A PESQUISA

Q4.01
Q4.02

Solicitagao e controle de bolsas de pesquisa
Solicitagdo de apoio financeiro a pesquisa

Q5. GESTAO DE PROGRAMAS DE PESQUISA

Q5.01

Q5.02

Q5.03

Q5.04

Acompanhamento de programas de pesquisa

NE Inclui documentos relacionados a diferentes programas institucionais de apoio a pesquisa, inclusive de
intercambio cientifico.

=¥ Classificar iniciagdo cientifica e tecnolégica em Q5.02.

Acompanhamento do Programa Institucional de Bolsas de Iniciacdo Cientifica e/ou Iniciacdo em
Desenvolvimento Tecnolégico e Inovagao

=¥ Classificar solicitagdo e controle de bolsas em Q4.01.

e PIBIC; PIBITI USE Processo de acompanhamento de bolsa do Programa Institucional de Iniciagdo Cientifica

e/ou de Iniciagdo em Desenvolvimento Tecnoldgico e Inovagdo
Acompanhamento do Programa Institucional de Bolsas de Pré-Iniciagcdo Cientifica e/ou de Pré-Iniciacdo em

Desenvolvimento Tecnolégico e Inovagao
=» Classificar solicitagdo e controle de bolsas em Q4.01.

Acompanhamento de programa de pds-doutorado

Q6. CONSULTA REFERENTE A PESQUISA

Q6.01

Consulta referente a pesquisa
=» Classificar consulta pela LAl em A7.01, assisténcia juridica em A4.03 e denuncias, reclamacgées, sugestbes
e elogios em A7.02.

R. ASSISTENCIA A SAUDE HUMANA

R1. ESTABELECIMENTO DE POLITICAS E DIRETRIZES PARA A ASSISTENCIA A SAUDE HUMANA

R1.01

Regulamentacgédo de atividades de assisténcia a saude humana
NE Regulamentagdo produzida pela Universidade.

R2. ATENDIMENTO MEDICO HOSPITALAR
NE Inclui o atendimento adulto e pediatrico.

R2.01

R2.02
R2.03

Atendimento de emergéncia

NE Inclui triagem.

Atendimento ambulatorial
Agendamento de consultas e exames

R3. GESTAO DE ENFERMAGEM

R3.01

Atendimento de enfermagem



R. ASSISTENCIA A SAUDE HUMANA

R4. ATENDIMENTO ODONTOLOGICO
NE Inclui o atendimento odontoldgico adulto e pediatrico.
R4.01  Realizagdo de triagem
R4.02  Tratamento odontoldgico
NE Inclui o atendimento de urgéncia.

R5. REALIZACAO DE EXAMES PARA DIAGNOSTICO

R5.01 Coleta e realizagdao de exames
NE Inclui exames de laboratério, patologia, diagndstico por imagem, métodos opticos e graficos,
neuropsicolégicos e toxicoldgicos.

R5.02  Avaliagdo genético-clinica

R6. INTERNACAO
R6.01  Controle de internagao
NE Inclui a internagdo agendada, emergencial, pré-internagdo, estada hospitalar e alta.
R6.02  Controle de pertences de pacientes

R7. CONTROLE DE CIRURGIAS
R7.01 Realizagdo de cirurgias
NE Inclui as cirurgias programadas e as de emergéncia.

R8. ATENDIMENTO COMPLEMENTAR
NE Inclui servigo social, terapia ocupacional, psicologia e fonoaudiologia.
R8.01 Prestagdo de assisténcia social
R8.02 Desenvolvimento de atividades pedagdgicas e recreativas a pacientes e a acompanhantes
R8.03 Acompanhamento de atendimento psicoldgico
R8.04 Acompanhamento de atendimento fonoaudiolégico

R9. CONTROLE E DISPENSACAO DE MEDICAMENTOS
R9.01  Administracao e dispensagao de medicamentos controlados
NE Inclui antibidticos, entorpecentes, imunossupressores, psicotropicos e talidomida.
R9.02  Dispensagao de medicamentos
=¥ Classificar medicamentos controlados em R9.01.
R9.03  Controle de estoque de medicamentos
R9.04  Controle de vacinas
NE Inclui controle de aplicagdo, armazenamento e distribuicao de vacinas.
R9.05 Investiga¢dao de medicamentos
R9.06  Manipulagdao de medicamentos
NE Inclui preparo, controle e distribuicdo de medicamentos manipulados.
R9.07  Padronizagdo de medicamentos e saneantes
NE Inclui solicitagao de medicamentos e saneantes ndao padronizados.

