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TABELA DE ATIVIDADES

Tempo de execugdo para

Tempo de execugdo para

Ganho de produtividade

A " ) — N - Parametro para definigao da Faixa de N
Diretoria/Unidade Atividade Modalidade Descrigio Faixa de Complexidade LA nig _ Vedagses
[« presencial Entrega esperada
GABIN - Orientar ¢ atender o publico Orientagao e atendimento do publico interno € externo por meios dos diversos canals de comunicagao da Presidéncia da Ena , Médio esforgo cognitivo e volume elevado de N Publico Interno e Externo orientado €
Gabinete P Teletrabalho © P P © P Média £ co8 05 05 0,00% Néo se aplica
interno e externo. das eventuais demandas resultant trabalho
GABIN - Analisar, processar, despachar e e - . o : ; )
P P Receber os processos via Sistema Eletronico de Informacao (SEI!), analisar, ajustar, produzir documentos, despachar com a Grande esforgo cognitivo e volume elevado de| ~ Processos institucionais analisados e
Gabinete monitorar processos institucionais via | Teletrabalho Alta 15 15 0,00% Nao se aplica
> : Chefia de Gabinete e realizar o encaminhamento apropriado, a depender do tipo e objeto do documento. trabalho despachados
Sistema Eletranico de Informagao (SEI!).
: GABIN - Produzir, analisar/editar e Produzir, analisar/editar e despachar incluindo internas e externas, despachos, Grande esforgo cognitivo e volume elevado de - Documentos institucionais produzidos,
Gabinete feditare Teletrabalho " e pachar @ " o P Alta 50 o 05 05 0,00% No se aplica y " P
despachar documentos institucionais. relatérios, notas técnicas, apresentagdes, planilhas e paineis interativos, entre outros. trabalho analisados/editados e despachados.
GABIN - Analisar, orientar e atender
demandas das diversas dreas da Escola Receber demanda das diferentes reas da Escola, analisar e executar as ages necessirias para apoiar o bom andamento das Grande esforgo cognitivo e volume elevado de _ Areas da Escola atendidas e apoiadas no
Gabinete Teletrabalho Alta 05 [ 0,00% Nao se aplica
para apoio ao desenvolvimento de suas atividades. trabalho desenvolvimento de suas atividades
atividad
GABIN - Apoiar nas relades .
§ P coes Receber demandas de érgios externos, anaisar e atender, ou, quando for o caso, encaminhar para a irea interna responsavel, Grande esforgo cognitivo e volume elevado de! . Relagdes institucionais satisfatorias e
Gabinete interinstitucionais e articulagdes externas | Teletrabalho Alta 05 05 0,00% Nao se aplica
Hituce poiando as éreas envolvidas, quando necessirio. trabalho eficientes.
da Presidéncia da Enap.
: GABIN - Atuar como Secretaria-Executiva Desenvolver agdes, em conjunto com as demais dreas da escola, para difundir conhecimento sobre a pauta da Deficiéncia na Grande esforgo cognitivo e volume elevado de . " .
Gabinete o > Teletrabalho |2 260es, em con) a2 P P Alta 0 cog 25 25 0,00% N&o se aplica Comité de Inclusdo secretariado
do Comité de Inclusio da Enap. gestio de politicas publicas e promover a incluséo social e a acessibilidade. trabalho
GABIN - Realizar a gestao de contratos e
instrumentos congéneres que forem de " Grande esforgo cognitivo e volume elevado de -
Gabinete & a Teletrabalho |Realizar a fiscalizacio e dos contratos de do Gabinete da Presidéncia. Alta €0 coB 05 05 0,00% N&o se aplica Contratos fiscalizados e geridos
responsabilidade do Gabinete da trabalho
Presidéncia.
GABIN - Realizar a Secretaria-Executiva do Gerir e organizar a pauta da reuniao do Conselho Diretor, apoiar a realizagao, providenciar o registro por meio de Ata de - Grande esforgo cognitivo e volume médio de N
Gabinete Teletrabalho ©ore P P 520:P elstrop! Média 50 co8 05 05 0,00% Néo se aplica Conselho Diretor secretariado
Conselho Diretor. reunidoe os eventuais trabalho
GABIN - Realizar a articulagio e o
¢ Acompanhar e consolidar os dados estratégicos e oramentrios da Enap, zelando pela organizago e atualizacdo das Grande esforgo cognitivo e volume elevado de N N
Gabinete acompanhamento dos dados Teletrabalho o : : e Alta 25 25 0,00% Nao se aplica Dados de execugdo da Enap consolidados
; - informagdes, com vistas  subsidiar a gestdo de resultados da Enap, bem como para cumprir demandas de érgaos de controle. trabalho
orgamentérios e estratégicos da Enap.
GABIN - Realizar a articulagao para . - i N o
§ caopara Acompanhar e consolidar os dados estratégicos da Enap para elaboragéo do relatério de gestdo e demais atividades Grande esforgo cognitivo e volume elevado de! . Demandas dos 6rgios de controle
Gabinete atendimento das demandas dos érgos de| Teletrabalho olice Alta 75 75 0,00% Nao se aplica * e
ot demandadas pelos orgdos de controle. trabalho satisfatoriamente atendidas
GABIN - Assessorar diretamente o . .
; " Assessorar diretamente ao Presidente da Enap em eventos internos e externos, por meio da marcagao de agendas, anslise de Alto esforgo cognitivo e volume elevado de - Presidéncia da Enap assessorada em
Gabinete Presidente da Enap em reunies e Teletrabalho amente 20 & ° Alta 05 05 0,00% Nao se aplica %
! pauta, preparagio de briefings, acompanhamento durante o evento e elaborag3o de ata, quando necessria. trabalho reunides e eventos internos e externos
eventos internos e externos.
GABIN - Participar de eventos, reunides . . " ) . . ) Gabinete representado em eventos,
P Participar, como organizador ou convidado, de eventos, reunides ou encontros técnicos com parceiros internos e externos da . Grande esforgo cognitivo e volume médio de N ¢ g
Gabinete ou encontros técnicos com parceiros | Teletrabalho ° Média 05 05 0,00% Nao se aplica reuniGes e encontros técnicos com
. Enap sobre temas relacionados a processos e projetos de interesse da Presidéncia trabalho :
internos e externos da Enap. parceiros internos e externos da Enap.
; GABIN - Elaborar e propor minutas de Elaborar & propor minutasde alteragaes na legislgaod Enap, taiscomo Portrias, Resolugdes,Instues Normativas e Grande esforgo cognitivo e volume elevado de -
Gabinete - € prop prop © alteragoes na eglsiac; P “ < Alta 0 cog 75 75 0,00% Nzo se aplica Minutas articuladas e encaminhadas.
alteragBes na legislagdo da Enap. Decretos, cont da , bem como seus tramites até a publicagdo. trabalho
GABIN - Homologar s solicitacbes de Monitorar o e-mail Unidade WebFérias br>, solicitar a 30 da chefia Baixo esforgo cognitivo e volume baixo de N des de férias dos servidores da
Gabinete ! & ¢ Teletrabalho Ve baixa 60 co8 05 05 0,00% Nao se aplica "
férias dos servidores da Presidéncia. imediata do servidor e homologar a solicitacdo no Sistema SiapeNet. trabalho Presidéncia da Enap
GABIN - Gerenciar, planejar, orientar &
: _— ; : : " Grande esforgo cognitivo e volume elevado de - Funcionamento satisfatcrio do Gabinete
Gabinete monitorar as atividades do Gabinete da | Teletrabalho | Gerenciar, planejar, orientar e monitorar as atividades realizadas pela equipe do Gabinete da Presidéncia Alta orenl esforeo cog 1 1 0,00% Nao se aplica e
Presidéncia.
GABIN/ASSESSORIA - Assessorar o - n . . Presidéncia da Enap assessorada
) " Preparar material para assessorar a atuagdo do(a) Presidente em reuniGes e eventos internos e externos e acompanhi-lo(a) - Alto esforgo cognitivo e volume médio de - °
Assessoria da Presidéncia Presidente da Enap em reunides e Teletrabalho ! Média 05 05 0,00% Nao se aplica satisfatoriamente em reunides e eventos
! quando necessario. trabalho
eventos internos e externos. internos e externos
GABIN/ASSESSORIA - Prospectar e ! Agendas e demandas especiais solicitadas
" " Grande esforgo cognitivo e volume elevado de N "
Assessoria da Presidéncia desenvolver projetos e agendas Teletrabalho | Prospectar, analisar e os projetos pela Presidéncia. Alta P, 25 25 0,00% Nao se aplica pela Presidéncia analisadas, prospectadas
estratégicas para a Presidéncia. e encaminhadas.
GABIN/ASSESSORIA - Apoiar as demais ) "
; ; . Visio da Presidéncia da Enap
) " sreas da escola no desenvolvimento, Apoiar as atividades das diversas dreas da Escola no desenvolvimento de suas atividades por meio da prospecg3o de parceiros Grande esforgo cognitivo e volume elevado de - -
Assessoria da Presidéncia e " " Teletrabalho _ olve ’ . B Alta 1 1 0,00% Nao se aplica implementada em projetos estratégicos
organizagio e prospecso de atividades & comunicagio interinstitucional com o intuito de implementar a visio da Presidéncia da Enap. trabalho ¢
s N desenvolvidos pelas dreas da escola
estratégicas para a presidéncia.
GABIN - Orientar e atender o publico Or\enta;aoeatend\mentodn publico interno e externo por meios dos diversos canais de comunicagao da Presidancia da Enap - Médio esforgo cognitivo e volume elevado de Ter residéncia e domicilio fora de | Publico Interno e Externo orientado e
Gabinete Presencial Média 05 o 0,00% b,
interno e externo. das eventuais demandas resultant trabalho Brasilia ou entorno.
GABIN - Analisar, processar, despachar e . - . o : " ’ ; )
P P Receber os processos via Sistema Eletranico de Informagao (SEI), analisar, ajustar, produzir documentos, despachar com a Grande esforgo cognitivo e volume elevado de Ter residéncia e domicilio forade | Processos institucionais analisados e
Gabinete monitorar processos institucionais via | Presencial Alta 15 o 0,00% ;
> : Chefia de Gabinete e realizar o encaminhamento apropriado, a depender do tipo  objeto do documento. trabalho Brasilia ou entorno. despachados
Sistema Eletranico de Informagao (SEI!).
Gabinete GABIN - Produzir, analisar/editar e presencial | Produi, anaisar/editar e despachar incluindo internas e externas, despachos, ta Grande esforgo cognitivo e volume elevado de s o 0.00% Ter residéncia e domicilio fora de | Documentos institucionais produzidos,
despachar documentos institucionais. relatérios, notas técnicas, apresentagdes, planilhas e paineis interativos, entre outros. trabalho g g Brasilia ou entorno. analisados/editados e despachados.
GABIN - Analisar, orientar e atender
demandas das diversas dreas da Escola Receber demanda das diferentes reas da Escola, analisar e executar as ages necessirias para apoiar o bom andamento das Grande esforgo cognitivo e volume elevado de Ter residéncia e domicilio forade | Areas da Escola atendidas e apoiadas no
Gabinete Presencial Alta 05 o 0,00% ;
para apoio ao desenvolvimento de suas atividades. trabalho Brasilia ou entorno. desenvolvimento de suas atividades
atividad
GABIN - Apoiar nas relagdes N ] N i
: - Receber demandas de érgios externos, anaisar e atender, ou, quando for o caso, encaminhar para a irea interna responsavel, Grande esforgo cognitivo e volume elevado de Ter residéncia e domicilio forade |Relagdes institucionais satisfatérias e
Gabinete interinstitucionais e articulagdes externas |Presencial Alta 05 o 0,00% e
Hituce poiando as éreas envolvidas, quando necessirio. trabalho Brasilia ou entorno. eficientes.
da Presidéncia da Enap.
: GABIN - Atuar como Secretaria-Executiva Desenvolver agdes, em conjunto com as demais dreas da escola, para difundir conhecimento sobre a pauta da Deficiéncia na Grande esforgo cognitivo e volume elevado de Ter residéncia e domicilio fora de " .
Gabinete i > Presencial > eoes < omae - Alta 25 o 0,00% - Comité de Inclusio secretariado
do Comité de Inclusio da Enap. gestio de politicas publicas e promover a incluséo social e a acessibilidade. trabalho Brasilia ou entorno.
GABIN - Realizar a gestao de contratos e
instrumentos congéneres que forem de " Grande esforgo cognitivo e volume elevado de Ter residéncia e domicilio fora de
Gabinete & a Presencial | Realizar a fiscalizagio e dos contratos de do Gabinete da Presidéncia Alta €0 coB 05 0 0,00% b Contratos fiscalizados e geridos
responsabilidade do Gabinete da trabalho Brasilia ou entorno.
Presidéncia
GABIN - Realizar a Secretaria-Executiva do Gerir e organizar a pauta da reuniao do Conselho Diretor, apoiar a realizagao, providenciar o registro por meio de Ata de . Grande esforgo cognitivo e volume médio de Ter residéncia e domicili fora de
Gabinete Presencial & P P 520:P elstrop! Média 50 co8 05 0 0,00% Conselho Diretor secretariado

Conselho Diretor.

reunido e os eventuais

trabalho

Brasilia ou entorno.
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GABIN - Realizar a articulagio e o

Acompanhar e consolidar os dados estratégicos e orgamentarios da Enap, zelando pela organizagdo e atualizagao das

Grande esforgo cognitivo e volume elevado de|

Ter residéncia e domicilio fora de

Gabinete acompanhamento dos dados Presencial o ' : izac: Alta 25 o 0,00% ; Dados de execug3o da Enap consolidados
! fac informagaes, com vistas 3 subsidiar a gestio e resultados da Enap, bem como para cumprir demandas de rgios de controle. trabalho Brasilia ou entorno,
orgamentérios e estratégicos da Enap.
GABIN - Realizar a articulagdo para . 5 . = " o 4o
; cdopara Acompanhar e consolidar os dados estratégicos da Enap para elaboragso do relatério de gestio e demas atividades Grande esforgo cognitivo e volume elevado de Ter residéncia e domicilio fora de | Demandas dos érgaos de controle
Gabinete atendimento das demandas dos orgaos de | Presencial ol Alta 75 o 0,00% = * °
controle. demandadas pelos 6rgaos de controle. trabalho Brasilia ou entorno. satisfatoriamente atendidas
GABIN - Assessorar diretamente o 4 a i a
; " Assessorar diretamente ao Presidente da Enap em eventos internos e externos, por meio da marcago de agendas, andlise de Alto esforgo cognitivo e volume elevado de Ter residéncia e domicilio fora de | Presidéncia da Enap assessorada em
Gabinete Presidente da Enap em reunides e Presencial - e - . Alta 0,5 0 0,00% . "
k pauta, preparagio de briefings, acompanhamento durante o evento e elaboragdo de ata, quando necessdria. trabalho Brasilia ou entorno. reunies e eventos internos e externos
eventos internos e externos.
GABIN - Participar de eventos, reunides . . " . . . . n ; Gabinete representado em eventos,
P Participar, como organizador ou convidado, de eventos, reunies ou encontros técnicos com parceiros internos e externos da . Grande esforgo cognitivo e volume médio de Ter residéncia e domicilio fora de e >
Gabinete ©ou encontros técnicos com parceiros Presencial " Média 0,5 0 0,00% . reunides e encontros técnicos com
: Enap sobre temas relacionados a processos e projetos de interesse da Presidéncia trabalho Brasilia ou entorno, °
internos e externos da Enap. parceiros internos e externos da Enap.
! GABIN - Elaborar e propor minutas de Elaborar e propor minutas de alteragdes na legislag3o da Enap, tais como Portarias, Resolugdes, Instrugdes Normativas e Grande esforgo cognitivo e volume elevado de Ter residéncia e domicilio fora de
Gabinete N € prop Presencial Prop ¢ 0es na feglslac: P arias, Resolug trug Alta 60 cog! 75 0 0,00% es Minutas articuladas e encaminhadas.
alteragdes na legislaio da Enap. Decretos, conf | da , bem como seus tramites até a publicagdo. trabalho Brasilia ou entorno.
GABIN - Homologar as solicitagdes de Monitorar o e-mail Unidade 30 WebFérias br>, solicitar a do da chefia Baixo esforgo cognitivo e volume baixo de Ter residéncia e domicilio fora de Ges de férias dos servidores da
Gabinete N " Presencial - baixa 05 0 0,00% " 4
férias dos servidores da Presidéncia. imediata do servidor e homologar a solicitacio no Sistema SiapeNet. trabalho Brasilia ou entorno. Presidéncia da Enap
GABIN - Gerenciar, planejar, orientar e " " .
X planej o . . X . Grande esforgo cognitivo e volume elevado de| Ter residéncia e domicilio forade | Funcionamento satisfatério do Gabinete
Gabinete monitorar as atividades do Gabinete da |Presencial | Gerenciar, planejar, orientar e monitorar as atividades realizadas pela equipe do Gabinete da Presidéncia Alta 1 0 0,00% es "
Ca trabalho Brasilia ou entorno. da Presidéncia
Presidéncia.
ORIA - Assessorar o N - 4 N " " Presidéncia da Enap assessorada
) . > Preparar material para assessorar a atuagio do(a) Presidente em reunides e eventos internos e externos e acompanhé-lo(a) o Alto esforgo cognitivo e volume médio de Ter residéncia e domicilio fora de °
Assessoria da Presidéncia Presidente da Enap em reunides e Presencial . Média 0,5 0 0,00% . satisfatoriamente em reunides e eventos
k quando necessrio. trabalho Brasilia ou entorno.
eventos internos e externos. internos e externos
GABIN/ASSESSORIA - Prospectar e endas e demandas especiais solicitadas
" / P . " Grande esforgo cognitivo e volume elevado de| Ter residéncia e domicilio forade | & d P
Assessoria da Presidéncia desenvolver projetos e agendas Presencial | Prospectar, analisar e os projetos pela Presidéncia Alta 25 o 0,00% ; pela Presidéncia analisadas, prospectadas
. eencs trabalho Brasilia ou entorno,
estratégicas para a Presidéncia. e encaminhadas.
GABIN/ASSESSORIA - Apoiar as demais . "
; ; . " ; Visio da Presidéncia da Enap
) " dreas da escola no desenvolvimento, Apoiar as atividades das diversas dreas da Escola no desenvolvimento de suas atividades por meio da prospecs3o de parceiros Grande esforgo cognitivo e volume elevado de Ter residéncia e domicilio fora de -
Assessoria da Presidéncia oaes " Presencial Y Ve > - e Alta 1 0 0,00% < implementada em projetos estratégicos
de atividades e comunicagdio interinstitucional com o intuito de implementar a visdo da Presidéncia da Enap. trabalho Brasilia ou entorno. h
. . desenvolvidos pelas dreas da escola
estratégicas para a presidéncia.
Diretoria de Desenvalvimento | COWEB - Validagio e preparago oferta Realizar a validagdo técnica-estrutural dos cursos migrados e implementados pelos parceiros, de acordo com o padrio da EV.G Curso de parceiros corretamente
b de cursos de parceiros institucionais para | Teletrabalho | coordenar a produsdo de imagem, bem como reunir informag3es para publicag3o do curso na EVG. Organizagio e Baixa Tempo investido na atividade 5 4 25,00% Nao se aplica implementado, configurado e divulgado
hospedagem de cursos. atualizagio de planilha de controle. naEV.G
Diretoria de Di CGWEB - d O Buscar i Ges sobre a de cursos e lizd-l; ara uso em encontros de equipe, com a chefia ou com N - Informag@o organizada para consulta e
. Teletrabalho ? P aupe Média Tempo investido na atividade 13 1 25,00% Nao se aplica 630 0rg P
Profissional relativas a producio de cursos. parceiros, quando necessirio.
Prospectar novas tecnologias aplicadas a educagdo e ao contexto de atuacdo da produgao web, promovendo estudos e .
Diretoria de Desenvolvimento | CGWEB e CGPROJ - Pesquisar e analisar pect glas 2p) o 620 da producao web, b . B} — : - Estudo de viabilidade de uso e relatério
or ‘ isare Teletrabalho |avaliagses de potencial de aderéncia ao contexto educacional da Enap e das agdes inerentes 3 internalizagio de novas prticas Alta Tempo investido na atividade s 4 25,00% Nao se aplica studo de
Profissional novas Tecnologias Educacionais. 2 s diagnéstico
com uso de tecnologia para aprimorar as estregas e a do usuario.
CGWEB - Acompanhamento da execugdo
Diretoria de Desenvolvimento | +/c2 das entregas de produgo Quantidade de informagbes e projetos a Cronograma dos projetos atualizados e
orofiosiorr multimidia e alocacio de equipes dos | Teletrabalho |Acompanhar o trabalho da equipe de pesquisador e avaliar as entregas de acordo com os prazos acordados. Alta serem geridos, além da quantidade de 45 4 12,50% N3o se aplica o fs almdas" )
projetos executados na parceria com a pessoas a serem alocadas auip
UnB.
Designar, acompanhar a execugdo e entrega das acdes de revisdo textual da equipe envolvida no projeto de curso a ser uantidade de informacdes e projetos a - o
Diretoria de Desenvolvimento | CGWEB - Coordenar as agdes de revisio e P < 8 < ® auip © prol . Q formagoes e proj ~ Revisdo textual concluida e pronta para
5 Teletrabalho | desenvolvido. Gerenciar as tarefas relacionadas no sistema de gestio e projetos da coordenagao. Envolver as equipes de Média serem geridos, além da quantidade de 12 1 20,00% Nao se aplica ) .
Profissional de textos de cursos a distancia. ° A oma fe geste = préxima fase de produgio
bolsistas alocadas a serem alocadas no projeto. Operacionalizar ages de revisio de textos, pessoas a serem alocadas
CGWEB - Anilise e encaminhamento para Acompanhar a execugdo dos ajustes apos oferta piloto e atualizagdo para oferta regular. Gerenciar as tarefas relacionadas no Quantidade de informagdes e projetos a
Diretoria de Desenvolvimento : : , » ; . ; -
Fbaie ajustes identificados norelatériode | Teletrabalho sistema de gestdo de projetos da coordenag3o. Envolver as equipes de bolsistas alocadas a serem alocadas no projeto. Média serem geridos, além da quantidade de 25 2 25,00% Nao se aplica Ajustes realizados nos cursos a disténcia
avaliacdo de cursos a distancia. o] i izar acGes de atuali dodocursoe da oferta regular. pessoas a serem alocadas
uantidade de informacdes e projetos a "
Diretoria de Desenvolvimento | CGWEB - Coordenar, revisar e avaliar as Delegar os processos entre a equipe, orientando a execugdo das atividades. Revisar e aprovar os processos de trabalho, . a formagoes e proj . Projetos de produgdo multimidia
- - L Teletrabalho N P " 5 N Média serem geridos, além da quantidade de 2,5 2 25,00% Nao se aplica
Profissional entregas de produgao multimidia, realizando ajustes quando necessrio. Consolidar resultados da area periodicamente, bem como liderar a equipe. entregues
pessoas a serem alocadas
Tipo e quantidade de recursos multimidia
Diretoria de Desenvolvimento | CGWEB - Coordenagao da Produgdo na construgo, e apoio de projetos piloto da Escola, que possuam caracteristicas com fluxo demandados
tor oordenac; “ Teletrabalho | o e o2, ac i polo e projetos P e b : Alta Tamanho do contetido dos curso 75 60 25,00% Nao se aplica Curso finalizado
Profissional Completa Tipo I distinto as agdes/formatos/atividades da area, registro de ligoes aprendidas e sugestdes de melhoria. . ¢
Demanda acima de 35 imagens
Producéo a partir de 6 semanas
N ) Tipo e quantidade de recursos multimidia
Coordenar, orientar e monitorar a equipe responsavel pela produg3o de cursos designados para o servidor, nas etapas de e
Diretoria de Desenvolvimento | CGWEB - Coordenagio da Produgdo - revisiio textual, de produsio gréfica, de implementag3o e diagramago de material, além e validar as entregas da equipe nas » . . )
tori o 5 2 Teletrabalho procugac gr mP - Bramac: 2 e 2 entreg: AP Média Tamanho do contedo do curso 6 50 24,00% Nio se aplica Curso finalizado
Profissional Completa Tipo | referidas etapas e registrar as informagdes sobre o curso em ferramentas de gestdo da rea para analises e tomadas de .
decisdes estratégicas. Demanda entre 11 e 35 imagens
eleas. Produciode 42 5 semanas
. N ) Tipo e quantidade de recursos multimidia
Coordenar, orientar e monitorar a equipe responsavel pela produgao de cursos designados para o servidor, nas etapas de e
Diretoria de Desenvolvimento | CGWEB - Coordenagio da Produgdo - revisiio textual, de produsio gréfica, de implementag3o e diagramago de material, além e validar as entregas da equipe nas » . . )
tori G 5 2 Teletrabalho procugac gr mP - Bramac: 2 e 2 entreg: AP Média Tamanho do contedo do curso 37 30 23,33% Nio se aplica Curso finalizado
Profissional Basica referidas etapas e registrar as informagdes sobre o curso em ferramentas de gestdo da rea para analises e tomadas de "
‘ * Demanda de até 10 imagens
decisbes estratégicas. da de
Producéo até 3 semanas
Executar a transposi¢do de contetido por meio da ferramenta Rise e realizar o cadastramento de informacdes do guia do curso .
Diretoria de D CowEs- 5 5 3 transposts g . e 0B " Tamanho do conteddo do curso . o
i . o Teletrabalho |e questdes avaliativas, bem como registrar as informagdes sobre o curso em ferramentas de gestao da area para analises e Média . N 50 40 25,00% Nao se aplica Contetdo implementado
Profissional de contetido pelo Rise e/ou Moodle. o ° Transposicio até 2 semanas
tomadas de decisdes
Coordenar, orientar e monitorar a equipe responsavel pela revisao de cursos fundamentada pelos relatorios de avaliagao das Tipo e quantidade de recursos multimidia a
Diretoria de Desenvolvimento | CGWEB - Coordenagdo da Revisdo de ofertas e/ou por solicitagdo dos demandantes, bem como registrar as informagdes sobre o curso em ferramentas de gestdo da serem revisados .
Teletrabalho |° ! . . , > Baixa ! s 4 25,00% Nao se aplica Cursorevisado
Profissional Cursos. drea para anslises e tomadas de decisdes estratégicas. Encaminhar as solicitagdes de edigo em produtos audiovisuais para a Contetido do curso a ser revisado
equipe de audiovisual. Revisdo até 2 semanas
. ) . N Tipo e quantidade de recursos multimidia a
Diretorla de Desenvolvimento Executar a revisdo de cursos pelos relatérios de avali das ofertas e/ou por solicitagdo dos demandantes, serem revisados
CGWEB - Execugio da Revisdo de Cursos. | Teletrabalho | bem como registrar as informagdes sobre o curso em ferramentas de gesto da drea para andlises e tomadas de decisdes Baixa ) 5 4 25,00% Néo se aplica Curso revisado
Profissional o e 50 . o Bestac Contetido do curso a ser revisado
estratégicas. Encaminhar as solicitagdes de ediio em produtos audiovisuais para a equipe de audiovisual. teddo d
Revisdo até 2 semanas
Diretoria de Desenvolvimento CGWEB - Andlise de Demandas de Receber, analisar e avaliar as demandas internas de desenvolvimento de cursos encaminhadas pela CGDES a fim de emitir N = 5
o ° Teletrabalho b " N P Baixa Tamanho dos arquivos enviados para anslise B 4 25,00% Nao se aplica Anslise de demanda realizada
Profissional Producio Multimidia Recebidas. parecer favorivel ou ndo a0 delas para fila de producio.
Receber e analisar demandas de acdes educacionais regulares de outras areas da Enap, encaminhar a equipe técnica para Tipo e quantidade de recursos demandados o "
Diretoria de Desenvolvimento | CGWEB - Andlise e Execucao de demandas 2 coes ed 8! A P auip 2P . poea i N AgBes educacionais e /ou ajustes
Teletrabalho |implementagdo e/ou ajustes e validar. Além disso, registrar as informagdes dessa atividade em ferramentas de gestio da Média Tamanho do contetido do curso s 4 25,00% Nao se aplica

Profissional

de Agdes Educacionais Regulares da Enap.

CGWEB e acompanhar o andamento e a oferta dessas agdes.

Ajustes a serem realizados

implementados
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Diretoria de Desenvolvimento

CGWEB - Participagdo em projetos

e apoio de projetos piloto da Escola, que possuam caracteristicas com fluxo

na construgdo,

Tamanho da demanda

o ’ Teletrabalho | o e . i ” a ‘ Alta T tid 50 40 25,00% Nao se aplica Projeto finalizado
Profissional customizados - Curto prazo. distinto as agBes/formatos/atividades da drea, registro de ligSes aprendidas e sugestGes de melhoria. empovestico na pesquisa P g
Tempo de execucio em 2 semanas
] Tamanho da demanda
Diretoria de Desenvolvimento | CGWEB - Participagdo em projetos na construgo, e apoio de projetos piloto da Escola, que possuam caracteristicas com fluxo - )
or g Teletrabalho | o e - i > g ‘ Alta Tempo investido na pesquisa 3 2 50,00% Nao se aplica Projeto finalizado
Profissional customizados - Longo prazo. distinto as agBes/formatos/atividades da drea, registro de ligSes aprendidas e sugestGes de melhoria. "
Tempo de execucio acima de 2 semanas
2 aplicagao de novos recursos e or meio de testes realizados pela equipe de especialistas que atua
Diretoria de D CGWEB - da aplicagio "¢ , P pela eduipe de especialistas a ) . ! ~ Acompanhamentos registrados no
o Teletrabalho |na produgao de cursos e participar da realizagdo de estudos sobre esses recursos a fim de viabilizar a utilizagdo nos processos Baixa Tempo investido na atividade 2 2 0,00% Nao se aplica ¥
Profissional de novas tecnologias. Redmine
de trabalho.
Diretoria de besemvolvimento | CCWEB - Tratamento de problemas Receber e verificar os problemas identificados pelos participantes dos cursos em oferta na EVG a fim de solucions-los e Tipo e quantidade de ajustes a serem
eon técnicos apontados pelos usudrios da | Teletrabalho |coordenar a equipe técnica avel por esse trabalho, todoo t6 a conclusao, bem como Média realizados 5 4 25,00% Nao se aplica Ajustes realizados
registrar as informagdes sobre o curso em ferramentas de gest3o da drea para anlises e tomadas de decisdes estratégicas. Até 1 semana por curso
Diretoria de Desenvolvimento | CGWEB - Preparagao de cursos para Validar cursos produzidos pela equipe coordenada, reunir e organizar informagaes desses cursos e encaminhar a chefia para - ualidade da informagao dos arquivos do N
parac: P Teletrabalho cursos P pela equip & ¢ P Média a © N 2 1 100,00% Nao se aplica Tarefa de oferta do curso encaminhada
Profissional oferta. publicacio na EVG. curso
Diretoria de Desenvolvimento | CGWEB - Criagao de ID de cursos na EVG e
M Teletrabalho | Criar a identificagdo do curso na EV.G, bem como executar o upload de arquivos no CDN. Baixa Quantidade e tamanho dos arquivos 1 1 0,00% Nao se aplica ID registrado na tarefa e arquivos no CDN
Profissional upload de arquivos no CDN.
Diretoria de Desenvolvimento Produzir ¢ juntar documentos a0 processo, validacao de minutas, tramitagao e demals providéncias para a 3 Complexidade na produgao e validagdo dos N Documentos produzidos conforme
CGWEB - Formalizar novas parcerias. | Teletrabalho | oo ©J P © P Alta P produs © 5 4 25,00% Nao se aplica > P
Profissional gestio das parceiras da C da parceria das parcerias
Diretoria de Desenvolvimento | CGWEB - Controle e acompanhamento | | Verificar prazos, comunicagies com parceiros, organizagdo das parcerias firmadas e registros nos sstemas e planilhas de édia Médio esforgo cognitivo e volume elevado de 12 . 2000% Nose aplica Controle das parcerias j4 firmadas
Profissional das parcerias ja firmadas. controle relacionados trabalho atualizados
Diretoria de Desenvolvimento | CGWEB e CGPROJ - Elaborar minutas de Complexidade das informagdes e modelos pré]
Teletrabalho |Elaborar minutas de documentos complexos para a composicdo dos processos da Coordenagio Alta P! < P 25 2 25,00% N&o se aplica Minutas produzidas e atualizadas
Profissional existentes
Diretoria de Desenvolvimento | CGWEB e CGPRO) - Control t Atualizagso d idades, inclusio d , atualizagdo de status de produgdo, atualizagio de datas, e d t i ) . - ’
iretoria de Desenvolvimento EB e CGPROI - Controle eregistros [\ | Atualizagio de priridades, nclusio de cursos, atuaizagio de status de produgdo, atualzago de datas, e demais ajustes na édia Quantidade da demanda de produio 06 0s 2000% Nio seaplica s atualizada
Profissional relacionados a fla de produg3o web. gestso da fila de produgio Web da Coordenagio
Diretoria de Desenvolvimento | CGWEB - Preparar as ofertas a serem Preparar juntos com a equipe de desenvolvimento de cursos o rol de cursos que devero permanecer em oferta, os que serao uantidade de cursos e programas a serem N
P Teletrabalho | cPora"  equip a P a Alta a prog 20 16 25,00% N&o se aplica Cursos em oferta
Profissional lancadas em todos os meses do ano. revisados e os aue serdo lancados todos os meses do ano.
Diretoria de Desenvolvimento | CGWEB - At tualizaga 3 . ) ) . . - T tido na atividad - P
Iretoria de Desenvolvimento uar na atualizagao € Corregao ooy abalho | Corrigi e atualizar os sistemas: Gestio, Portal em niimeros e secretaria virtual da CGWEB Média empo Investico na atividade 25 2 25,00% N3o se aplica Funcionalidades implementadas
Profissional de erros dos sistemas da drea - rotina Complexidade da necessidade
Diretoria de Desenvolvimento | COWEE - Atuar na atualizagio e corregio Tempo investido na atividade
o de erros dos sistemas da drea-erros | Teletrabalho | Corrigir e atualizar os sistemas: Gestio, Portal em ntimeros e secretaria virtual da CGWEB Alta i 5 4 25,00% Nao se aplica Funcionalidades implementadas
Profissional Complexidade da necessidade
CGWEB - Manter os ambientes de
Diretoria de Desenvolvimento  |aprendizagem virtual operantes e ) - Tempo investido na atividade -
tor " °p __|Teletrabalho | Manter os moodies que fazem parte do ecossistema da Escola Virtual operantes e atualizados. Média ° ; ) 18 15 20,00% Nao se aplica Ambientes atualizados e operantes
Profissional atualizados e disponibilidade das solugdes Quantidade de ambiente a serem atualizados
tecnolgicas da coordenago.
CGWEB - Controle e acompanhamento
o vigs . . . N
Dlrsfur_va de Desenvolvimento | das licencas e dsmaﬁ recursos ) Teletrabalho Yervfl:ar?razus, controlar vigéncias e acionar areas para nova de recursos necessario Média Tempo investido na atividade 12 N 20,00% Ndo se aplica L\.cen;a's e recursos de produgao
Profissional contratados para utilizagdo das atividades 4 produgdo Complexidade da necessidade disponiveis
de produgao da coordenagio.
CGWEB - Definir, documentar e
Diretoria de Desenvolvimento : ; . Tempo investido na atividade - Funcionalidade novas implementadas,
o implementar as regras de negdcio dos Elaborar, , testar as novas regras de negécio da Escola Virtual Alta 12 1 20,00% Naose aplica
Profissional ] Complexidade da necessidade testadas e documentadas
sistemas da area.
CGWEB - Avaliar e coordenar processos
Diretoria de Desenvolvimento  |de integragdes de bases de dados do ) _ N
Teletrabalho | Verificar a possibilidade de enriquecer os dados da Escola Virtual pela integragdo com outras bases de dados de governo Alta Tempo investido na atividade 60 48 25,00% Nao se aplica Propostas de integragdes de dados
Profissional governo federal com a base da Escola
Virtual.
Diretoria de Desenvolvimento | CCVEB - Definir os padrBes de
oon e paraas Orientar a equipe de pesquisadores da UNB a utilizar os padrées tecnoldgicos definidos pela coordenagio Alta Tempo investido na atividade 12 1 20,00% Nao se aplica Padrbes tecnolégicos aplicados
solugdes tecnoldgicas da coordenagio.
CGWEB - Acompanhar os processos de
Diretoria de Desenvolvimento ) ) ) i _— : -
orofiosiorr trabalho da equipe de da o trabalho da equipe de pesquisador e avaliar as entregas de acordo com os prazos acordados. Média Tempo investido na atividade 18 15 20,00% Nao se aplica Produtos entregues
UNB de tecnologia.
Diretoria de Desenvolvimento | Co.V-C - Realizar atendimento de Auxiliar equipe de atendimento das demandas de alunos com e que ndo foram cla
o segundo nivel dos alunos da Escola Teletrabalho quip " a P Média Tempo investido na atividade 06 05 20,00% N3o se aplica Respostas para os questionamentos
Profissional EVA (chatbot) e pelo nivel |
Virtual.
Diretoria de Desenvolvimento | CGWEB - Realizar interlocugao com a rea . _ ‘Acbes interdependentes da CGTl e
< Teletrabalho |Aproximar a CGWEB e CGTI em assuntos relacionados a tecnologia Média Tempo investido na atividade 06 05 20,00% N&o se aplica ¢ P
Profissional de Ti da Enap. CGWEB alinhadas
Diretoria de Desenvolvimento | COWEE - Manter atualizada as Tempo investido na atividade Base de dados das informages
Profissional informagdes de Area Temtica, Eixo, Teletrabalho |Manter atualizada as informacdes de Area Tematica, Eixo, Programa e Areas de Interesse para utilizagdo nos sistemas da Enap Baixa Quantidade de informagdes a serem 06 05 20,00% Nz se aplica atualizadas v
Programa e Areas de Interesse. tualizad:
CGWEB - Realizar provas de conceitos .
Diretoria de Desenvolvimento P ) . — : . Relatério de viabilidade de uso da
o com novas tecnologias que apoiem s | Teletrabalho | Analisar novas tecnologias que possam ser usadas na coordenagio Alta Tempo investido na atividade 25 20 25,00% Nao se aplica
Profissional ; tecnologia
Drocessos internos da area.
CGWEB - Realizar provas de conceitos .
Diretoria de Desenvolvimento P ) _— : - Relatério de viabilidade de uso da
o com novas tecnologias que possam ser Analisar novas t que possam ser a0s alunos para melhorar o processo de aprendizagem Alta Tempo investido na atividade 25 20 25,00% Nao se aplica
Profissional tecnologia
aos alunos.
CGWEB - Definir, documentar,
Diretoria de Desenvolvimento |implementar e manter atualizado o fluxo Verificar periodi aEVAndo ests responder e possibilitar através de sistemas a criagdo de novos Processo de aprendizagem do chatbot
o 2 Teletrabalho p N P P ¢ Alta Tempo investido na atividade 12 1 20,00% Nao se aplica prendizag
Profissional de trabalho e informagaes da EVA contetidos para o bot. atualizado
(chatbot).
CGWEB - Gestao e atualizagio do .
Diretoria de Desenvolvimento e Responder e encaminhar atividades, organizar e estruturar projetos, criado e alocagdo de novos usuarios, controle de i ) . Atividades encaminhadas e respondidas;
o Redmine (Separar: responder é didrioe | Teletrabalho | oot o © o 2 : Média Quantidade de projetos 18 15 20,00% Nao se aplica 1€
Profissional " > versdes, criagio e gestio e campos no Redmine projetos estruturados; usudrios alocados.
gestio por atividade).
Diretoria de Desenvolvimento | CGWEB - Produgao, gestdo e atualizaga . . . o . o . - o )
Iretoria de Desenvolvimento Produgao, gestao e atualizagdo | ro)on abalho [Coleta e atualizagdo de dados, produgio de gréficos e painéis, atualizagio da estrutura de Bl e indicadores da drea Alta Complexidade dos dados do painel 31 25 24,00% N3o se aplica Painéis criados e atualizados
Profissional dos painéis de Bl da coordenagio.
Diretoria de Desenvolvimento uantidade e complexidade bases de dados a
CGWEB - Saneamento de dados. Teletrabalho | Verificagao das bases de dados para corregdo de erros e atualizag3o dos dados Alta Q P 12 1 20,00% Nao se aplica Dados fidedignos
Profissional serem analisadas
Diretoria de Desenvolvimento . -
CGWEB - Resposta de e-mails parcerias. | Teletrabalho |Responder os e-mals da caixa parcerias.evg@enap.gov.br Média Quantidade de e-mails 06 05 20,00% Nao se aplica 100% dos e-mails respondidos