R10. NUTRICAO E DIETETICA HOSPITALAR
R10.01 Apoio nutricional dietético

R11. GESTAO DE BANCO DE LEITE MATERNO
R11.01 Controle de banco de leite materno



R. ASSISTENCIA A SAUDE HUMANA

R12. ATENDIMENTO DOMICILIAR A PACIENTES
R12.01 Acompanhamento de atendimento domiciliar
NE Inclui visitas domiciliares.

R13. NECROPSIA
R13.01 Realizagdo de necropsia em caso de Gbitos por moléstia mal definida e/ou sem assisténcia médica
R13.02 Remogdo para o IML de corpos suspeitos de morte violenta ou de causa ndo identificada
R13.03 Realizagdo de embalsamamento e formolizagdo
R13.04 Registro de dbito de corpos ndo reclamados
R13.05 Encaminhamento para sepultamento de corpos nao reclamados

R14. CONTROLE DE QUALIDADE E VIGILANCIA SANITARIA

R14.01 Controle de equipamentos, materiais e produtos

R14.02 Controle de esterilizagdao de materiais e rouparia

R14.03 Controle de qualidade pelos 6rgdos fiscalizadores
NE Inclui enfermagem, laboratério, farmacia etc.

R14.04 Controle de arquivos médicos

R14.05 Notificagdo compulsoria de eventos
NE Inclui doencas infecciosas, acidentes, acidentes causados por animais etc.
=» Classificar o acompanhamento da seguranca do trabalho e do controle ambiental em P10.02.

R14.06 Prevencdo e controle de infecgdo hospitalar

R14.07 Tratamento de doenga infecciosa

R14.08 Controle de qualidade de alimentos produzidos e comercializados

R15. RESIDENCIA MEDICA
=» Classificar a residéncia multiprofissional em saide em B3.01.
R15.01 Credenciamento de residéncia médica
R15.02 Planejamento e acompanhamento de ingresso na residéncia médica
R15.03 Controle da vida académica de médicos residentes
R15.04 Supervisdo de parcerias com outras instituicdes

R16. GESTAO DE PROGRAMAS DE ASSISTENCIA A SAUDE HUMANA
R16.01 Acompanhamento de programas de assisténcia a saide humana
=» Classificar eventos relacionados a saide humana em B2.01.

R17. CONSULTA REFERENTE A ASSISTENCIA A SAUDE HUMANA

R17.01 Consulta referente a assisténcia a saude humana
=» Classificar consulta pela LAl em A7.01, assisténcia juridica em A4.03 e denuncias, reclamacgdes, sugestbes
e elogios em A7.02.

S. ASSISTENCIA A SAUDE ANIMAL

S1. ESTABELECIMENTO DE POLITICAS E DIRETRIZES PARA A ASSISTENCIA A SAUDE ANIMAL
$1.01  Regulamentagdo de atividades de assisténcia a saude animal
NE Regulamentagdo produzida pela Universidade.



S. ASSISTENCIA A SAUDE ANIMAL

S2. ATENDIMENTO MEDICO VETERINARIO
NE Inclui animais de grande e pequeno porte.
=» Classificar residéncia multiprofissional em saide em B3.01.
S§2.01 Realizagdo de triagem de animais
S2.02  Atendimento ambulatorial veterindrio
NE Inclui internagao e cirurgia.
S2.03  Coleta e realizagdo de exames veterinarios
NE Inclui exames de laboratdrio, diagndstico por imagem, necropsia, exames histopatoldgicos, citoldgicos e

toxicolégicos.
S$2.04  Controle de inseminagdo artificial

S$2.05 Controle de material cirirgico e rouparia

$3. GESTAO DE PROGRAMAS DE ASSISTENCIA A SAUDE ANIMAL
$3.01 Acompanhamento de programas de assisténcia a saude animal
=» Classificar eventos relacionados a satide animal em B2.01.