Profissional
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CGWEB e CGPROJ - Andlise,
encaminhamento, solugio e respostas de
Diret de D 1 e . " . N - 100% d did
iretorta de DesenvoIMENto | 4o mandas recebidas via ferramentas de | Teletrabalho |Responder os e-mails da caixa pessoal Média Quantidade de e-mails 06 05 20,00% No se aplica das mensagens respondidas ou
Profissional " encaminhadas
comunicaio (e-mail, whatsapp, chat e
ligacBes).
Diretoria de Desenvolvimento | CGWEB - Reunido semanal - Parceiros Participar da reunido semanal com parceiros da EV.G e potenciais parceiros, esclarecendo dividas e dando informagdes sobre = = -
Teletrabalho P 20 P P P < Baixa Tempo investido na atividade 25 2 25,00% Nao se aplica Participagdo na reunido
Profissional leve. 0 processo de ades3o 3 Escola Virtual e sua estrutura
Diretoria de Desenvolvimento  (CGWEB e CGPROJ - Controle N 5 Complexidade e quantidade dos TEDs e - Informagdo atualizada sobre o orcamento
c Teletrabalho |Controle da execugdo orcamentaria dos projetos firmados na coordenagio Alta P! a 25 2 25,00% N&o se aplica 126 ¢
Profissional io - TEDs e Contratos. Contratos no periodo analisado
Diretoria de Desenvolvimento | CGWEB e CGPROJ - Documentagdo de . . Fluxos e processos mapeados e
© Mapear criar € wikis sobre fluxos de processos, manter atualizados os documentos existentes Média Complexidade e quantidade de processos 12 1 20,00% Nao se aplica P P
Profissional fluxos e processos.
Diretoria de Desenvolvimento | CGWEB - Elaborar o relatério mensal da N = 2 N Dados a serem coletados para produgao do = "
Teletrabalho |Elaborar o relatério mensal com todas as atividades realizadas pela coordenagao em determinado més Meédia * para produg: 5 2 25,00% N&o se aplica Relatério produzido
Profissional CGWEB. relatério
Diretoria de Desenvolvimento | CGWEB - Elaborar relatd I e final N o . Dad letados sob - )
iretoria de Desenvolvimento Jaborar refatorio parcial € final |o11rahalho | Prestar contas sobre a execugio das parcerias firmadas pela Coordenagdo Alta ‘adas a serem coletados sobre a parceria e as 5 a 25,00% N3 se aplica Relatérios produzidos
Profissional de prestacao de contas dos TEDs. entregas realizadas
Diretoria de D CGWEB - O a i da Homologar no SIAPE as férias dos servidores da Coordenagdo, orientacdes iniciais, criagdo de contas, ambientacdo, criagdo de - - Todas as solicitagdes de férias analisadas
Teletrabalho 8 2 < < < < < Baixa Quantidade de homologages 06 05 20,00% N&o se aplica <
Profissional cauipe CGWEB. e-mail, de prazos de avaliacio de da equipe e
CGWEB e CGPRO! - Estudos e atualizacdo
Diretoria de Desenvolvimento uanto novas legislagdes e . P N = . = - Atualizagdo das normas mais recentes
a gislacoese I periodica em relagio as normas pertinentes 3 Coordenagao Média Quantidade e complexidade das legislagdes 25 2 25,00% N&o se aplica a0 d Y
Profissional pr pertinentes 3 pertinentes & coordenagio
s o
Diretoria de Desenvolvimento Acompanhamento dos novos processos que chegam na Coordenaco, organizagdo dos processos em blocos, encaminhamento N - Processos SEI organizados e
CGWEB - Gestdo do SEI na CGWEB. Teletrabalho P > processos que cheg: 620; organizas: P Média Quantidade e complexidade de processos 06 05 20,00% Néo se aplica &
Profissional de processos, produco e atualizacio de e processos.
Diretoria de Desenvolvimento | CGWEB - Gestdo da organizacdo interna . =
otonn o @ ganizag: Teletrabalho |Organizago das pastas, planilhas, apresentagdes e demais documentos existentes na Coordenacéo Média Quantidade de dados a serem organizados 25 2 25,00% No se aplica Dados organizados e estruturados
3 Prestar suporte as demandas de gestdo da area, como elaboragdo de relatérios gerenciais para subsidiar decisGes ou para
Diretoria de Desenvolvimento  [CGWEB e CGPRO - Realizar apoio & < P 4 8 < 4 8 E P = Fluxos e processos mapeados e
gl e Teletrabalho |prestagso de contas, célculo de indicadores, despacho, consultas, nota técnica, apresentagao, comunicados internos, entre Alta 12 1 20,00% Nao se aplica
Profissional gestdo da drea. documentados
outras demandas.
Elaborar e formalizar parcerias por meio de Termos de Execugdo Descentralizada (TED), Acordos de Cooperacao Técnica (ACT),
Diretoria de Desenvolvimento | CGWEB - Elaborar minutas, encaminhar parcertas b " < izada (TED), perac (acm) . . . Documento encaminhado para
o = Teletrabalho |Contratos, etc., junto aos 6rgaos da Administragdo para viabilizar a transferéncia de recursos financeiros destinado ao Alta Quantidade e complexidade dos TEDs 2,5 2 25,00% Nao se aplica L
Profissional para formalizagdo de TEDs. o ° > pare formalizagio
execucdo de solucdes de
Operacionalizar agdes de gestdo de dados e disponibilidade das informagdes da EV.G e da prépria producdo de cursos da
Diretoria de Desenvolvimento ~|CGWEB e CGPROJ - Realizar o P alizar acoes de g P ormac propria produc N . -
o . |Teletrabalho |coordenagso. Gerenciar as tarefas relacionadas no sistema de gest3o de projetos da coordenagso. Envolver as equipes de Alta Complexidade dos dados de produgio 25 2 25,00% No se aplica Dados consolidados e disponiveis
Profissional levantamento de dados sobre a produgso. A 2
bolsistas alocadas a serem alocadas no projeto.
Diretoria de Desenvolvimento CGWEB e CGPROJ - Montar relatérios
Profissional analiticos e sintéticos para a Teletrabalho ios para atender as necessidades da Coordenagdo e Diretoria Alta Complexidade dos relatérios 2,5 2 25,00% Nao se aplica Relatério concluido
: .
Participagao na reuniao e preenchimento
5 da planilha das atividades com
Diretoria de Desenvolvimento | CGWEB e CGPROJ - Reunido semanal de Participar das reunides semanais de equipe para tratar de assuntos e agdes referentes a CGWEB, além de acompanhar a . N " . = P =
. n Teletrabalho = N . o N Média Tempo investido na atividade 2,5 2,5 0,00% Nao se aplica atualizagao das atividades priorizadas e
Profissional Time. evolugio das prioridades definidas e definicio das prioridades da semana @ A |
alocagdo das atividades priorizadas a
semana
CGWEB e CGPROJ - Reunido interna para N
Diretoria de Desenvolvimento ! . . N » _ : - Encaminhamentos didrios da Assessoria
Profissional e finalizagdo p: em reunido interna para planejamento, alinhamento e finalizacdo de demandas Média Tempo investido na atividade 1 1 0,00% Nao se aplica Adm.
de demandas.
CGWEB - Resposta as demandas dos
arceiros recebidas pelos canais de " = 2
Diretoria de Desenvolvimento | ™ ¢ P Responder aos e-mails dos parceiros com possiveis questionamentos sobre a execugo, prazos e demais questdes afetas aos » § . 100% das demandas respondidas ou
. | e Média Quantidade de e-mails 12 1 20,00% Nao se aplica N
Profissional ° projetos encaminhadas
demais canais estabelecidos para a
CGWEB.
CGWEB - Acompanhamento da execugdo
Diretoria de Desenvolvimento  |*. P ¢ Acompanhamento, por meio do Redmine, SEI, planilhas e demais ferramentas de controle da produg3o dos cursos (execugio Complexidade e quantidade de projetos de N Informagéo atualizada sobre o orgamento
o fisica e financeira dos projetos Teletrabalho | . N Alta 5 4 25,00% Nao se aplica . N
Profissional ! fisica) e execugdo financeira dos projetos. cursos em acompanhamento no periodo analisado
por parceiros.
CGWEB - Reunido externa de recebimento
Diretoria de Desenvolvimento  |e andlise de demandas e 4 . x 5 "
Teletrabalho |Interlocugo com parceiros externo para anslise inicial de novas demandas ou de projetos em Média Tempo investido na atividade 12 1 20,00% Nao se aplica Alinhamento quanto 3s informagdes
Profissional acompanhamento de projetos em
CGWEB - Anélise de demandas externas
Diretoria de Desenvolvimento , : . . » _— : . ;
profioronal para parcerias e projetos que envolvam | Teletrabalho |Andlise de demanda externa e de oportunidade de novos projetos que envolvam a agio de produgio web Média Tempo investido na atividade 12 1 20,00% Nao se aplica Oportunidade para novas parcerias
producdo web.
Diretoria de Desenvolvimento CGWEB - Identificar oportunidades e Prospectar instituicGes congéneres que possam viabilizar, por intermédio de acordos de cooperagdo, a descentralizacdo das
Profissional articular parcerias com outras Teletrabalho |solugdes de capacitagdo da Enap em territdrio nacional, ampliando o acesso da Escola as inumeras organizagdes e servidores Alta Tempo investido na atividade 2,5 2 25,00% Nao se aplica Mapeamento de parceiros em potencial
i o] publicos gue ndo se localizam no Distrito Federal.
CGWEB - Assessorar instituicdes publicas
Diretoria de Desenvolvimento [ na estruturagio de novos projetos no ; ; ) i _ : N Projetos customizados  plano de
ror! " & novos p de projetos de cada instituicio e da demanda Alta Tempo investido na atividade 5 a 25,00% N3 se aplica
Profissional ambito de educagdo a distancia e trabalho elaborado
elaboragio de planos de trabalho.
Diretoria de Desenvolvimento | COWEE € CGPROJ - Disponibilizagio de Fornecer aos parceiros as informasdes necessérias para o cadastro de novos usurios, com posterior envio 3 drea responsvel
or acesso aos sistemas da ENAP para os Teletrabalho s parcelr i P » com P P Baixa Tempo investido na atividade 06 05 20,00% No se aplica Acesso liberado para os usudrios
Profissional N pela liberagéo aos sistemas
Dparceiros internos e externos.
Diretoria de Desenvolvimento | CGWEB - Edigdo de video de baixa Edicdo de video de curta duragdo (até 2 minutos) com inserc¢des de elementos visuais e sonoros, ou edi¢do de video de média . " - Video editado conforme RAE, REOA e RCI
N Teletrabalho | =0 ragao ) o g Baixa Tempo de video e quantidade de insercdes 25 2 25,00% Néo se aplica
Profissional duracio com poucas insercdes docurso
Diretoria de Desenvolvimento | CGWE - Edico de video de média Teletrabalho | SIS0 de video de média duragio (até 7 minutos) com insercaes de elementos isuais  sonoros,edigdo de video de longa vedia Tempo devideo e quantidade de nsergbes s B 25.00% o se aplica Video editado conforme RAE, REOA e RCI
Profissional complexidade. duragdo com poucas insergdes ou edigdo de video de curta duragio com insergdes animadas e muito complexas do curso
Diretoria de Desenvolvimento | CGWEB - Edicdo de video de alta Edicdo de video de longa duragdo (de 7 minutos a 20 minutos) com inserges de elementos visuais e sonoros ou edi¢do de . o - Video editado conforme RAE, REOA e RCI
N Teletrabalho | £2° 7€ ¥ nga duragdo (de ) i ¢ Alta Tempo de video e quantidade de insersdes 10 8 25,00% Nao se aplica
Profissional video de média duracio com insercbes animadas e muito complexas docurso
Diretoria de Desenvolvimento 4 5 N - Audio editado conforme RAE, REOA e RCI
Profissional CGWEB - Audio de baixa complexidade. |Teletrabalho |Edigao dudio de curta duragdo (até 10 minutos) sem insergdes de sonoplastias Baixa Tempo de dudio 25 2 25,00% N&o se aplica do curso
Diretoria de Desenvolvimento £ . X N = " = 4 X . Audio editado conforme RAE, REOA e RCI
P CGWEB - Audio de média complexidade. | Teletrabalho |Edis3o sudio de média duragdo (até 20 minutos) com insersdes de sonoplastias Média Tempo de sudio e quantidade de sonoplastias B 4 25,00% Nao se aplica e
Diretoria de Desenvolvimento n Edicdo audio de longa duragdo (superior a 20 minutos) com inser¢des de sonoplastia ou criagdo de trilhas sonoras para videos N Audio editado conforme RAE, REOA e RCI
CGWEB - Audio de alta complexidade. | Teletrabalho [~ 2 duragio (supy ) o P ¢ P Alta Tempo de dudio e quantidade de sonoplastias 10 8 25,00% Nio se aplica
Profissional e podcast docurso
Diretoria de Desenvolvimento | CGWEB - Animagdo de video de curta Edicdo de animagdo narrada de curta duragdo (até 1 minuto) e baixa complexidade realizada integralmente pelo Powtoon e N Tempo de video e quantidade de elementos - Animagdo editada conforme RAE, REOA e
- i Teletrabalho | *0¢ < sao ) P & P Média P a 15 12 25,00% Nao se aplica <
Profissional duracio. vinhetas animados RCl do curso
Diretoria de Desenvolvimento | CGWEB - Animagdo de video de média N = " Tempo de video e quantidade de elementos - Animagdo editada conforme RAE, REOA e
t < Teletrabalho |Edicéo de animacio narrada de média complexidade e duracio (1 até 3 minutos) realizada integralmente pelo Powtoon Alta P a 30 2 25,00% N&o se aplica <
Profissional duracio. animados RCl do curso
Diretoria de Desenvolvimento | CGWEB - Animagdo de video de longa . Tempo de video e quantidade de elementos - Animagdo editada conforme RAE, REOA e
< 8 Teletrabalho |Edicéo de animacio narrada de alta complexidade (até 3 minutos) com uso de Powtoon em conjunto com After Effects Alta P a 50 10 25,00% N&o se aplica <

Profissional

duracdo ou com uso de After Effects.

animados

RCI do curso
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Diretoria de Desenvolvimento

CGWEB - Gravagao de video e/ou dudio

Quantidade de servidores necessarios para
execugao e conhecimentos técnicos. Gravagdo|
em estiidio necessita em média 3 pessoas da
equipe e exige muita concentragdo, tanto no

Ter residéncia e domicilio fora de

Presencial | Gravagdes de video e/ou dudio no estdidio da Enap, em outros espagos fisicos da Escola ou externa. Alta ¢ 4 0,00% ; Video gravado conforme REOA do curso
Profissional presencial. contetido gravado quanto nas regulagens dos Brasilia ou entorno.
equipamentos. Esta atividade também requer
muitos conhecimentos técnicos altamente
especificos.
Quantidade de servidores necessérios para
execugio e conhecimentos técnicos. Também
Diretoria de D CGWEB- d 30 ] . i requer concentragao no contetdo gravado e _ .
or . pan & Teletrabalho |Acompanhamento de gravagdes de video e/ou dudio realizadas remotamente Média “ caono & 4 0,00% N&o se aplica Video gravado conforme REOA do curso
Profissional de video e/ou sudio remota. na qualidade da gravagdo, mas com
complexidade menor do que a gravagio em
estidio e com equipe menor
Nivel de conhecimentos técnicos altamente
Diretoria de D CGWEB - 30 do estid presencial 30 € organizago d preparagio do estudio, 3o de gravaga ' de vedia especificos. Néo apresenta aquela pressio . 000% Ter residéncia e domicilio forade | Condigdes adequadas de equipamentos e
Profissional acompanhamento. limpeza, visitas ao local ou outras equipes que venham a utilizar o estudio que ocorre no momento da gravagao em 0% Brasilia ou entorno. instalagdes para realizagao de gravagdes
estidio
Diretoria de Desenvolvimento | CGWEB - Legendagem de baixa . ; . . : Nivel de precisio/trabalho para sincronizagio . . N
tort - Legendag Teletrabalho |Insergio de 12 minutos de legenda em portugués com o texto ja transcrito Baixa e pr /trabalho p 4 5 25,00% N3o se aplica Video com legenda em portugués
Profissional complexidade. entre sudio e texto no video.
Diretoria de Desenvolvimento | CGWEB - Legendagem de média . : N ) - Nivel de precisao/trabalho para sincronizagio . . N
tort - Legendag Teletrabalho |Insergio de 10 minutos legenda em portugués sem o texto transcrito Média e pr /trabalho p 4 5 25,00% N30 se aplica Video com legenda em portugués
Profissional complexidade. entre sudio e texto no video.
Diretoria de Desenvolvimento | CGWEB - Legendagem de alta N ; Nivel de precisio/trabalho para sincronizagio . . :
tort - Legendag Teletrabalho |Insergio de 5 minutos legenda em outro idioma Alta e pr /trabalho p 4 5 25,00% N3o se aplica Video com legenda em outro idioma
Profissional complexidade. entre sudio e texto no video.
Diretoria de Desenvolvimento | CGWEB - Agdes de acessibilidade dos ] Nivel de conhecimentos técnicos para a N . -
¢ Inserso de el a o 2 todos os piblicos Alta A P 62 24,00% Nao se aplica Video acessivel
Profissional produtos realizacio da tarefa.
Diretoria de Desenvolvimento | CGWE - Elaboragao de tutorial de baixa Construgao de video de até 1 minuto com orientabes de navegaio em um sistema e narragao explicativa, com exibigao do Divisio do tutorial em 3 faias de N Tutorial editado conforme RAE, REOA €
Teletrabalho Baixa 25 25,00% Nao se aplica
Profissional passo a passo de uma tarefa. definidas a partir de tempo RCIdo curso
Diretoria de Desenvolvimento | CGWE - Elaboragao de tutorial de média Construgao de video de até 3 minutos com orientagdes de navegagao em um sistema e narragao explicativa, com exibigao do - Divisio do tutorial em 3 faixas de N Tutorial editado conforme RAE, REOA €
Teletrabalho Média 5 25,00% Nao se aplica
Profissional passo a passo de uma tarefa. definidas a partir de tempo RCIdo curso
Diretoria de Desenvolvimento | CGWE - Elaboragao de tutorial de alta Construgao de video de 3 a 10 minutos com orientagbes de navegagao em um sistema e narragao explicativa, com exibigao do Divisio do tutorial em 3 faixas de N Tutorial editado conforme RAE, REOA €
Teletrabalho Alta 10 25,00% Nao se aplica
Profissional passo a passo de uma tarefa. definidas a partir de tempo RCIdo curso
. ) CGWEB - Coordenagdo de produges Definigo semanal conjunta da distribuigio das demandas de edigo, previsdo de entregas de edigo, organizagao de planilhas Comparativo com complexidade técnica e
Diretoria de Desenvolvimento = x . " - =
oon audiovisuais de equipe de editores dos de verificagdo de dos materiais em edigdo, apoio sobre davidas de roteiro de videos a Baixa tempo requerido para a execug3o das demais 25 25,00% Nao se aplica Fluidez das atividades de audiovisual
parceiros. serem editados. tarefas relacionadas a0 audiovisual.
. ) CGWEB - Acompanhamento de Comparativo com complexidade técnica e ! )
Diretoria de Desenvolvimento o N . - N Garantia de entrega do produto/servigo
produgiofentregas de audiovisual pela | Teletrabalho | Acompanhamento com a equipe de produgdo UFSC contratada para os projetos Média tempo requerido para a execug3o das demais 12 20,00% Nao se aplica "
Profissional A conforme especificagdes da Enap
UFSC. tarefas relacionadas a0 audiovisual.
. ) CGWEB - Alimentagio do site audiovisual ) _ } ) . o Comparativo com complexidade técnica e Site com informages de audiovisual
Diretoria de Desenvolvimento e Adigo de e criagio d d nosite do audiovisual conforme identificag3o de necessidades ao i : - : .
e materiais Média tempo requerido para a execug3o das demais 5 25,00% Nao se aplica necessarias disponiveis a todos os
Profissional ! longo das demandas atendidas A
relacionados. tarefas relacionadas a0 audiovisual. colaboradores
Diretoria de besenvolvimento Anilise de 1 roteiro de até 10 paginas, considerando roteiros elaborados conforme orientagdes previamente fornecidas Comparativo com complexidade técnica e
oon CGWEB - Anlise de roteiros. Teletrabalho | constantes nosite de audiovisual, em relagdo as questdes técnicas de audiovisual, proposicao de ajustes, solicitagdo de Média tempo requerido para a execug3o das demais 25 25,00% Nao se aplica Roteiros validados e aptos 3 edigo
materiais adicionais e demais complementages necessrias 3 orientagdo dos conteudistas. tarefas relacionadas ao audiovisual.
Diretoria de Desenvolvimento Construgdo de roteiro de até 5 paginas para criago de objetos audiovisuais (videos, tutoriais, animagdes) a partir de materiais Comparativo com complexidade técnica e
CGWEB - 5o de materiais. < paginas p: < 2 g d < L Alta tempo requerido para a execugao das demais 5 25,00% N&o se aplica Roteiros construidos
Profissional de base diversos. A
tarefas relacionadas a0 audiovisual.
_— ’ - . . L - Comparativo com complexidade técnica e . o
Diretoria de Desenvolvimento | CGWES - Oficina de orientagdo de p or para os docentes conf dos materiais solicitados para . N _ Orientagdo e solugio de ddvidas dos
Teletrabalho Média tempo requerido para a execug3o das demais 25 25,00% Nao se aplica
Profissional conteudistas/colaboradores. os cursos. ! docentes
tarefas relacionadas ao audiovisual.
. ) CGWEB - Atividades administrativas N - ) s i ) N Comparativo com complexidade técnica e
Diretoria de Desenvolvimento Realizag3o de agdes para assuntos diversos como aquisigio/empréstimo de equipamentos, elaboragio de termos de N _ N
a e z o : Baixa tempo requerido para a execug3o das demais 25 25,00% Naose aplica Agdo realizada
Profissional " ) referéncia, seleg3o de bolsistas, acompanhamento de licitagdo, entre outros. .
alinhamento entre éreas. tarefas relacionadas a0 audiovisual.
Diretoria de Desenvolvimento | CGWEB - Coordenar, revisar e aprovar as Delegar os processos entre a equipe, orientando a execugo das atividades. Revisar e aprovar os processos de trabalho, Volume e detalhe da gestdo das entregas da - Entregas da drea realizadas nos prazos
tori ° P Teletrabalho | >0 O°Pf auipe, " - ; P! P ! Complexa y gestac & 25 25,00% Nao se aplica & L3
Profissional entregas da drea. realizando ajustes quando necessario. Consolidar resultados da érea periodicamente, bem como liderar a equipe. drea e dos processos relacionados adequados
Definir, monitorar e calcular indicadores de desempenho para controle da Gestdo e cumprimento da legislagao referente ao
agamento de gratificagdes de desempenho da érea
Diretoria de Desenvolvimento | CGWEB e CGPROJ - Definir e monitorar Pag; & < P Volume e detalhe da gestdo das entregas da . Indicadores definidos e com
o -~ Teletrabalho Complexa ; A 5 25,00% Nao se aplica
Profissional metas e indicadores de desempenho. o ) _ drea e dos processos relacionados acompanhamento realizado
- Calcular de d realizadas no ambito de eventos de capacitagio nos campi, centros e
polos regionais, acompanhar os resultados e verificar se o desempenho estd dentro do esperado.
o ; ) - Representar a Escola Virtual.Gov no ambito de seu escopo de servigos frente as instituiges € potenciais parceiros, Promogao das potencialidades da plataforma N N
Diretoria de Desenvolvimento | CGWEB - Realizar a representagio P ? P Tig goes & p P 520 das pe P . Participagdo nos eventos e promogio da
Teletrabalho | promovendo o crescimento de parcerias para o aumento do catalogo de ofertas e ampliagio do alcance para d Alta da EV.G a parceiros e em eventos 4 0,00% Nao se aplica
Profissional institucional da EVG. " " 2 plataforma da EV.G
usuérios da plataforma de educacio a distancia.
o ; ) - Representar a Escola Virtual.Gov no ambito de seu escopo de servigos frente as instituigbes € potenciais parceiros, Promogao das potencialidades da plataforma N ] N N
Diretoria de Desenvolvimento | CGWEB - Realizar a representagio P ? P Tig goes & P 520 das pe P Ter residéncia e domicilio forade | Participagiio nos eventos e promogao da
Presencial | promovendo o crescimento de parcerias para o aumento do catilogo de ofertas e ampl alcance para d Alta da EV.G a parceiros e em eventos 4 0,00% ;
Profissional institucional da EVG. " " 2 Brasilia ou entorno. plataforma da EV.G
usuérios da plataforma de educacio a distancia.
Conhecimento das regras de negocio,
Diretoria de Desenvolvimento | CGWEB - Participar das agdes do Ena Estudo e integrago do Canvas x Secretaria Virtual, Participagdo na produgdo do processo de contratagdo do Odoo e remissas dos servigos relacionados e da - Subsidios para as agdes relacionas e
P ‘ P |teletrabalho Brac: pagao na produgso do - Complexa P g 25 25,00% Nio se aplica P s

Profissional

como Plataforma.

Integragdo das bases de dados legados da Enap para validagdo e emissdo dos certificados

realidade complexa de gestao da plataforma
V.G

gestdo das entregas designadas 3 CGWEB
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Conhecer a demanda de capacitaio por meio de analise do FSC;

Realizar pesquisas sobre o tema do curso na internet, no repositério da Enap e no catalogo da EV.G;
Enviar e-mails a0 brga para da oficina;

Solicitar, via e-mail, o pré do RAE por parte d i

Finalizar o preenchimento do RAE e preparar a oficina;

Conduzir a oficina, alinhand ivas entre e 40 da Enap;
Tirar dividas de conteudistas sobre a metodologia de trabalho da Enap;

Ajustar e validar a proposta de RAE em articulagéo com conteudistas;

Alto esforgo cognitivo e volume alto de

Desenho do curso materializado no RAE

orofiosionr CGDES - Desenho d Elaborar e validar com e de das atividades referentes ao curso; Alta ot 30 30 0,00% Nao se aplica validado por parte das instituigdes
Registrar resultados da Oficina e outras informagdes sobre o curso no Trello e em outras ferramentas de gesto; demandantes.
Gerenciar os arquivos referentes ao curso no Drive da CGDES e no SEI;
Selecionar, pré-preencher e enviar a conteudistas os templates indicados para o desenvolvimento do curso;
Gerenciar a assinatura e 0 dos termos de cessa autorais e de autorizagao de uso de imagem e voz por
parte de conteudistas;
Promover a interlocugdo com demandantes e conteudistas sobre o curso;
Participar de reunides referentes ao desenvolvimento do curso;
Participar da reuni I de equipe e compartilhar referentes ao curso.
Receber o Roteiro de Conteidos para Implementagao (RCI) preenchido por conteudistas;
Receber os Roteiros de Elaboragio de Objetos (REOAS) por
Promover a andlise do RCI e do REOA, verificando a conformidade com o RAE validado, a estrutura geral, a adequagdo da
linguagem e a presenca de referéncias e atividades avaliativas com feedback;
Promover a andlise pedagogica do RC;
Promover a andlise pedagdgica dos REOAs, indicando o ajustes necessarios antes das gravagdes;
Articular com conteudistas a realizagao de eventuais ajustes no RCI € nos REOAS;
Fornecer orientages gerais para a gravagdo de videos por conteudistas, conforme diretrizes da equipe de audiovisual;
Receber, analisar e validar os videos gravados antes e depois da edig3o;
Elaborar o guia do curso; Roteiro de Contedidos para
Diretoris de Desemvolyimento | CODES - "Andise de conteio tipo 1. Encaminhar os roteros validados, guia do curso e videos para prodiugdo web; - Ao esforco cognitive ¢ valume médlio de ) mplementago, Roteiros de Eaboragdo
Fbaie (cursos apenas em formato video com ch | Teletrabalho [ Adotar providéncias junto o nicleo administrativo da CGDES para viabilizar eventuais pagamentos de colaboradores; Média e 60 30 0,00% Nao se aplica de Objetos Audiovisuais e videos
até 30h)". Dirimir eventuais dividas da equipe de implementagdo web sobre o curso; analisados e enviados para
Homologar videos editados pela equipe de produgio web; implementag3o web.
Registrar resultados e outras informages sobre o curso no Trello e em outras ferramentas de gestao;
Gerenciar os arquivos referentes ao curso no Drive da CGDES;
Gerenciar a assinatura e 0 dos termos de cessio de direitos autorais e de autorizago de uso de imagem e voz por
parte de conteudistas;
Promover a interlocugdo com demandantes e conteudistas sobre o curso;
Acompanhar a execugio da oferta piloto em caso de turmas hibridas (transmisso) e presencial, com o objetivo de testar o
desenho instrucional do curso;
Participar de reunides referentes ao desenvolvimento do curso;
Participar da reuni I de equipe e compartilhar referentes ao curso;
Receber o Roteiro de Contetidos para Implementagao (RCI) preenchido por conteudistas;
Receber os Roteiros de Elaboragio de Objetos (REOAS) por
Promover a andlise do RCI e dos REOAs (e outros roteiros), verificando a conformidade com o RAE validado, a estrutura geral, a
adequagio da linguagem e a presenca de referéncias e atividades avaliativas com feedback;
Promover a andlise pedagogica do RC;
Promover a andlise pedagogica dos REOAS, indicando os ajustes necessarios antes das gravagdes de video ou de podcast;
Promover a andlise pedagégica dos REOAs, indicando os ajustes necessarios em animagdes;
Analisar a qualidade de imagens, graficos, infograficos e outras midias presentes nos roteiros;
Preencher a matriz de multimidia referente ao curso;
Propor alternativas para apresentagdo adequada do contetido nos diferentes ambientes virtuais de aprendizagem; Roteiro de Conteddos para
ans ; Promover adequagdes no contetdo para melhorar a acessibilidade; e .
Diretoria de Desenvolvimento | CCDES * "Anélise de contedido tipo 2. Articular com conteudistas a realizaco de eventuais ajustes no RCl e nos REOAS; Alto esforgo cognitivo e volume alto de . Implementag3o, Roteiros de Elaboragio
(cursos em formato diferente de apenas | Teletrabalho . e Alta 100 100 0,00% Nao se aplica de Objetos Audiovisuais e demais midias
Profissional c . Fornecer orientages gerais para a gravagdo de videos e podcasts por conteudistas, conforme diretrizes da equipe de trabalho . °
Video com ch até 30h)". analisados e enviados para
audiovisual; N
implementagao web.
Elaborar o guia do curso;
Encaminhar os roteiros validados e o guia do curso para produgio web;
Adotar providéncias junto ao niicleo administrativo da CGDES para viabilizar eventuais pagamentos de colaboradores;
Dirimir eventuais ddvidas da equipe de implementagdo web sobre o curso;
Homologar videos e podcasts editados pela equipe de produgao web;
Registrar resultados e outras informagdes sobre o curso no Trello e em outras ferramentas de gestio;
Gerenciar os arquivos referentes ao curso no Drive da CGDES;
Promover a interlocug3o com demandantes e conteudistas sobre o curso;
Participar de reunides referentes o desenvolvimento do curso;
Participar da reunido semanal de equipe e compartilhar informagdes referentes o curso;
dentificar e encaminhar o formulrio de conclusio de curso (FCC) a ser respondido pelo professor-facilitador;
Selecionar momentos durante a oferta da turma piloto para acompanhamento e registro de observagdes e pontos de melhoria;
Consolidar os dados da avaliado de reagdo aplicada o término da turma piloto, observando, quando couber, aspectos
relacionados aos conteddos, carga hordria, objetivos de materiais didaticos, , ambiente virtual,
do professor-facilitador ou da tutoria, 5
Analisar os dados da avaliagao de reagdo aplicada na turma piloto, consultando também as observagdes feitas pelo professor-
conteudista no FCC, os registros realizados durante o acompanhamento realizado durante a execugdo da turma, além de
Diretoria de Desenvolvimento - . documentos estruturantes e sistemas de informag3o e gestdo académica; Alto esforco cognitivo e volume alto de . Relatério de Avaliagio da Turma Piloto
CGDES - Avaliagio das ofertas piloto. | Teletrabalho |Indicar se o curso estd apto para oferta regular; Alta 40 40 0,00% Nao se aplica

Profissional

Propor ajustes, quando necessario;

Elaborar o relatdrio de avaliagdo da turma piloto;

Enviar o relatdrio de avaliagdo da turma piloto aos conteudistas e demandantes;
Promover a interlocugio com demandantes e conteudistas sobre o curso;

Participar de reunices referentes 2o desenvolvimento do curso;

Participar da reunido semanal de equipe e compartilhar informagaes referentes ao curso;
Acompanhar e atualizar ferramentas de gestéo;

Gerenciar os arquivos referentes ao curso no Drive da CGDES.

trabalho

concluido
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Diretoria de Desenvolvimento
Profissional

CGDES - Ajustes pos ofertas piloto.

‘Articular com conteudistas ou professores-facilitadores a realizagao de eventuais ajustes no RCl e nos REOAS;
Realizar os ajustes no RAE, quando necessario;
Analisar e consolidar os materiais enviados pelos conteudistas ou professores-facilitadores referentes aos ajustes identificados
no relatério de avaliagao da turma piloto;
para Goas necessérias para a oferta regular do curso;

Promover a interl & sobre o curso;

Participar de reunices referentes 2o desenvolvimento do curso;

Participar da reunido semanal de equipe e compartilhar informagdes referentes ao curso;
Acompanhar e atualizar ferramentas de gestdo.

Gerenciar os arquivos referentes ao curso no Drive da CGDES.

Média

Médio esforgo cognitivo e volume médio de
trabalho

0,00%

Nao se aplica

Ajustes pos oferta piloto encaminhados
para coordenagio responsvel pela
implementagdo

Diretoria de D

Profissional

CGDES - Apoio
contratagBes de colaboradores.

Teletrabalho

Consultar b da Enap para
Consultar disponi de horas de no sistema de
Consultar interesse de colaboradores em serem contratados;
Solicitar ei Ges pessoais aos

Elaborar projeto basico referente & contratagéo de colaboradores no sistema;

Elaborar j iva de 50 comas i do servigo a ser realizado por colaboradores no sistema;

Instruir Disponibilizar informages e documentos nos sistemas de contratagao;

Disponibilizar Projeto Basico para assinaturas via sistema (docente, coordenagdo-geral e diregdo);

Solicitar autorizago a presidéncia da Enap da ampliacéo da carga horéria anual para pagamento de GEEC (se necessério);
Notificar a chefia imediata do servidor/docente contratado, via sistema;

Consultar andamento da contratacéo para dar inicio ao Projeto Basico;

Inserir no sistema os comprovantes que atestam a execugdo do servigo contratado;

Preencher no sistema as horas correspondentes ao servigo executado;

Atestar e enviar o Projeto Basico no sistema para & de horas pela C = I e Diregdo.
Acompanhar o pagamento de colaboradores mediante consultas no sistema;

Registrar as informagdes de pagamento em eventuais planilhas de
Diretoria;

Orientar colaboradores internos e externos sobre i de acessoe
contratacdes;

orgamentério da C

dosistema utilizado para

Média

Médio esforgo cognitivo e volume médio de
trabalho

22

0,00%

Ngo se aplica

Projetos de contratagdo de colaboradores
instruidos no SUAP.

Diretoria de Desenvolvimento
Profissional

Providenciar a elaboragdo de
Prestar informagbes gerais referentes 4 CGDES;

Orientar colaboradores internos e externos sobre deacessoe 50 do SUAP;
Orientar colaboradores sobre langamento de frequéncia dos alunos na turma;

Apoiar a gestéo no controle de frequéncia de servidores no SUAP;

Apoiar a gestdo na organizagdo do Drive e de outras ferramentas gerenciais da Coordenagdo;

técnica, a docente em turmas futuras);

CGDES - Apoio  gestdo.

Apoiar a gestéo le orgamentario da C:
Apoiar a equipe na gestdo do Trello;
Participar da reunia | de equipe e compartilhar
Participar de reunies internas e externas;

4o da planilha d docentes
Preencher no Forms de Avaliagao de cursos presenciais ou transmitidos, os dados especificos do RAE (nome do curso, objetivo
do curso, publico-alvo, carga horaria, ferramentas utilizadas) apés oferta piloto e disponibilizar para a realizagéo do relatério.

sobre apoio administrativo;

Baixa

Baixo esforgo cognitivo e Baixo esforo
cognitivo e volume baixo de trabalho de
trabalho

0,00%

Ndo se aplica

Registros em e-mails, SE1, Trello, planilhas
e em outras ferramentas de gestéo da
CGDES.

Diretoria de Desenvolvimento
Profissional

CGDES - Orientagao a DI colaborador.

Teletrabalho

Orientar sobre a metodologia de desenvolvimento de cursos utilizada pela CGDES;
Orientar sobre os templates utilizados pela CGDES no desenvolvimento de cursos;
Orientar sobre a estrutura das oficinas de desenho de cursos realizadas pela CGDES;
Promover a interlocugdo com colaboradores de fundagdes de apoio;

Participar de reunices com de fundacdes de apoio:

Baixa

Baixo esforgo cognitivo e Baixo esforgo
cognitivo e volume baixo de trabalho de
trabalho

0,00%

Nao se aplica

Orientagges registradas em e-mails,
roteiros, Trello, reunides e em outros
instrumentos de gestdo da CGDES.

Diretoria de Desenvolvimento
Profissional

CGDES - Validag3o de DI executado por
colaborador.

Teletrabalho

Receber o Roteiro de Conteudos para Implementagao (RCI) preenchido;
Receber os Roteiros de Elaborago de Objetos Audiovisuais (REOAs) preenchidos;

Receber o guia do curso preenchido;

Promover a validago do RCl e dos REOAS, verificando a conformidade com o RAE validado, a estrutura geral, a adequacéo da
linguagem e a presenga de referéncias e atividades avaliativas com feedback;

Solicitar eventuais aiustes nos roteiros e/ou no euia d

Baixa

Baixo esforgo cognitivo e Baixo esforo
cognitivo e volume baixo de trabalho de
trabalho

0,00%

Ndo se aplica

Roteiros validados e eventuais ajustes
solicitados aos colaboradores.

Diretoria de Desenvolvimento
Profissional

CGDES - Captagdo de candidatos para a
formagdio de professor - facilitador.

Teletrabalho

Receber demanda de formagao da CGEXE;
Customizar Forms para divulgagio;
Elaborar banner para divulgagdo;
Publicar link no site da Enap;
Solicitar divulgagdo nas midias sociais;
rticular com a drea de comunicago da Escola;
Atualizar Trello e outras ferramentas de gestdo;
Participar de reunides para articular a comunicago e divulgagao;

Média

Médio esforgo cognitivo e volume médio de
trabalho

0,00%

Nao se aplica

Chamamento publicado em canais de
comunicagdo da Escola
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Diretoria de Desenvolvimento
Profissional

CGDES - Formago de professor -
facilitador .

Teletrabalho

ATaTSar 35 CUTTICUTos G€ Candiaatos por TOrmagao;
Participar da reunido semanal de equipe e compartilhar informagdes sobre apoio administrativo;
Participar de reunides internas e externas;

Pesquisar professor conteudista e professor de didatica para atuarem na formagao;

Realizar reunio de ajustes com os professores que irdo atuar na formagdo;

Organizar cronograma da formagao;

Agendar sala Zoom;

Preencher formuldrio com as informagdes para solicitar contratago dos docentes;

Enviar templates para os professores com as orientagdes de entrega de materiais obrigatdrios;
Monitorar e validar a entrega dos materiais adaptados (RAE, slides, Classroom, etc.)