S4. CONSULTA REFERENTE A ASSISTENCIA A SAUDE ANIMAL

S4.01  Consulta referente a assisténcia a saide animal
=» Classificar consulta pela LAl em A7.01, assisténcia juridica em A4.03 e denuncias, reclamacgées, sugestbes
e elogios em A7.02.

T. PERMANENCIA ESTUDANTIL E PROMOGAO SOCIAL
T1. ESTABELECIMENTO DE POLITICAS E DIRETRIZES PARA A PERMANENCIA ESTUDANTIL E PROMOGAO SOCIAL
T1.01 Regulamentagdo de atividades de permanéncia estudantil e de promogao social
NE Regulamentagdo produzida pela Universidade.

T2. GESTAO DE ALIMENTACAO
T2.01 Elaboragdo de cardapio
T2.02  Controle de consumo de géneros alimenticios
NE Inclui consumo de carne, hortifrutigranjeiros e outros.
T2.03  Higienizagdo de instalagdes e refeitorios
T2.04  Produgdo e distribuicdo de refei¢Ges
NE Inclui controle de qualidade e quantidade de refei¢Ges.

T3. GESTAO DE MORADIA ESTUDANTIL
T3.01 Gestdo de moradia estudantil
NE Inclui o alojamento em conjunto residencial, alojamento provisério/eventual e emergencial.
T3.02  Cadastramento de vagas em moradia externa
NE Inclui cadastro de vagas em pensao, republica, quarto em casa de familia etc.

T4. PROMOCAO SOCIAL
T4.01  Avaliagdo socioeconGmica para concessdo de bolsa, apoio e auxilio
T4.02  Concessdo de auxilio
NE Inclui moradia externa, livros, alimentagao e transporte.
T4.03  Cadastramento de bilhete de transporte

T5. GESTAO DE PROGRAMAS DE PERMANENCIA ESTUDANTIL E PROMOGAO SOCIAL
T5.01 Acompanhamento de programas de permanéncia estudantil e promogao social



T. PERMANENCIA ESTUDANTIL E PROMOCAO SOCIAL

T6. CONSULTA REFERENTE A PERMANENCIA ESTUDANTIL E A PROMOGCAO SOCIAL

T6.01  Consulta referente a permanéncia estudantil e a promogéo social
=» Classificar consulta pela LAl em A7.01, assisténcia juridica em A4.03 e denuncias, reclamacgées, sugestbes
e elogios em A7.02.

U. ATIVIDADES FiSICAS E ESPORTIVAS
U1. ESTABELECIMENTO DE POLITICAS E DIRETRIZES PARA AS ATIVIDADES FiSICAS E ESPORTIVAS
U1.01 Regulamentagdo de atividades fisicas e esportivas
NE Regulamentagdo produzida pela Universidade.

U2. GESTAO DE ATIVIDADES FiSICAS E ESPORTIVAS
U2.01 Oferecimento de atividades fisicas e esportivas
=» Classificar competicGes em B2.01.
U2.02 Avaliagdo para atividades fisicas e esportivas
NE Inclui composi¢do corporal, espirometria, avaliagdo postural, forca muscular e flexibilidade.
U2.03 Avaliagdo médica para atividades fisicas e esportivas

NE Inclui avaliagdo para o exercicio de atividades esportivas, atividades adaptadas e orientadas.

U2.04 Avaliagdo nutricional para atividades fisicas e esportivas

U3. CONTROLE DE USUARIOS E DE INSTALAGCOES, EQUIPAMENTOS E MATERIAIS TECNICOS
U3.01 Cadastramento de usudrio para atividades fisicas e esportivas
NE Inclui comunidade externa.
U3.02 Confecgdo de cartdo de identificagdo para atividades fisicas e esportivas
U3.03 Reserva de instalagdes, equipamentos e materiais técnicos para atividades fisicas e esportivas
NE Inclui material remeiro, campo, conjunto aquatico, quadras, raia olimpica e material esportivo.
=» Classificar o controle de acesso as instalagdes em G9.02.

U4. GESTAO DE PROGRAMAS DE ATIVIDADES FiSICAS E ESPORTIVAS
U4.01 Acompanhamento de programas de atividades fisicas e esportivas
=» Classificar competicGes em B2.01.