Customizar o formulério de avaliagéo de reag@o da formagdo;

Abrir turma no Suap;

Enviar convite para os 30 primeiros classificados na anélise curricular;

Monitorar as inscriges dos participantes;

Convocar os préximos dalista quando no alcancado o nimero de 25 matriculados;

Responder questionamentos dos candidatos;

Matricular os inscritos que foram convidados;

Inserir matriculados no Classroom;

Monitorar a interagéo do professor com a turma no ambiente assincrono (Classroom)
Dar suporte aos professores e alunos no Classroom;

Gerenciar participagdo dos candidatos para fins de frequéncia (Classroom e Zoom);
Dar suporte no Zoom como anfitriao;

Acompanhar as miniaulas para fins de avaliagao dos candidatos;

Realizar reunido com professores para avaliagdo e mengdo final dos candidatos;

Diretoria de Desenvolvimento
Profissional

CGDES - Capacitagdo interna.

Teletrabalho

Alto esforgo cognitivo e volume médio de

Inclusdo de novos professores-
facilitadores no banco de colaboradores

BroSpectar necessiaadcs de capaciacao interna JUNTo 365 Coordenadores-gerars;

Pesquisar cursos nacionais e internacionais;

Realizar reunido com os professores para apresentar a Escola e nossa necessidade de capacitago;
Negociar proposta, cronograma, proposta financeira e documentos necessérios;

Montar o cronograma da capacitagio;

Agendar sala Zoom;
Preencher formulério com as
Contratar professores via Flacso (cursos internacionais);
Monitorar o desenvolvimento do curso customizado;
Customizar o formulario de Avaliagdo de Reagso da capacitagao;
Abrir turma no Suap;

Enviar convite para os servidores da DDPR(

Monitorar inscriges;
Matricular inscritos no Suap;

Realizar reunido com docentes antes do inicio da capacitagdo para ajustes finais;

Gerenciar participagéo dos participantes para fins de frequéncia (Classroom e Zoom);

Dar suporte no Zoom como anfitriao;

Monitorar o indice de respostas no formuldrio da avaliagéo de reagao;

Solicitar aos facilitadores os relatdrios de planejamento, execugdo e frequéncia para fins de pagamento;
Solicitar pagamento dos colaboradores (Flacso ou outros)

Langar frequéncia no Suap;

Enviar certificados aos participantes;

Salvar documentos produzidos na capacitagéo no Drive da CGDES.

Participar da | de equipe e compartilhar

Diretoria de D

CGDES - Treinamento em ferramentas

Profissional

6 voltadas para

de cursos.

Prosectar Ter amentas tecnologicas mals UTTZagos mos Cursos 3 CGEXE;

Mapear servidores capazes de construir o treinamento;

Realizar reunido com professores e servidores que irdo atuar no treinamento;
Agendar sala Zoom;

Contratar docente para ministrar a capacitago quando no ministrada por servidores
Participar do desenho do treinamento;

Abrir turma no Suap;

Customizar o formulario de Avaliagéo de Reagdo;

Monitorar inscriges;
Responder questionamentos dos professores;

Alta 120 120 0,00% Nao se aplica
trabalho P de acordo com a base didtico-
pedagdgica utilizada pela Enap
Realizar reunido com docentes antes o inicio do periodo assincrono (Classroom) e sincrono (Zoom) para ajustes finais;
para solicitar 30 dos docentes (cursos nacionais);
Servidores da DDPRO capacitados de
Alto esforgo cognitivo e volume médio de acordo com a necessidade de
Alta 50 o8 40 40 0,00% Nao se aplica :
trabalho desenvolvimento de competéncias
didatico-pedagdgicas.
O bi do interna;
Enviar convite para os professores que atuam nos cursos que utilizam as ferramentas que serdo abordadas;
Alto esforgo cognitivo e volume médio de Professores e téenicos capacitados em
Alta €0 o8 10 10 0,00% N&o se aplica ferramentas tecnolgicas para

Matricular inscritos no Suap;
Gerenciar participag&o dos convidados para fins de frequéncia (Classroom e Zoom);

Dar suporte no Zoom como anfitriao;

Monitorar o indice de respostas no formuldrio da avaliagéo de reagao;

Solicitar aos facilitadores os relatdrios de planejamento, execugdo e frequéncia para fins de pagamento;
Solicitar pagamentos dos docentes ao setor responsével;

Langar frequéncia no Suap;

Enviar certificados;

Salvar documentos produzidos no treinamento no Drive da CGDES.

Participar da reunidi | de equipe e compartilhar Ges sobre

para transmissdo de cursos;

voltadas

trabalho

transmissao.
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Prospectar ferramenta: ‘mais utilizados nos cursos da CGEXE;

Mapear servidores capazes de construir o treinamento;

Realizar reunido com professores e servidores que irdo atuar no treinamento;

Agendar sala Zoom;

Contratar docente para ministrar a capacitago quando no ministrada por servidores

Participar do desenho do treinamento;

Abrir turma no Suap;

Customizar o formulario de Avaliagéo de Reagdo;

Enviar convite para os professores que atuam nos cursos que utilizam as ferramentas que sero abordadas;

Monitorar inscriges;
Diretoria de Desenvolvimento | ey i oo turmas piloto. reletrabalho | RESPONder questionamentos dos professores; At Alto esforgo cognitivo e volume médio de 2 2 0,00% Nao se aplica Relatdrios de avaliagéo de turma piloto
Profissional Matricular inscritos no Suap; trabalho elaborados

Gerenciar participag&o dos convidados para fins de frequéncia (Classroom e Zoom);

Dar suporte no Zoom como anfitriao;

Monitorar o indice de respostas no formuldrio da avaliagéo de reagao;

Solicitar aos facilitadores os relatdrios de planejamento, execugdo e frequéncia para fins de pagamento;

Solicitar pagamentos dos docentes o setor responsével;

Langar frequéncia no Suap;

Enviar certificados;

Salvar documentos produzidos no treinamento no Drive da CGDES.

Participar da reunidi | de equipe e compartilhar sobre avaliagso de turmas piloto;

Brospectar Ter amentas (6cnoogicas mais URIZados os Cursos da CGEXE;

Mapear servidores capazes de construir o treinamento;

Realizar reunido com professores e servidores que irdo atuar no treinamento;

Agendar sala Zoom;

Contratar docente para ministrar a capacitago quando néo ministrada por servidores

Participar do desenho do treinamento;

Abrir turma no Suap;

Customizar o formulario de Avaliagéo de Reagdo;

Enviar convite para os professores que atuam nos cursos que utilizam as ferramentas que sero abordadas;

Monitorar inscriges;
Diretoria de Desenvolvimento | CGDES - Apoio a prospecsdo de reletrabalho | RESPONder questionamentos dos professores; iédia Baixo esforgo cognitivo e volume baixo de B s 0,00% Nao se aplica Templates de acordo com parametros
Profissional metodologias e templates. Matricular inscritos no Suap; trabalho e esforgo médio didatico pedagdgicos adotados pela Enap.

Gerenciar participag&o dos convidados para fins de frequéncia (Classroom e Zoom);

Dar suporte no Zoom como anfitriao;

Monitorar o indice de respostas no formuldrio da avaliagéo de reagao;

Solicitar aos facilitadores os relatdrios de planejamento, execugdo e frequéncia para fins de pagamento;

Solicitar pagamentos dos docentes ao setor responsével;

Langar frequéncia no Suap;

Enviar certificados;

Salvar documentos produzidos no treinamento no Drive da CGDES.

Participar da reunidi | de equipe e compartilhar Ges sobre e templates;

Brospectar Terramentas tocnoGgicas mars UHTZados oS cursos da COEXE;

Mapear servidores capazes de construir o treinamento;

Realizar reunido com professores e servidores que irdo atuar no treinamento;

Agendar sala Zoom;

Contratar docente para ministrar a capacitago quando néo ministrada por servidores

Participar do desenho do treinamento;

Abrir turma no Suap;

Customizar o formulario de Avaliagéo de Reagdo;

Enviar convite para os professores que atuam nos cursos que utilizam as ferramentas que serdo abordadas; i ) Desenho do curso materializado no RAE
Diretoria de Desenvolvimento Monitorar inscriges; Alto esforgo cognitivo e volume alto de Ter residéncia e domicilio fora de o
Profissional CGDES - Desenho de curso. Presencial | pesponder questionamentos dos professores; Alta trabalho 0 ° 0.00% Brasilia ou entorno. validado por parte das instituiges

e demandantes.

Matricular inscritos no Suap;

Gerenciar participag&o dos convidados para fins de frequéncia (Classroom e Zoom);

Dar suporte no Zoom como anfitriao;

Monitorar o indice de respostas no formuldrio da avaliagéo de reagao;

Solicitar aos facilitadores os relatdrios de planejamento, execugdo e frequéncia para fins de pagamento;

Solicitar pagamentos dos docentes o setor responsével;

Langar frequéncia no Suap;

Enviar certificados;

Saluar dncumantac neadisidas po trainamantn nn Arive da CENES

Prospectar ferramentas tecnoldgicas mais utilizados nos cursos da CGEXE;

Mapear servidores capazes de construir o treinamento;

Realizar reunido com professores e servidores que irdo atuar no treinamento;

Agendar sala Zoom;

Contratar docente para ministrar a capacitago quando nio ministrada por servidores

Participar do desenho do treinamento;

Abrir turma no Suap;

Customizar o formulério de Avaliagéo de Reagdo; ) Roteiro de Conteridos para

. . Enviar convite para os professores que atuam nos cursos que utilizam as ferramentas que sero abordadas; . N
— ’ CGDES - "Andlise de conteddo tipo 1 . " ’ . " ’ Implementagéo, Roteiros de Elaboragio
Diretoria de Desenvolvimento > Monitorar inscrigdes; adi Alto esforgo cognitivo e volume médio de Ter residéncia e domicilio fora de " °
(cursos apenas em formato video com ch | Presencial Média 60 0 0,00% h de Objetos Audiovisuais e videos
Profissional P~ Responder questionamentos dos professores; trabalho Brasilia ou entorno.
até 30h)". analisados e enviados para
Matricular inscritos no Suap; -
o N " implementagdo web.

Gerenciar participag&o dos convidados para fins de frequéncia (Classroom e Zoom);

Dar suporte no Zoom como anfitriao;

Monitorar o indice de respostas no formulario da avaliagéo de reagao;

Solicitar aos facilitadores os relatérios de planejamento, execugdo e frequéncia para fins de pagamento;

Solicitar pagamentos dos docentes ao setor responsével;

Langar frequéncia no Suap;

Enviar certificados;

Salver oendioidas o Nrive da canES
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Diretoria de Desenvolvimento

CGDES - "Analise de contetdo tipo 2 .

Prospectar ferramenta mals utlizados nos cursos da CGEXE;
Mapear servidores capazes de construir o treinamento;

Realizar reunido com professores e servidores que irdo atuar no treinamento;

Agendar sala Zoom;

Contratar docente para ministrar a capacitagéo quando no ministrada por servidores

Participar do desenho do treinamento;

Abrir turma no Suap;

Customizar o formulario de Avaliagéo de Reagdo;

Enviar convite para os professores que atuam nos cursos que utilizam as ferramentas que sero abordadas;
Monitorar inscriges;

Alto esforgo cognitivo e volume alto de

Ter residéncia e domicilio fora de

Roteiro de Conteudos para
Implementagdo, Roteiros de Elaboragdo

o (cursos em formato diferente de apenas | Presencial Alta 100 0,00% - de Objetos Audiovisuais e demais midias
Profissional c : Responder questionamentos dos professores; trabalho Brasilia ou entorno. ' °
video com ch até 30h)". onder quest analisados e enviados para
Matricular inscritos no Suap; o
" N implementagao web.
Gerenciar participag3o dos convidados para fins de frequéncia (Classroom e Zoom);
Dar suporte no Zoom como anfitriao;
Monitorar o indice de respostas no formulério da avaliagdo de reagao;
Solicitar aos facilitadores os relatdrios de planejamento, execugdo e frequéncia para fins de pagamento;
Solicitar pagamentos dos docentes ao setor responsavel;
Langar frequéncia no Suap;
Enviar certificados;
catiar acodusidne oo o Avivin da cERES
dentificar e encaminhar o formulrio de conclusio de curso (FCC) a ser respondido pelo professor-facilitador;
Selecionar momentos durante a oferta da turma piloto para acompanhamento e registro de observagdes e pontos de melhoria;
Consolidar os dados da avaliado de reagdo aplicada o término da turma piloto, observando, quando couber, aspectos
relacionados aos conteddos, carga hordria, objetivos de materiais didaticos, , ambiente virtual,
do profe facilitador ou da tutoria, 5
Analisar os dados da avaliagao de reagdo aplicada na turma piloto, consultando também as observagdes feitas pelo professor-
conteudista no FCC, os registros realizados durante o acompanhamento realizado durante a execugdo da turma, além de
Diretoria de Desenvolvimento - . documentos estruturantes e sistemas de informag3o e gestdo académica; Alto esforco cognitivo e volume alto de Ter residéncia e domicilio forade | Relatério de Avaliagdo da Turma Piloto
CGDES - Avaliagio das ofertas piloto. | Presencial | Indicar se o curso estd apto para oferta regular; Alta 40 0,00% ; "
Profissional : trabalho Brasilia ou entorno. concluido
Propor ajustes, quando necessario;
Elaborar o relatorio de avaliagdo da turma piloto;
Enviar o relatério de avaliagio da turma piloto aos conteudistas e demandantes;
Promover a interlocug3o com demandantes e conteudistas sobre o curso;
Participar de reunides referentes o desenvolvimento do curso;
Participar da reunido semanal de equipe e compartilhar informagdes referentes ao curso;
Acompanhar e atualizar ferramentas de gestao;
Gerenciar os arquivos referentes ao curso no Drive da CGDES.
‘Articular com conteudistas ou professores-faciitadores a realizagao de eventuars ajustes no RCI € nos REOAS;
Realizar os ajustes no RAE, quando necessirio;
Analisar e consolidar os materiais enviados pelos conteudistas ou professores-facilitadores referentes aos ajustes identificados
norelatério de avaliagdo da turma piloto;
_— ’ para doas necessarias para a oferta regular do curso; i ; i " ; Ajustes pés oferta piloto encaminhados
Diretoria de Desenvolvimento i ° ° . Médio esforgo cognitivo e volume médio de Ter residéncia e domicilio fora de t !
CGDES - Ajustes pos ofertas piloto. Presencial | Promover a interlocug3o com demandantes e conteudistas sobre o curso; Média 8 0,00% ; para coordenagio responsdvel pela
Profissional < trabalho Brasilia ou entorno. 2
Participar de reunides referentes o desenvolvimento do curso; implementago
Participar da reunido semanal de equipe e compartilhar informagdes referentes ao curso;
Acompanhar e atualizar ferramentas de gestao.
Gerenciar os arquivos referentes ao curso no Drive da CGDES.
Prospectar Tars utilizados nos cursos da CGEXE;
Mapear servidores capazes de construir o treinamento;
Realizar reunido com professores e servidores que iro atuar no treinamento;
Agendar sala Zoom;
Contratar docente para ministrar a capacitagio quando ndo ministrada por servidores
Participar do desenho do treinamento;
Abrir turma no Suap;
Customizar o formuldrio de Avaliado de Reagao;
Enviar convite para os professores que atuam nos cursos que utilizam as ferramentas que serdo abordadas;
Diretoria de D CGDES - Apoio Monitorar inscrigdes; i Médio esforgo cognitivo e volume médio de Ter residéncia e domicilio fora de | Projetos de contratagio de colaboradores
Profissional contratagdes de colaboradores. Presencial | g cponder questionamentos dos professores; Média trabalho 2 0,00% Brasilia ou entorno, instruidos no SUAP.
Matricular inscritos no Suap;
Gerenciar participag3o dos convidados para fins de frequéncia (Classroom e Zoom);
Dar suporte no Zoom como anfitrizo;
Monitorar o indice e respostas no formulério da avaliagdo de reagio;
Solicitar aos facilitadores os relatérios de planejamento, execugao e frequéncia para fins de pagamento;
Solicitar pagamentos dos docentes ao setor responsavel;
Langar frequéncia no Suap;
Enviar certificados;
Saluac doruimentoc nzadusidas nn trainamantn on Nriva da CGRES
Prospectar ferramentas {ecnologicas mars utifizados nos cursos da CGEXE;
Mapear servidores capazes de construir o treinamento;
Realizar reunido com professores e servidores que iro atuar no treinamento;
Agendar sala Zoom;
Contratar docente para ministrar a capacitagio quando ndo ministrada por servidores
Participar do desenho do treinamento;
Abrir turma no Suap;
Customizar o formulirio de Avaliagdo de Reagio;
Enviar convite para os professores que atuam nos cursos que utiizam as ferramentas que sero abordadas; aiva esforgo cognitivo e Balxa esforgo . ) Reglstros em emalls, SE), Trello, planiihas
Diretoria de Desenvolvimento N Monitorar inscrigdes; Ter residéncia e domicilio fora de P
CGDES - Apoio administrativo 3 gestdo. | Presencial Baixa cognitivo e volume baixo de trabalho de 8 0,00%  em outras ferramentas de gestao da

Profissional

Responder questionamentos dos professores;

Matricular inscritos no Suap;

Gerenciar participag&o dos convidados para fins de frequéncia (Classroom e Zoom);

Dar suporte no Zoom como anfitriao;

Monitorar o indice de respostas no formuldrio da avaliagéo de reagao;

Solicitar aos facilitadores os relatdrios de planejamento, execugdo e frequéncia para fins de pagamento;
Solicitar pagamentos dos docentes ao setor responsével;

Langar frequéncia no Suap;

Enviar certificados;

Sabuar nradiidae no e rivia da cENES

trabalho

Brasilia ou entorno.

CGDES.
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Prospectar ferramenta mals utlizados nos cursos da CGEXE;

Mapear servidores capazes de construir o treinamento;

Realizar reunido com professores e servidores que irdo atuar no treinamento;

Agendar sala Zoom;

Contratar docente para ministrar a capacitagéo quando no ministrada por servidores

Participar do desenho do treinamento;

Abrir turma no Suap;

Customizar o formulario de Avaliagéo de Reagdo;

Enviar convite para os professores que atuam nos cursos que utilizam as ferramentas que sero abordadas; . . e rosi .

Jre pere Baixo esforco cognitivo e Baixo esforgo " . Orientag@es registradas em e-mails,
Diretoria de Desenvolvimento . Monitorar inscriges; Ter residéncia e domicilio fora de N
o CGDES - Orientagdo a DI colaborador. | Presencial Baixa cognitivo e volume baixo de trabalho de 8 0,00% b roteiros, Trello, reunides e em outros
Profissional Responder questionamentos dos professores; Brasilia ou entorno. .
oncler auest trabalho instrumentos de gestao da CGDES.

Matricular inscritos no Suap;

Gerenciar participag&o dos convidados para fins de frequéncia (Classroom e Zoom);

Dar suporte no Zoom como anfitriao;

Monitorar o indice de respostas no formuldrio da avaliagéo de reagao;

Solicitar aos facilitadores os relatdrios de planejamento, execugdo e frequéncia para fins de pagamento;

Solicitar pagamentos dos docentes ao setor responsével;

Langar frequéncia no Suap;

Enviar certificados;

Saluar dncumantac neadisidas po trainamantn nn Arive da CENES

Prospectar ferramentas tecnoldgicas mais utilizados nos cursos da CGEXE;

Mapear servidores capazes de construir o treinamento;

Realizar reunido com professores e servidores que irdo atuar no treinamento;

Agendar sala Zoom;

Contratar docente para ministrar a capacitago quando nio ministrada por servidores

Participar do desenho do treinamento;

Abrir turma no Suap;

Customizar o formulério de Avaliagéo de Reagdo;

Enviar convite para os professores que atuam nos cursos que utilizam as ferramentas que sero abordadas;

—— . - . Baixo esforgo cognitivo e Baixo esforo " .
Diretoria de Desenvolvimento | CGDES - Validagao de DI executado por Monitorar inscrigdes; . . Ter residéncia e domicilio forade |Roteiros validados e eventuais ajustes
Presencial Baixa cognitivo e volume baixo de trabalho de 8 0,00% h

Profissional colaborador. Responder questionamentos dos professores; toabolho Brasilia ou entorno. solicitados aos colaboradores.

Matricular inscritos no Suap;

Gerenciar participagéo dos convidados para fins de frequéncia (Classroom e Zoom);

Dar suporte no Zoom como anfitriao;

Monitorar o indice de respostas no formulario da avaliagéo de reagao;

Solicitar aos facilitadores os relatérios de planejamento, execugdo e frequéncia para fins de pagamento;

Solicitar pagamentos dos docentes ao setor responsével;

Langar frequéncia no Suap;

Enviar certificados;

Saluar dncumentas neaduusidoe no tralnamantn oo Nrive da CENES

Prospectar ferramentas tecnologicas mais Utilizados nos cursos da CGEXE;

Mapear servidores capazes de construir o treinamento;

Realizar reunido com professores e servidores que irdo atuar no treinamento;

Agendar sala Zoom;

Contratar docente para ministrar a capacitago quando no ministrada por servidores

Participar do desenho do treinamento;

Abrir turma no Suap;

Customizar o formulario de Avaliagéo de Reagdo;

Enviar convite para o professores que atuam nos cursos que utilizam as ferramentas que sero abordadas;
Diretoria de Desenvolvimento | CGDES - Captaggo de candidatos paraa |, . |Monitorar inscricdes; édia Médio esforgo cognitivo e volume médio de s 0.00% Ter residéncia e domicilio forade | Chamamento publicado em canais de
Profissional formagdo de professor - facilitador. Responder questionamentos dos professores; trabalho . Brasilia ou entorno. comunicagdo da Escola

Matricular inscritos no Suap;

Gerenciar participag&o dos convidados para fins de frequéncia (Classroom e Zoom);

Dar suporte no Zoom como anfitriao;

Monitorar o indice de respostas no formuldrio da avaliagéo de reagao;

Solicitar aos facilitadores os relatdrios de planejamento, execugdo e frequéncia para fins de pagamento;

Solicitar pagamentos dos docentes o setor responsével;

Langar frequéncia no Suap;

Enviar certificados;

Saluar dncumantac neadiusidas no brainamantn nn Arive da CENES

Prospectar ferramentas tecnologicas mais Utiizados nos cursos da CGEXE;

Mapear servidores capazes de construir o treinamento;

Realizar reunido com professores e servidores que irdo atuar no treinamento;

Agendar sala Zoom;

Contratar docente para ministrar a capacitago quando néo ministrada por servidores

Participar do desenho do treinamento;

Abrir turma no Suap;

Customizar o formulério de Avaliagéo de Reagdo;

Enviar convite para os professores que atuam nos cursos que utilizam as ferramentas que sero abordadas;

Monitorar inscrigdes; Inclusdo de novos professores-
Diretoria de Desenvolvimento | CGDES - Formagéo de professor - presencial | Responder questionamentos dos professores; Al Alto esforgo cognitivo e volume médio de 120 0.00% Ter residéncia e domicilio forade  |facilitadores no banco de colaboradores
Profissional facilitador . Matricular inscritos no Suap; trabalho g Brasilia ou entorno. de acordo com a base didatico-

Gerenciar participagéo dos convidados para fins de frequéncia (Classroom e Zoom); pedagégica utilizada pela Enap

Dar suporte no Zoom como anfitriao;

Monitorar o indice de respostas no formulario da avaliagéo de reagao;

Solicitar aos facilitadores os relatérios de planejamento, execugdo e frequéncia para fins de pagamento;

Solicitar pagamentos dos docentes ao setor responsével;

Langar frequéncia no Suap;

Enviar certificados;

Salvar documentos produzidos no treinamento no Drive da CGDES.

Participar da reunido semanal de equipe e compartilhar informagaes sobre formagao de professor facilitador
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Prospectar ferramenta: ‘mais utilizados nos cursos da CGEXE;

Mapear servidores capazes de construir o treinamento;

Realizar reunido com professores e servidores que irdo atuar no treinamento;
Agendar sala Zoom;

Contratar docente para ministrar a capacitago quando no ministrada por servidores
Participar do desenho do treinamento;

Abrir turma no Suap;

Customizar o formulario de Avaliagéo de Reagdo;

Enviar convite para os professores que atuam nos cursos que utilizam as ferramentas que sero abordadas;
Monitorar inscriges;

Responder questionamentos dos professores;

Alto esforgo cognitivo e volume médio de

Ter residéncia e domicilio fora de

Servidores da DDPRO capacitados de
acordo com a necessidade de

o CGDES - Capacitagdo interna. Presencial oncler auest Alta 40 0,00% = °
Profissional Matricular inscritos no Suap; trabalho Brasilia ou entorno. desenvolvimento de competéncias
Gerenciar participag&o dos convidados para fins de frequéncia (Classroom e Zoom); didatico-pedagogicas.
Dar suporte no Zoom como anfitriao;
Monitorar o indice de respostas no formuldrio da avaliagéo de reagao;
Solicitar aos facilitadores os relatdrios de planejamento, execugdo e frequéncia para fins de pagamento;
Solicitar pagamentos dos docentes o setor responsével;
Langar frequéncia no Suap;
Enviar certificados;
Salvar documentos produzidos no treinamento no Drive da CGDES.
Participar da reunidi | de equipe e compartilhar Ges sob do interna
Brospectar Ter amentas (6cnoogicas mais URIZados os Cursos da CGEXE;
Mapear servidores capazes de construir o treinamento;
Realizar reunido com professores e servidores que irdo atuar no treinamento;
Agendar sala Zoom;
Contratar docente para ministrar a capacitago quando néo ministrada por servidores
Participar do desenho do treinamento;
Abrir turma no Suap;
Customizar o formulario de Avaliagéo de Reagdo;
Enviar convite para os professores que atuam nos cursos que utilizam as ferramentas que sero abordadas;
Monitorar inscriges;
Diretoria de D CGDES - Treinamento em ferramentas Responder questionamentos dos professores; Alto esforgo cogritivo e volume médiode Ter residéncia e domicilio forade | FTOESS0res € técnicos capacitados em
voltadas para Presencial | Matricular inscritos no Suap; Alta 40 0,00% h ferramentas tecnologicas para
Profissional o . trabalho Brasilia ou entorno. o
de cursos. Gerenciar participag&o dos convidados para fins de frequéncia (Classroom e Zoom); transmissdo,
Dar suporte no Zoom como anfitriao;
Monitorar o indice de respostas no formuldrio da avaliagéo de reagao;
Solicitar aos facilitadores os relatdrios de planejamento, execugdo e frequéncia para fins de pagamento;
Solicitar pagamentos dos docentes ao setor responsével;
Langar frequéncia no Suap;
Enviar certificados;
Salvar documentos produzidos no treinamento no Drive da CGDES.
Participar da reunisi | de equipe e compartilhar Ges sobre voltadas
para transmissdo de cursos;
Brospectar Terramentas (6enologicas mals URIZados os Cursos da CGEXE;
Mapear servidores capazes de construir o treinamento;
Realizar reunido com professores e servidores que irdo atuar no treinamento;
Agendar sala Zoom;
Contratar docente para ministrar a capacitago quando no ministrada por servidores
Participar do desenho do treinamento;
Abrir turma no Suap;
Customizar o formulario de Avaliagéo de Reagdo;
Enviar convite para os professores que atuam nos cursos que utilizam as ferramentas que sero abordadas;
Monitorar inscriges;
Diretoria de Desenvolvimento | ey e oo turmas piloto. presencial | ResPONder auestionamentos dos professores; At Alto esforgo cognitivo e volume médio de 2 0,00% Ter residéncia e domiclio fora de  |RelatGrios de avaliagdo de turma piloto
Profissional Matricular inscritos no Suap; trabalho Brasilia ou entorno. elaborados
Gerenciar participag&o dos convidados para fins de frequéncia (Classroom e Zoom);
Dar suporte no Zoom como anfitriao;
Monitorar o indice de respostas no formuldrio da avaliagéo de reagao;
Solicitar aos facilitadores os relatdrios de planejamento, execugdo e frequéncia para fins de pagamento;
Solicitar pagamentos dos docentes o setor responsével;
Langar frequéncia no Suap;
Enviar certificados;
Salvar documentos produzidos no treinamento no Drive da CGDES.
Participar da | de equipe e compartilhar sobre avaliagbes de turmas piloto;
Brospectar Ter amentas (6cnoogicas mais URIZados os Cursos da CGEXE;
Mapear servidores capazes de construir o treinamento;
Realizar reunido com professores e servidores que irdo atuar no treinamento;
Agendar sala Zoom;
Contratar docente para ministrar a capacitago quando no ministrada por servidores
Participar do desenho do treinamento;
Abrir turma no Suap;
Customizar o formulario de Avaliagéo de Reagdo;
Enviar convite para os professores que atuam nos cursos que utilizam as ferramentas que sero abordadas;
Monitorar inscriges;
Diretoria de Desenvolvimento | CGDES - Apoio a prospecgdo de presencial | ResPOnder questionamentos dos professores; iédia Baixo esforgo cognitivo e volume baixo de B 0,00% Ter residéncia e domicilio forade | Templates de acordo com parémetros

Profissional

metodologias e templates.

Matricular inscritos no Suap;
Gerenciar participag&o dos convidados para fins de frequéncia (Classroom e Zoom);
Dar suporte no Zoom como anfitriao;

Monitorar o indice de respostas no formuldrio da avaliagéo de reagao;

Solicitar aos facilitadores os relatdrios de planejamento, execugdo e frequéncia para fins de pagamento;
Solicitar pagamentos dos docentes ao setor responsével;

Langar frequéncia no Suap;

Enviar certificados;

Salvar documentos produzidos no treinamento no Drive da CGDES.
Participar da reunidi | de equipe e compartilhar Ges sobre

Darticinar da rounifas intarnac o avtarnac

e templates;

trabalho e esforgo médio

Brasilia ou entorno,

didatico pedagdgicos adotados pela Enap.
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Promover a selegdo de docentes para atuarem no desenvolvimento de contetido instrucional com base em principios
andragdgicos, considerando a expertise ¢ a experiéncia comprovadas, identificando quando e como as parcerias e

Médio esforgo cognitivo e volume médio de

tor CGDES - Selecionar docente. Teletrabalho ¢ ) Média 8 8 0,00% Nao se aplica Lista de docentes selecionados
Profissional devem ser nivel de no projeto de design e desenvolvimento de cursos, a trabalho
fim de construir relacionamentos eficazes que possar impactar pasitivamente o projeto do curso,
Conduzir analises de demandas externas para o de soluges de Foou 30 de solugbes . .
Diretoria de Desenvolvimento | CGDES - Analisar demandas externas de P < < » Meédio esforco cognitivo e volume médio de . Demanda de desenvolvimento de
o h ® Teletrabalho | preexistentes, considerano o contexto e adequagao da demanda, os marcos de orfentago e atuagao da Enap, bem como & Média 8 8 0,00% Nao se aplica nda de dese
Profissional temas, conteddos e publico-alvo. trabalho capacitagio avaliada.
de recursos humanos, logisticos e orcamentario-fi
. ‘Analisar demandas de orgaos externos para o desenho de cursos, observando a adequagao da solicitagao, ao prévio . . . - ,
Diretoria de Desenvolvimento | CGDES - Atender solicitagéo de 6rgios 2 " OT8 P N ¢ auag < P . » Meédio esforco cognitivo e volume médio de . Formulario de Solicitacéio de Capacitacio
o diagnéstico das de ou 3 insergao em pl eaviabilidade frente 3 Média 8 8 0,00% Nao se aplica "
Profissional externos para desenho de cursos. agnos trabalho analisado.
de recursos humanos e materias.
Calcular o custo de projetos educacionais considerando os seus diversos aspectos - despesas com o desenho instrucional,
instrutoria, material didatico e logistica -, para a adequada execug3o das solugdes de capacitagdo, considerando na .
Diretoria de Desenvolvimento | CGDES - Definir orgamento para a 2 8! P ‘quada execug: coes de capacitagao Alto esforco cognitivo e volume médio de ~ Planilha de custos de projetos
o : o Teletrabalho | composiao do prego as normas internas da Enap que dispoem sobre a contratagao de pessoas fisicas prestadoras de servigos Alto 40 40 0,00% Nao se aplica
Profissional execugio das agdes educacionas. ° o presc ma ! c . trabalho educacionais
técnicos profissionais especializados em caréter eventual, bem como sobre a concess3o da Gratificagdo por Encargo de Curso
ou Concurso (GECC) referente aos casos em que hd o envolvimento de servidores publicos federais.
" Conduzir reunides de com a equipe tes, pactuagbes e definindo diretrizes e para de
. N N CGDES - Reunides de alinhamento com . - N " 5
Diretoria de Desenvolvimento qualidade a serem perseguidos. Em reunides com parceiros internos e externos discorrer sobre metodologia e processo de Alto esforgo cognitivo e volume médio de N _
equipe e/ou parceiros internos e Teletrabalho " Alto 40 40 0,00% Nao se aplica Reunizo realizada
Profissional P desenvolvimento de cursos, formas de parcerias e de 3 referencias de qualidade trabalho
- adotados pela Enap, bem como os limites de possibilidades de novas parcerias.
Distribuir, acompanhar e orientar a execugao das atividades pela equipe.
Diretoria de Desenvolvimento | CGDES - Coordenar, revisar e aprovar as Revisar e aprovar os processos de trabalho, realizando ajustes quando necessério. i Médio esforgo cognitivo e volume médio de . R
tor r P Teletrabalho P P! ° Justes a Meédia 50 €08 10 10 0,00% Nzo se aplica Registro da orientagdo no Trello
Profissional entregas da drea. Consolidar resultados da equipe. trabalho
Definir. pactuar e monitorar metas e de
CGDES - Coordenar as agaes de
Diretoria de Desenvolvimento | elaboragao, formalizagao, fiscalizagao e Coordenar a descentralizagao de recursos de parcerias. Alto esforgo cognitivo e volume médio de . .
o H o “ Teletrabalho | -0 “¢M" 2 o 8 . N Alto 50 o 10 10 0,00% Nio se aplica Prestagio de contas realizada
Profissional prestagio de contas de instrumentos de Gerir as agbes orgamentdrias de cada projeto , execugio e p d trabalho
parcerias.
o ; Coordenar projetos estratégicosGa dirtoria em consonanca com as iretizes estabelecidas pela dietora elaconada ) .
Diretoria de Desenvolvimento , Alto esforgo cognitivo e volume médio de N
oon CGDES - Coordenar projetos , captagdo de contetidos, metodologias de desenho de cursos, formagdo interna e formagio de professores- Alto o 40 40 0,00% Nao se aplica Projetos coordenados
o ; N Atender e apofa 3 solictases Ga ietora em demandas estratégicas & rojets especiico. Oferecendo andlse de ) .
Diretoria de Desenvolvimento | CGDES - Atender as solicitagdes da P oo gicas e pro) P Alto esforco cognitivo e volume médio de N N
demandas sobre diversas, calcul tos de projetos, P pessoas e Alto 40 40 0,00% Nao se aplica Solicitagdes atendidas e ou apoiadas.
Profissional diretoria. . trabalho
recursos envolvidos e. sobretudo. a cor com a miss3o e valores da Enap.
Diretoria de Desenvolvimento | CGDES - Elaborar instrumentos de Elaborar minuta de TED, ACT, MOU, Protocolo tipo 1 (quando ha modelo prévio), conforme diretrizes negociadas com a . Médio esforgo cognitivo e volume médio de N Minuta de TED/ACT/MOU/Protocolo tipo
tori ¢ Teletrabalho |20 o po(q prévio), co ' & Meédia 50 €08 20 20 0,00% Nzo se aplica nuta de TED/ACT/MOU/! P
Profissional parcerias - Nivel |. instituicio parceira. Elaborar pareceres e atualizar o processo em sistemas de gestio e tramitacio. trabalho 1 disponivel no SEI.
o ; Elaborar minuta de TED, ACT, MOU, Protocolo tipo 2 (quando ndo ha modelo prévio), conforme diretrizes negociadas com a ) . )
Diretoria de Desenvolvimento | CGDES - Elaborar instrumentos de orer Po2 (a prévio) & Alto esforco cognitivo e volume médio de N Minuta de TED/ACT/MOU/Protocolo tipo
; Teletrabalho |instituigso parceira. Alta 30 30 0,00% Nao se aplica .
Profissional parcerias - Nivel I _ . trabalho 2 disponivel no SEl.
Elaborar pareceres e atualizar o processo em sistemas de gestdo e tramitacio.
Acompanhar, fiscalizar e controlar a execug3o dos contratos com docentes, universidades e fundagdes de apoio.
Diretoria de Desenvolvimento | CGDES - Acompanhar a execugdo de reletrabalho | ACOMPanhar a execusdo do obieto da parceria junto aos envolvidos, mediante consulta das contratages no SUAP e no El, Ate Alto esforo cognitivo e volume alto de . . 000% N se aplica Execugdes de instrumentos contratuais e
Profissional instrumentos contratuais e parcerias. bem como dos seus respectivos pagamentos, e atualizando as planilhas de controle orgamentario referentes a parceria. trabalho 0% P parcerias acompanhados
Apoiar a elaborago de prestagio de contas de parcerias e seu respectivo relatério.
Distribuir os processos e atividades entre a equipe. "
, . e . Atividades atribuidas no Trello e 0
Diretoria de Desenvolvimento | CGDES - Condutir, revisar e aprovar a Acompanhar e orientar a execu3o das atividades pela equipe. i Alto esforgo cognitivo e volume médio de . i
tor " ; Teletrabalho | A" : . Média 16 16 0,00% Nao se aplica registro das orientagdes e dos resultados
Profissional qualidade das entregas da drea. Revisar e aprovar os processos de trabalho, realizando ajustes quando necessdrio. trabalho »
: " ) ) nas ferramentas de gestao.
Avoiar a dos resultados da eauipe por meio de sistemas de gestdo e elaboraco de relatérios.
o ] Prestar suporte as demandas de gestao da drea, como elaboragao de relatérios gerenciais para subsidiar decisoes ou para )
Diretoria de Desenvolvimento e Sup 8 omo elaborag 8 P e para Alto esforco cognitivo e volume alto de ~
oon CGDES - Realizar apoio 2 gestio da drea. |Teletrabalho |prestagdo de contas, cilculo de , despacho, consultas, nota técnica, apresentagio, Alta oo 16 16 0,00% Nao se aplica Apoio realizado
internos. entre outras demandas.
CGDES - Acompanhar as etapas do N N ] N
Operacionalizar as diversas atividades para o desenvolvimento de capacitagdes, incluindo a orientagdo aos docentes e & Registro das orientagdes em e-mails ou
Diretoria de Desenvolvimento | desenvolvimento dos cursos, v oo ’ i e e Alto esforgo cognitivo e volume alto de .
tor ; _ Teletrabalho |equipe técnica sobre a aplicago da metodologia de desenvolvimento de cursos presenciais, remotos, a distancia  hibridos, e Alta 20 20 0,00% Nao se aplica nos templates de RAE, RCI e REOA ou no
Profissional capacitages internas e formagdes de " ! ; trabalho
eventos de formagao de professores-facilitadores, bem como sobre as orientagdes e recomendagdes da Enap. Trello
Diretoria de Desenvolvimento - N - . Médio esforgo cognitivo e volume médio de N
or CGDES - Reunides internas e externas. | Teletrabalho | Participagdo de reunides internas e externas Média 50 o8 20 20 0,00% Nio se aplica Registro em ata ou no Keep Note
Profissional trabalho
o ; N Reunides semanals de orientagao i ; i, Resumo da reuniao e comentarios nos
Diretoria de Desenvolvimento | CGDES - Conduzir a execugio de parcerias “ ! b . Médio esforgo cognitivo e volume médio de N
P Teletrabalho | Anlise e comentarios no RAE/RCI Média 12 12 0,00% Nao se aplica templates e os materiais de suporte
Profissional nacionais e internacionais de estagio . : ) trabalho -
Elaboraco e aiustes dos materiais de suorte
o ) CGDES - Apoiar o atendimento de Apotara analise demandas de rgaos extrnospara o desenio de cursos, observando a adequaGao Ga solcasdo, 30 prévio i ; i, - . o
Diretoria de Desenvolvimento DES- Apolar 0@ P 8 P quac < P ) Médio esforco cognitivo e volume médio de N Formulario de Solicitagio de Capacitagio
solicitagdo de rgaos externos para das ou insergio em plano de desenvolvimento institucional, e a viabilidade frente 3 Média 8 8 0,00% Nao se aplica
Profissional trabalho analisado.
desenho de cursos. de recursos humanos e materiais.
o ; - ) Conduzir os diversos aspetos dos projetos da diretoria em com as diretrizes ela ) .
Diretoria de Desenvolvimento | CGDES - Conduzir a execugo de projetos onduzi P proj ¢ ! i das pi Alto esforco cognitivo e volume médio de N
> Teletrabalho | diretoria, relacionada a desenho de cursos, captag3o de contedidos, metodologias de desenho de cursos, formag3o interna e Alto 10 10 0,00% Nao se aplica Projetos coordenados
Profissional estratégicos . b trabalho
formacio de
CGDES - Conduzir o atendimento de
e Conduzi a anilie de demandas quanto a0 desenho de solus3o de capacitago voltada para a formasdo e capacitagoInterna . .
Diretoria de Desenvolvimento  |demanda interna de formagao e ! - Médio esforgo cognitivo e volume médio de - Modelo do evento de aprendizagem
tor N ) de modelos que melhor se adequam a de os Média 10 10 0,00% Nao se aplica A
Profissional capacitagdo de professores e servidores trabalho construindo.
referenciais educacionais wtilizados na Escala,
da diretoria
Diretoria de Desenvolvimento | CGDES - Elaborar instrumentos de oresencial | labOrar minuta de TED, ACT, MOU, Protocolo tipo 1 (quando hé modelo preévio), conforme diretrizes negociadas com a edia Médio esforgo cognitivo e volume médio de I N 000% Ter residéncia e domicilio forade | Minuta de TED/ACT/MOU/Protocolo tipo
Profissional parcerias - Nivel |. instituicio parceira. Elaborar pareceres e atualizar o processo em sistemas de gestio e tramitacio. trabalho ! Brasilia ou entorno. 1 disponivel no SEI.
o ; Elaborar minuta de TED, ACT, MOU, Protocolo tipo 2 (quando ndo ha modelo prévio), conforme diretrizes negociadas com a ) . N ] )
Diretoria de Desenvolvimento | CGDES - Elaborar instrumentos de orer Po2 (a prévio) & Alto esforco cognitivo e volume médio de Ter residéncia e domicilio forade | Minuta de TED/ACT/MOU/Protocolo tipo
; Presencial |instituigdo parceira Alta 30 o 0,00% ; .
Profissional parcerias - Nivel I _ . trabalho Brasilia ou entorno. 2 disponivel no SEl.
Elaborar pareceres e atualizar o processo em sistemas de gestdo e tramitacio.
Acompanhar, fiscalizar e controlar a execugdo dos contratos com docentes, universidades e fundagdes de apoio.
Diretoria de Desenvolvimento | CGDES - Acompanhar a execugdo de presencial | AcomPanhar a execuso do objeto da parceria junto aos envolvidos, mediante consulta das contratagdes no SUAP e no SEI, Ate Alto esforo cognitivo e volume alto de . 0 000% Ter residéncia e domicilio fora de | ExecugBes de instrumentos contratuais e
Profissional instrumentos contratuais e parcerias. bem como dos seus respectivos pagamentos, e atualizando as planilhas de controle orgamentario referentes 2 parceria. trabalho 0% Brasilia ou entorno. parcerias acompanhados
Apoiar a elaborago de prestaio de contas de parcerias e seu respectivo relatdrio.
Distribuir os processos e atividades entre a equipe. "
, " e . " ; Atividades atribuidas no Trello e 0
Diretoria de Desenvolvimento | CGDES - Condutir, revisar e aprovar a Acompanhar e orientar a execu3o das atividades pela equipe. - Alto esforgo cognitivo e volume médio de Ter residéncia e domicilio fora de i
tor " ; Presencial " : . Média 16 0 0,00% - registro das orientagdes e dos resultados
qualidade das entregas da drea. Revisar e aprovar os processos de trabalho, realizando ajustes quando necessdrio. trabalho Brasilia ou entorno. »
: " ) ) nas ferramentas de gestao.
Avoiar a dos resultados da eauipe por meio de sistemas de gestdo e elaboraco de relatérios.
o ] Prestar suporte as demandas de gestao da drea, como elaboragao de relatérios gerenciais para subsidiar decisdes ou para ) N ]
Diretoria de Desenvolvimento e o 8 omo elaborag 8 P cect para Alto esforgo cognitivo e volume alto de Ter residéncia e domicilio fora de
CGDES - Realizar apoio  gestio da drea. |Presencial |prestagdo de contas, cilculo de , despacho, consultas, nota técnica, apresentagio, Alta 16 o 0,00% Apoio realizado