US5. CONSULTA REFERENTE A ATIVIDADES FiSICAS E ESPORTIVAS

U5.01 Consulta referente a atividades fisicas e esportivas
=> Classificar consulta pela LAl em A7.01, assisténcia juridica em A4.03 e denuncias, reclamacgées, sugestbes
e elogios em A7.02.

V. COMUNICAGAO E DIVULGAGAO INSTITUCIONAL
V1. ESTABELECIMENTO DE POLITICAS E DIRETRIZES PARA A COMUNICAGAO E DIVULGAGAO INSTITUCIONAL
V1.01 Regulamentagdo de atividades de comunicagao e divulgagdo institucional
NE Regulamentagdo produzida pela Universidade.

V2. GESTAO DE IDENTIDADE VISUAL
V2.01 Elaboragdo de identidade visual
NE Inclui formulagdo, elaboragdo de simbolo, definigdo de cores, logotipos e timbres.

V2.02 Elaboragdo de projeto de comunicagdo visual
NE Inclui a concepgdo, execucdo e elaboracdo de placas de sinalizacdo de prédios, transito, reldgios, paineis
eletronicos digitais e multimensagens.



V. COMUNICAGAO E DIVULGAGAO INSTITUCIONAL

V3. ASSESSORIA DE IMPRENSA

V3.01

V3.02

V3.03
V3.04

V3.05

Prospeccdo e cobertura de pautas institucionais

NE Inclui projetos, cobertura de eventos, reunides, seminarios, visitas, cerimonias de posse etc.
=» Classificar a gestdo de eventos e cerimonias oficiais da Universidade em A8.02.

Analise e selegdo de noticias sobre a Universidade nos meios de comunicagdo

e Elaboragdo de clipping USE Clipping

Divulgag¢do da Universidade nos meios de comunicagao

Agendamento, orientagdo e acompanhamento de entrevistas concedidas por dirigentes

NE Inclui atendimento a jornalistas.

Assessoramento da comunicagdo e divulga¢do de atos do CRUESP

NE Inclui a divulgagdo de atos do CRUESP quando presididos pelo Reitor da USP.

V4. PRODUCAO EDITORIAL E DIFUSAO
NE Inclui midias impressas, audiovisuais e digitais.

V4.01

V4.02

V4.03
V4.04

V4.05

V4.06

V4.07

V4.08

V4.09

Elaboragdo de midias

NE Inclui composic¢do, designer, programacao visual, diagramagdo e impressao.
=¥ Classificar divulgacdo de pesquisa em Q2.04.

Producao editorial

NE Inclui a producdo de livros, periddicos cientificos, catdlogos, videos, traducdo, preparagdo de texto,
revisdo de texto, diagramacao, criacdo de projeto (miolo e capa), tratamento de imagem, fechamento de
arquivo para impressdo, conversdo para formato eletrénico, filmagem, edicdo etc.

Produgdo audiovisual

Divulgacdo e marketing editorial

NE Inclui doagdo de livros, elaboracdo de sinopses e organiza¢do de lancamento de livros.
=» Classificar a participacdo em feiras organizadas por outras entidades em B2.02.

Comercializagcdo de produtos editoriais

NE Inclui a consignagao, distribuicdo, estoque, logistica de livraria e e-commerce (livraria virtual).
Elabora¢do e acompanhamento de sites institucionais

NE Inclui redes sociais e os documentos relacionados ao conteldo de portais, sites e redes sociais.

=» Classificar a elaborac¢do de midias em V4.01.
Controle da programacao radiotelevisiva

NE Inclui programas musicais, jornalisticos e educativos.
Controle de concessao de estagdo e canal

NE Inclui radio e televisao.

Publicidade de atos oficiais

V5. GESTAO DE PROGRAMAS DE COMUNICAGAO E DIVULGAGAO INSTITUCIONAL

V5.01

Acompanhamento de programas de comunicac¢do e divulgacdo institucional

V6. CONSULTA REFERENTE A COMUNICAGAO E DIVULGAGAO INSTITUCIONAL

Vv6.01

Consulta referente a comunicagdo e divulgagdo institucional
=» Classificar consulta pela LAl em A7.01, assisténcia juridica em A4.03 e denuncias, reclamagdes, sugestoes
e elogios em A7.02.