Profissional

internos. entre outras demandas.

trabalho

Brasilia ou entorno.
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Diretoria de Desenvolvimento

CGDES - Acompanhar as etapas do
desenvolvimento dos cursos,

Operacionalizar as diversas atividades para o desenvolvimento de capacitagdes, incluindo a orientagdo aos docentes e a

Alto esforgo cognitivo e volume alto de

Ter residéncia e domicilio fora de

Registro das orientagdes em e-mails ou

; . Presencial | equipe técnica sobre a aplicagao da metodologia de desenvolvimento de cursos presenciais, remotos, a distancia e hibridos, e Alta 20 o 0,00% ; nos templates de RAE, RCl e REOA ou no
Profissional capacitages internas e formagdes de i " o > trabalho Brasilia ou entorno.
e eventos de formacdo de professores-facilitadores, bem como sobre as orientagdes e recomendages da Enap. Trello
Diretoria de Desenvolvimento . Médio esforgo cognitivo e volume médio de Ter residéncia e domicili fora de
CGDES - Reunides internas e externas.  |Presencial | Participagdo de reunides internas e externas Média <0 cog 20 0 0,00% b Registro em ata ou no Keep Note
Profissional trabalho Brasilia ou entorno.
Reunides semanals e orientagao . . N ] Resumo da reunido e comentarios nos
Diretoria de Desenvolvimento | CGDES - Conduzir a execugdo de parcerias ! ! b o Médio esforgo cognitivo e volume médio de Ter residéncia e domicilio fora de
o " P Presencial | Andlise e comentarios no RAE/RCI Média 2 o 0,00% e templates e os materiais de suporte
Profissional nacionais e internacionais de estagio . - comet ) trabalho Brasilia ou entorno. e
Elaboracdo e ajustes dos materiais de suporte
CGDES - Apoiar o atendimento de ‘Apoiar a analise demandas de orgaos externos para o desenho de cursos, observando a adequagao da solicitagao, ao prévio . . . ] . - ,
Diretoria de Desenvolvimento ppor o Poa’ . & hre o g e, i Médio esforgo cognitivo e volume médio de Ter residéncia e domicilio fora de | Formulério de Solicitagao de Capacitagao
o solicitagiio de érgaos externos para Presencial | diagnostico das de oua insergio em pl e a viabilidade frente 3 Média 8 0 0,00% e "
Profissional 2B trabalho Brasilia ou entorno. analisado.
desenho de cursos. de recursos humanos e materias.
N Conduzir os diversos aspetos dos projetos da diretoria em com as diretrizes idas pela ) N ]
Diretoria de Desenvolvimento | CGDES - Condutir a execu3o de projetos ! : < Alto esforgo cognitivo e volume médio de Ter residéncia e domicilio fora de
o > Presencial | diretoria, relacionada a desenho de cursos, captagdo de conteddos, metodologias de desenho de cursos, formagao interna e Alto 10 o 0,00% e Projetos coordenados
Profissional estratégicos . N " trabalho Brasilia ou entorno.
formacio de
CGDES - Conduzir o atendimento de o , o N o
. ) ¢ e Conduzir a andlise de demandas quanto ao desenho de solug3o de capacitagio voltada para a formago e capacitagdo interna , : . " ’ )
Diretoria de Desenvolvimento  |demanda interna de formago e . Médio esforgo cognitivo e volume médio de Ter residéncia e domicilio forade | Modelo do evento de aprendizagem
N Presencial | de professores e servidores, construindo modelos que melhor se adequam a de os Média 10 o 0,00% ;
Profissional capacitagdo de professores e servidores o oores, = trabalho Brasilia ou entorno. construindo.
referenciais educacionais utilizados na Escola
da diretoria
Diretoria de Desenvolvimento | CGEXE - Analisar demandas de revisdode | o\ | Receber, anlisar e clasificar as demandas de revis3o de contedido dos cursos da EVG registradas no Redmine, consultando e ta Médio esforgo cognitivo e volume alto de R 5 0.00% N0 se anlica Demanda de revisio de conteddo
Profissional contetido dos cursos da EVG. analisando a matriz do curso no ADDIE. trabalho g P classificada
. Dar tratamento 3s demandas de baixa complexidade e revisao de contedo dos cursos da EVG, cuja resolugao envolve apenas
o ) CGEXE - Resolugdo de demandas de baixa - a0 ¢ e . i ; . "
Diretoria de Desenvolvimento o o a consulta ao contetido no ADDIE. Nos casos em que a anlise indicar que a ¢ , registrar Ate Médio esforgo cognitivo e volume alto de . B 000% N se aplica Demanda de revisio de conteddo
Profissional P o redmine. Nos casos em que a andlise indicar procedéncia da reclamagdo, efetuar os ajustes necessérios no préprio ADDIE e trabalho 0% P resolvida
indicar alteracges no Redmine
) Dar tratamento as demandas de média complexidade de revisio de contetido dos cursos da EVG, cua resolugdo envolve, além
CGEXE - Resolugio de demandas de ! . . ; . _ .
Diretoria de Desenvolvimento | ¢ " da consulta ao contetido no ADDIE, consultas externas em materiais confisveis disponiveis na web. Nos casos em que a anlise Médio esforgo cognitivo e volume alto de - Demanda de revisio de conteddo
tor média complexidade de revisio de Teletrabalho one : " hos caso; 2 Alta 8 8 0,00% Nao se aplica "
Profissional . indicar que a ¢ registrar o redmine. Nos casos em que a andlise indicar procedéncia da trabalho resolvida
contetdo dos cursos da EVG. " : . S
reclamago, efetuar os ajustes necessérios no préprio ADDIE e indicar alterages no Redmine.
Dar tratamento as demandas de alta complexidade de reviso de contetido dos cursos da EVG, cuja resolugio envolve, além da
consulta ao contetido no ADDIE e de consultas externas em materiais confidveis disponiveis na web, a necessidade de acionar
CGEXE - Resolugio de demandas de alta especialistas, conteudistas ou rgaos parceiros para emissio de parecer. Nos casos em que a analise indicar que a reclamagdo . N .
Diretoria de Desenvolvimento 0 de dem: o osp 8305 p P P \ dues 2 aue M Médio esforgo cognitivo e volume alto de ~ Demanda de revisio de conteddo
orofiosior de dos &improcedente, registrar justificativa no redmine. Nos casos em que a andlise indicar procedéncia da reclamago, efetuar os Alta b 12 12 0,00% Nao se aplica e
cursos da EVG. ajustes necessarios no proprio ADDIE e indicar alteragdes no Redmine. Ainda, nos casos em que as alterages necessirias
impactarem na estrutura ou contetido geral do curso, solicitar suspens3o de oferta e encaminhar para revisio e redesenho
pela érea de Desenvolvimento.
CGEXE - Analisar demandas de
Diretoria de D a 30 d ido ou Analisar as demandas de revisio ou atualizagio de contetido ou metodologia dos cursos presenciais e remotos, a partir das - Médio esforgo cognitivo e volume médio de - Demanda de revisio de conteddo
tor >© Teletrabalho | """ _  contedido ou Média 8 8 0,00% Nao se aplica "
Profissional dos cursos presenciais e avaliagdes de reag3o dos cursos bem como a partir da sinalizagao dos coordenadores de curso. trabalho resolvida
remotos.
CGEXE - Resolugao de demandas de
Diretoria de D a 30 d ido ou Dar tratamento as demandas de reviso ou atualizagdo de conteido ou metodologia dos cursos presenciais e remotos de Alto esforgo cognitivo e volume médio de . )
tori > Teletrabalho |22 . - & P! Alta 0 o8 20 20 0,00% Nzo se aplica Curso atualizado/revisado
Profissional metodologia dos cursos presenciais e catilogo, quando constatada a necessidade de ajustes pontuais. trabalho
remotos.
Diretoria de Desenvolvimento | CGEXE - Monitorar metas e indicadores Monitorar e calcular indicadores de desempenho da CGEXE para controle da Gestdo, cumprimento da legislagdo referente ao i Alto esforgo cognitivo e volume médio de .
Teletrabalho e pemne " prime elslas Média 50 €08 4 4 0,00% Nao se aplica Painel de metas da CGEXE atualizado
Profissional de desempenho. pagamento de gratificagdes de desempenho da rea e para alimentar o painel de metas estratégicas da Enap. trabalho
o ; ) . Consolidar e atualizar a programagao anual de eventos de aprendizagem na area da educagao continuada & luz da matriz » ] .
Diretoria de Desenvolvimento | CGEXE - Consolidar o calendario anual de N programac ntos de aprencizagem na : ueas ) Meédio esforco cognitivo e volume alto de . Calendario de oferta de turmas da CGEXE
" Teletrabalho | curricular da Enap - Plano de Desenvolvimento Institucional, do Projeto Politico Pedagégico e referenciais educacionais -, dos Média 8 8 0,00% Nao se aplica
Profissional agbes educacionais. trabalho atualizado
marcos e das prioridades na agenda
o ) ; - Preparar insumos para a execugao do script de analise das de 30 frente de ages de )
Diretoria de Desenvolvimento | CGEXE - Preparar o script para analise das P P gdo doscrip X : > 350 Alto esforgo cognitivo e volume alto de N
> disponivel na Enap para da d Alta 20 20 0,00% Nao se aplica Insumo preparado para rodar o script
Profissional de dese trabalho
érados.
Diretoria de Desenvolvimento N Prestar suporte as demandas de gestdo da drea, como elaboragdo de relatérios gerenciais para subsidiar decises ou para . Médio esforgo cognitivo e volume médio de _ 95% das demandas atendidas nos prazos
CGEXE - Realizar apoio & gest3o da drea. |Teletrabalho Sup & ¢ a0 de & P P Média <0 cog 4 2 0,00% N&o se aplica P
Profissional prestagio de contas, despacho, consultas, nota técnica, apresentagdo, comunicados internos, entre outros. trabalho estabelecidos
COEXE - Receber o amalivar a0 Receber do Grgao central a relagao das necessidades de capacitagao dos 6rgaos do poder executivo federal, identificadas e
Diretoria de Desenvolvimento o o dos Grgios declaradas por meio dos planos de desenvolvimento de pessoas vinculados 3 Politica Nacional de Desenvolvimento de Pessoas édia Alto esforgo cognitivo e volume médio de 2 2 0.00% N0 se anlica Relatério de anslise de atendimento das
Profissional e s do € e realizar a andlise de atendimento dessas necessidades por meio dos eventos de desenvolvimento e aprendizagem ofertados trabalho g P necessidades elaborado.
e pec: bela Enap.
CGEXE - Receber e analisar as . i} . . S .
Diretoria de Desenvolvimento > e esultado Receber e analisar a reviso das de 30 do brgdo, realizando andlise de pela Enap por meio édia Médio esforgo cognitivo e volume médio de 2 2 0.00% N0 se anlica Relatério de anslise de atendimento das
Profissional 2 de cursos e eventos disponiveis na Escola trabalho g P necessidades elaborado.
dos ciclos de reviso do PDP.
Diretoria de Desenvolvimento | CGEXE - Orientar e atender o Piblico Prestar atendimento ao publico-alvo externo por e-mail e/ou telefone, concentrando esforgos na solugdo das demandas Baixo esforgo cognitivo e volume baixo de _ 95% dos esclarecimentos solicitados
Teletrabalho " . Baixa 2 2 0,00% Nao se aplica
Profissional Externo (exceto discente e/ou docente). eno buscando sempr ionar os problemas ou dar o direcionamento cabivel. trabalho respondidos e atendidos
Diretoria de Desenvolvimento | CGEXE - Orientar e atender o Piblico Prestar atendimento ao publico-alvo interno por e-mail e/ou telefone, concentrando esforgos na solugdo das demandas Baixo esforgo cognitivo e volume baixo de _ 95% dos esclarecimentos solicitados
Teletrabalho h . Baixa 2 2 0,00% Nao se aplica
Profissional Interno. eno buscando sempr ionar os problemas ou dar o direcionamento cabivel. trabalho respondidos e atendidos
Diretoria de Desenvolvimento | CGEXE - Receber, analisar e tratar Prestar esclarecimentos por e-mail ou telefone acerca do procedimento de matriculas no portal do aluno, informar local de i Médio esforgo cognitivo e volume médio de N 95% dos esclarecimentos solicitados
Teletrabalho : " . Média 25 25 0,00% Nao se aplica
Profissional demandas de discentes. realizag3o das aulas, horario e material do curso, bem como receber, analisar e deliberar decisdes sobre requerimentos. trabalho respondidos e atendidos
Prestar apoio no de demandas de docentes, 3 elaboragao d 5 técnica,
Diretoria de Desenvolvimento | CGEXE - Receber, analisar e tratar L elotrabalho | 3530 como docente em turmas futuras), conceder informagaes diversas, dentre elas sobre contratago, orientagdo para édia Médio esforgo cognitivo e volume médio de ) . 0.00% N0 se anlica 95% das demandas dos docentes
Profissional demandas de docentes. acesso ao sistema e suas obrigagdes como lanamento de frequéncia dos alunos na turm, além de apoiar no atendimento de trabalho g P atendidas
outras O
Elaborar o Projeto Basico com as informagdes do servigo a ser realizado pelo colaborador eventual e colaboradores
Diretoria de Desenvolvimento | CGEXE - Elaborar o projeto bisico e remunerados mediante a concessdo de GECC (desenho instrucional, instrutoria em sala de aula, elaborago de material Médio esforgo cognitivo e volume alto de N 100% dos pedidos de contratagio
S ) © Alta 2 2 0,00% Nao se aplica
Profissional de didatico etc) ea de Contratagio, utilizando o modelo disponibilizado em sistema, de acordo com as normas e trabalho realizados
procedimentos estabelecidos na Enap, a fim de iniciar o processo de contratagdo de docentes.
Diretoria de Desenvolvimento | CGEXE - Gerir e fiscalizar instrumentos ) N . Baixo esforgo cognitivo e volume alto de N N -
tort Teletrabalho |Acompanhar, fiscalizar e controlar a execugio dos contratos Média 60 cog! 10 10 0,00% No se aplica 90% das contratagdes sem pendéncias
Profissional trabalho
Diretoria de Desenvolvimento | CGEXE - Controlar a execugao — e . Alto esforgo cognitivo e volume alto de N )
tort ° v Teletrabalho | Elaborar relatério de acompanhamento orgamentario e financeiro das contratagdes realizadas na CGEXE. Alta 60 cog! 8 8 0,00% N3o se aplica Relatorio elaborado e entregue
Profissional orcamentiria e financeira da CGEXE. trabalho
Diretoria de Desenvolvimento | CGEXE - Solicitar a liberagao do professor Enviar mensagem de solicitagao de liberagao do servidor contratado  chefia imediata para a realizagao das atividades de . Baixo esforgo cognitivo e volume alto de N 100% das solcitabes de liberagao
530 cop Teletrabalho 8 N - P - Média 50 o 2 2 0,00% Nao se aplica ‘ -

Profissional

servidor.

instrutoria durante o horrio de trabalho, se for o caso.

trabalho

enviadas
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CGEXE - Confirmar a vinculagéo do

Confirmar a vinculagdo do docente contratado  respectiva turma de atuagdo para consumo de horas e comprovagéo de

Baixo esforgo cognitivo e volume alto de

100% das contratagdes com vinculagao a

o ; Teletrabalho " e Média 2 2 0,00% Nao se aplica turma/atividade a ser realizada pelo
Profissional docente contratado a turma. atuagio para justificar o pagamento das horas contratadas. trabalho P! dnmt/e o
CGEXE - Elaborar relaterio geral de Consolidar os resultados de avaliagao das diversas turmas realizadas a0 longo do ano para avaliar a qualidade e pertinéncia do| ) N
Diretoria de Desenvolvimento . . : Alto esforgo cognitivo e volume alto de - Relatério de avaliagio de cada curso com
o liagdo das agdes 10,3 fim de subsidir eventuais melhorias no curso. Devem ser avaliados aspectos relacionados a infraestrutura, Alta 15 15 0,00% Nao se aplica
Profissional ! trabalho propostas de melhoria
realizadas no ano. docente. contetido e
Ammpanhar o calendirio proposto para a execugo das turmas ao longo do ano e operacionalizar as diversas atividades para Atividades para a realizagio do evento de
Diretoria de Desenvolvimento | CGEXE - Acompanhar o calendérioanual | o | realizagdo do evento de conforme de execugio de turmas (abertas, exclusivas, Enap em Rede). As ta Médio esforgo cognitivo e volume alto de B A 0.00% N0 se anlica aprendizagem operacionalizadas
Profissional de agdes educacionais. tiidades a das agBes ionais s3o: de docente, reserva de salas, descrigio trabalho g P conforme cronograma de execugio de
de materiais necessarios, abertura da turma no sistema, processo de matricula dos alunos. turmas
‘Avaliar os resultados de avaliagao das diversas turmas realizadas ao longo do ano para avaliar a qualidade e pertinéncia do
CGEXE - Conduzir a finalizagio da curso/semindrio, a fim de subsidiar eventuais melhorias no curso. Devem ser avaliados aspectos relacionados a infraestrutura,
Diretoria de Desenvolvimento _ . ° : Alto esforgo cognitivo e volume alto de - Turmas executadas com certificados
o agses docente, contetido e autoavaliago. Alta 2 2 0,00% Nao se aplica "
Profissional v trabalho emitidos.
realizadas. Atestar as horas de execugio do docente para fins de pagamento.
Providenciar o do da turma e emissiio de certificados aos alunos.
Cadastrar o curso, gerar a turma e publicar no portal para viabilizar as inscrides.
Configurar e disponibilizar a avaliago de reag3o dos docentes e discentes para aferir a satisfag3o da ag3o educacional e
identificar ajustes necessarios.
Definir o professor que atuard na atividade de execugdo de turmas, eventos e/ou elaborag3o/revisio de material,
preferencialmente servidor publico, que faga parte do banco de colaboradores da DDPRO e esteja cadastrado no sistema de
contratacdo e execugdo de turmas.
Vincular o docente contratado a respectiva turma de atuag3o para consumo de horas e comprovagio de atuagdo para justificar
Diretoria de Desenvolvimento | CGEXE - Preparar a oferta da agio de o pagamento das horas contratadas. . Médio esforgo cognitivo e volume alto de N Agio de desenvolvimento preparada para
P M Teletrabalho |° % . . \ N Média £ co8 20 20 0,00% Nao se aplica ¢ preparadap:
Profissional desenvolvimento ou aprendizagem. Disponibilizar informages do sistema ao professor de forma a orients-lo quanto & atualizago dos seus dados pessoais e trabalho oferta.
profissionais, as informagdes e aceite das condigGes de contratagdo e quanto a gestio académica das turmas sob sua
como o car de materiais, de faltas e notas.
Disponibilizar ao docente RAE atualizado, dar orientagdes gerais sobre o curso, ferramentas e recursos utilizados e
atualizagdes necessarias.
Solcitr a reserva de sala¢/ou e de videoconferéncia,equipamentos e mateias iditicos para a realzacdo dsagdo de
, bem como a prep digitais de apoio as atividades
pedagogicas, além dos servigos (coffee break, tradugdo etc.), quando necessdrios.
Diretoria de Desenvolvimento | CGEXE - Orientar e atender o Pblico ‘Atua com foco nas reais necessidades do publico-alvo interno ou externo, concentrando esforcos na sua satisfagao e no - Esforgo cognitivo médio € volume de trabalho N ‘Atendimento ao publico externo e interno
Teletrabalho Média 1 1 0,00% Nao se aplica
Profissional Interno e Externo. com entregas de qualidade alto com entregas de qualidade.
) . ) ) Atividades para a realizagao do evento de
o X CGEXE - Acompanhar o cronograma e Acompanhar o calendario proposto para a execugio das turmas ao longo do ano e operacionalizar as diversas atividades para . cles p lzagac
Diretoria de Desenvolvimento " 2 " " Esforgo cognitivo alto e volume de trabalho _ aprendizagem operacionalizadas
viabilizar a execugao de cada agio a realizagio do evento de conforme de execugo de turmas (abertas, exclusivas, Enap em Rede), Alta 35 35 0,00% Nao se aplica _
Profissional : - b . - ) alto conforme cronograma de execug3o de
educacional. tais como: contratago de docente, reserva de salas, descrigio de materiais necessdrios, abertura da turma nosistema. P
Diretoria de Desenvolvimento | CGEXE - Monitorar a matricula de Verificar o perfil dos discentes matriculados quanto ao cumprimento dos requisitos minimos necessérios para composicao da - Esforgo cognitivo médio e volume de trabalho . .
tor Teletrabalho P N primento dos requis para composic: Meédia 10750 Cog’ 2 2 0,00% N&o se aplica Matriculas monitoradas
Profissional discentes. turma. Encaminhar casos que estejam fora da regra para avaliag3o da instituig3o/escola de governo responsvel. médio
Elaborar minuta e ACordo de Cooperacao T&cica o espectivo Plano Ge Trabalho, conforme prordades e cretrizes .
Diretoria de Desenvolvimento | CGEXE - Elaborar e formalizar perac P P Esforo cognitivo médio e volume de trabalho . . §
o : " Teletrabalho | negociadas com a instituigdo parceira; coordenar a de recursos e pi , quando necessario; Alta 10 10 0,00% Nao se aplica Acordo de cooperagio técnica firmado
Profissional instrumentos de parcerias. N alto
emitir pareceres: e a execucio do obieto da parceria iunto aos envolvidos.
Diretoria de Desenvolvimento | CGEXE - Coordenar, revisar e aprovaras | . | Delegar os processos entre a equipe, orientando a execusdo das atividades. Revisar e aprovar os processos de trabalho, ta Esforgo cognitivo médio e volume de trabalho 2 2 0.00% N0 se anlica Relatério de atividades de gestio
Profissional entregas da drea. realizando ajustes quando necessario. Consolidar resultados da érea periodicamente, bem como liderar a equipe. alto g P elaborado
. o N I - - - Suporte &s demandas de gestao da area
- X Prestar suporte s demandas de gestdo da rea, como elaborag3o de relatérios gerenciais para subsidiar decisdes ou para o P gestao d
Diretoria de Desenvolvimento s N . : s i Esforgo cognitivo médio e volume de trabalho _ realizado com entrega de relatérios e
CGEXE - Realizar apoio a gestéo da drea. | Teletrabalho |prestagdo de contas, calculo de indicadores, despacho, consultas, nota técnica, apresentagao, comunicados internos, entre Média i, 2 2 0,00% Nao se aplica e
Profissional " médio fornecimento de dados e informagdes em
outras demandas. (reunido) cimentos
reuniges periédicas.
. Elaborar a programagao anual de eventos de aprendizagem na area da educagao continuada a luz da matriz curricular da Enap | . S
Diretoria de Desenvolvimento | CGEXE - Elaborar calendirio anual de Programas e : : P Esforgo cognitivo alto e volume de trabalho . Calendrio anual de agses educacionais
o . Plano de D do Projeto Politico Pedagdgico e referenciais educacionas -, dos marcos institucionais Alta 8 8 0,00% Nao se aplica
Profissional agses educacionais. ) ! alto elaborado
e das prioridades na agenda
CGEXE - Atender e orfentar interlocutores _ N Interlocutores externos informados sobre
Diretoria de Desenvolvimento Disponibilizar informagdes do SUAP ao interlocutor externo, para facilitar a consulta e gestdo das turmas em parceria com a : Esforgo cognitivo baixo e volume de trabalho - "
o externos no acesso o sistema SUAP para | Teletrabalho Baixa o 2 2 0,00% Nao se aplica acesso ao sistema SUAP para gestio
Profissional Tnosno 2 Enap. médio }
gestdo académica.
CGEXE - Identificar oportunidades e Prospectar instituicaes congéneres que possam viabilizar, por intermédio de acordos de cooperacao, a descentralizagao das - ,
Diretoria de Desenvolvimento . : > o . i Esforgo cognitivo médio e volume de trabalho - Parcerias com outras instituigdes
o articular parcerias com outras Teletrabalho |solugdes de capacitagao da Enap em territério nacional, ampliando o acesso da Escola as inimeras organizagdes e servidores Média o 2 2 0,00% Nao se aplica !
Profissional : ! o ° ‘ médio formalizadas
publicos aue nio se localizam no Distrito Federal.
Diretoria de Desenvolvimento . Atualizar o catalogo dos cursos disponiveis para oferta, seja presencial, a distancia, seja hibrido ou remoto, considerando os - Baixo esforgo cognitivo e volume baixo de . . )
tort CGEXE - Atualizar o catilogo de cursos. | Teletrabalho 8 P parag Ja pre ) 3 Média 60 cagnitivo 20 20 0,00% No se aplica Catalogo de cursos atualizado.
Profissional cursos de toda a Escola e realizando a interlocugdo em outras dreas para a coleta das informagdes atualizadas. trabalho, esforgo cognitivo alto
Diretoria de Desenvolvimento | CGEXE - Coordenar, revisar e aprovar as Delegar os processos entre a equipe, orientando a execugo das atividades. Revisar e aprovar os processos de trabalho, Médio esforgo cognitivo e volume alto de . . .
tor " P Teletrabalho | > 0 %°Pf auipe, " - ; P 4 ! Alta 50 €08 2 2 0,00% No se aplica Gestdo da equipe realizada.
Profissional entregas da drea. realizando ajustes quando necessario. Consolidar resultados da érea periodicamente, bem como liderar a equipe. trabalho
Diretoria de Desenvolvimento | CGEXE - Orientar e atender o Pblico ‘Atuar com foco nas reais necessidades do publico-alvo interno ou externo, concentrando esforcos na sua satisfagao e no - Baixo esforgo cognitivo e volume baixo de Ter residéncia e domicilio fora de
Presencial Média 1 0 0 ; Atendimento realizado
Profissional Interno e Externo. com entregas de qualidade trabalho, esforco cognitivo alto Brasilia ou entorno.
Diretoria de Desenvolvimento | CGEXE - Orientar e atender o Piblico ‘Atuar com foco nas reais necessidades do pablico-alvo interno ou externo, concentrando esforcos na sua satisfagao e no - Baixo esforgo cognitivo e volume baixo de N
Teletrabalho Média 1 1 0,00% Nao se aplica Atendimento realizado
Profissional Interno e Externo. com entregas de qualidade trabalho, esforco cognitivo alto
Diretoria de Desenvolvimento | CGEXE - Orientar e atender o Péblico Prestar a0 piblico-al 3 forcos na solugao das demandas eno Alto esforgo cognitivo e volume médio de .
o N Teletrabalho ° N > . Alta 50 o 2 2 0,00% Nao se aplica Atendimento realizado
Profissional Externo (exceto discente e/ou docente). buscando sempre solucionar os problemas ou dar o direcionamento cabivel. trabalho
Diretoria de Desenvolvimento | CGEXE - Orientar e atender o Péblico Prestar a0 péblico-al 3 forcos na solugio das demandas eno Alto esforgo cognitivo e volume médio de Ter residéncia e domicilio fora de
o . Presencial ° A > ] Alta 2 0 0 - Atendimento realizado
Profissional Externo (exceto discente e/ou docente). buscando sempre solucionar os problemas ou dar o direcionamento cabivel. trabalho Brasilia ou entorno.
CGEXE -"Analisar solugdo de capacitagio Conduie andises de demandas externasespeccs pars de solugdes de = °
Diretoria de Desenvolvimento  |sob medida dos érgaos da quagio da demanda, a relevancia em fungo do d o prévio de ° os Alto esforgo cognitivo e volume médio de .
or & Teletrabalho ° g P T ; Alta 50 o 8 8 0,00% Nao se aplica Demanda analisada
Profissional pblica federal no contempladas nas marcos institucionais da Escola e com a agenda governamental, bem como as condigdes necessdrias, do ponto de vista da trabalho
ofertas regulares da Enap. logistica e dos recursos orgamentario-financeiros para a viabilizagao e realizag3o efetiva do projeto.
CGEXE - Pesquisar e analisar dados para
proposigio de solugdes de capacitagio Interagir com os érgdos do de colh Bes sobre estruturas processos de
Diretoria de Desenvolvimento o . i e - i i I - ’
para as demandas dos 6rgdos da Teletrabalho | trabalho e gestio de politicas que possam subsidiar, junto ao levantamento de necessidades, o desenho da solugdo de Média Volume médio, esforgo cognitivo médio 2 2 0,00% Nao se aplica Demanda concluida

Profissional

administrago publica federal. Etapa | -
Anglise.

capacitagdo.
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Diretoria de Desenvolvimento

CGEXE - Elaborar o projeto de solugéo de

Definir os objetivos is, as almejadas, o piblico-alvo prioritario, a estrutura, os temas, os contelidos, os
métodos e os recursos instrucionais para demandas especificas de capacitagéo dos orgéos da administragso publica federal,
néo contempladas nas ofertas regulares da Enap;

Alto esforgo cognitivo e volume médio de

30 sob medida. Etapa - Teletrabalho Alta 8 8 0,00% Nao se aplica Projeto elaborado
Profissional trabalho
Desenho. - . . :
Arrolar as despesas e estimar os recursos financeiros parao doprojeto de
capacitagio considerando-se aspectos logisticos, recursos educacionais e contratagdo de conteudistas e instrutores.
o ; CGEXE - Validar o projeto de solugao de ) i . o ) i ; i,
Diretoria de Desenvolvimento @ proj 5 Apresentar, discutir possiveis melhorias e validar o projeto de solugio de capacitagio sob medida elaborado para o . Meédio esforco cognitivo e volume médio de .
capacitagdo sob medida. Etapa Il - Teletrabalho Média 3 3 0,00% Nao se aplica Projeto validado
Profissional demandante. trabalho
Desenho.
o ; CGEXE - Elaborar e validar o Roteiro de - ] . ) )
Diretoria de Desenvolvimento | Realizar oficina com o demandante, conteudista(s) e equipe Enap para definigio dos objetivos de aprendizagem a serem i Baixo esforo cognitivo e volume baixo de _
Atividades de Ensino (RAE). Etapa Ill- ! ” P Média 4 4 0,00% Nao se aplica Oficina realizada
Profissional alcangados com a solicitada contedidos. trabalho, esforgo cognitivo alto
Desenho.
CGEXE - Acompanhar ¢ analisar o
Diretoria de Desenvolvimento | material didatico para a solugdo de . ; ’ Baixo esforgo cognitivo e volume baixo de . .
tort o P ' Teletrabalho | Analisar o material didatico produzido em conformidade com os referenciais da Enap. Alta 60 cagnitivo 10 10 0,00% No se aplica Material didatico analisado
Profissional capacitagdo sob medida. Etapa - trabalho, esforgo cognitivo alto
CGEXE - Acompanhar a realizagao de - ,
Apoiar os docentes e discentes na sala de videoconferéncia no intuito de orientar a utilizagdo da ferramenta e auxiliar na . .
Diretoria de Desenvolvimento | turma piloto dos projetos sob medida h ] . - ' ° - Médio esforgo cognitivo e volume médio de . ’
tor ) Teletrabalho |operacionalizagio das atividades em sala de aula (admiss3o de alunos, formagdo de grupos, enquetes, registro de frequéncia, Média 4 4 0,00% Nao se aplica Turma piloto executada
Profissional (oferta remota ou on line). Etapa Il - trabalho
: etc.) e demais ferramentas digitais de aprendizagem
CGEXE - Acompanhar a avaliagao de
_— ’ turma piloto dos projetos sob medida, nas - . o ) i ; i
Diretoria de Desenvolvimento P prel Prestar informagdes para a composigdo da avaliagio qualitativa e quantitativa de turma piloto dos projetos sob medida, nas . Meédio esforgo cognitivo e volume médio de . . .
modalidades presencial e remota, e Teletrabalho ; Média 2 2 0,00% Nao se aplica Relatério de avaliago de turma piloto
Profissional " modalidades presencial e remota, e propor os ajustes necessérios trabalho
propor os ajustes necessarios. Etapa V -
Avaliacio.
Cadastrar o curso, abrir turmas ¢ publicar no portal para viabiizar as Inscrigaes no sistema SUAP
Verificar o perfil dos discentes matriculados quanto ao cumprimento dos requisitos minimos necessérios para composicao da
turma. Encaminhar casos que ndo cumpram os requisitos, nas que turmas tenham demandantes externos, para avaliagio,
deliberagio sobre a matricula e matricular.
Executar as atividades relativas aos processos educacionais (Google Drive, Classroom, ZOOM), CV dos docentes; lista dos . . N
Diretoria de Desenvolvimento . N ) i Médio esforgo cognitivo e volume médio de _ Agdo de desenvolvimento preparada para
orofiosiorr CGEXE - Pré-oferta de curso sob medida. | Teletrabalho |participantes indicados; Abrir processo no SEI (dossié, se necessério) Média b 6 6 0,00% Nao se aplica i
Solicitar a reserva de salas de acordo com o calendario de eventos. Solicitar os recursos necessarios (infraestrutura e
tecnologia) e materiais didaticos, quando for o caso, para cada evento. Solicitar servigos (coffee break, tradugio etc) via
sistema e encaminhar check lst para érea de eventos.
Agendamento da videoconferéncia na plataforma a ser utilizada, preparar o ambiente virtual de aprendizagem (AVA) e
ferr: 6 naraa do curso (MIRO. Kahoot ete.)
CGEXE - Realizar piloto de agio
Diretoria de D P 2 Acompanhar a execugo da oferta piloto. Gerenciar as tarefas relacionadas no sistema de gestio de projetos da coordenago. . Baixo esforo cognitivo e volume baixo de . §
o por remota ou anhar a exect Baixa © e volun 4 4 0,00% Nao se aplica Turma piloto acompanhada
Profissional P Operacionalizar agdes de oferta piloto. trabalho, esforgo cognitivo médio
D Bes do sistema a0 externo, para facilitar a consulta € gestao das turmas em parceria com a
CGEXE - Atender e orientar o interlocutor Enap e a utilizago de ferramentas égicas para a realizagio do curso
Diretoria de Desenvolvimento ! o : Baixo esforgo cognitivo e volume baixo de .
tor externo no acesso ao sistema para gesto | Teletrabalho Baixa ° 3 3 0,00% Nao se aplica Atendimento realizado
Profissional A . . . A trabalho, esforgo cognitivo baixo
académica Orientar usuirios na realizagdo e atualizagio de cadastros, bem como a pré-inscrigio em programas, cursos, oficinas e
eventos. por intermédio do Sistema Unificado d 30 Pablica.
CGEXE - Subsidiar a area responsavel pela N , , - )
Diretoria de Desenvolvimento > * Prestar informagdes para a elaborago do Plano de Trabalho, previsio orgamentaria, nota técnica e prestar contas da : Baixo esforgo cognitivo e volume baixo de . - .
o elaboragdo do Termo de Execugdo Teletrabalho ! ; Baixa © e volun 1 1 0,00% Nao se aplica Informagges fornecidas
Profissional o execugio das atividades previstas no TED. trabalho, esforgo cognitivo médio
Diretoria de Desenvolvimento | CGEXE - Repassar a estrutura do curso Realizar oficina para a éncia do curso 3 3 ela oferta regular de cursos de catslogo, apds a - Baixo esforgo cognitivo e volume baixo de -
tori passar a est ° Teletrabalho | o 2or P - nsavel p 8 80, 2P Meédia S0 cognitivo i 15 15 0,00% N&o se aplica Oficina realizada
Profissional aprovado para inclus3o em catilogo. validagio do curso e formagdo de banco de colaboradores de referéncia. trabalho, esforgo cognitivo médio
‘Assessorar a coordenagao-geral com a distribuigao de processos entre a equipe, orientando a execugao das atividades. Revisar
CGEXE - Assessorar a coordenagao-geral e aprovar os processos de trabalho, realizando ajustes quando necessirio. Consolidar resultados da drea periodicamente, bem .
Diretoria de Desenvolvimento : ° Alto esforgo cognitivo e volume médio de .
tor nos processos da drea de projetos sob | Teletrabalho [como liderar a equipe. Alta 10 10 0,00% Nao se aplica Projetos/processos assessorados
Profissional trabalho
medida.
Acompanhar d eo das metas da drea.
CGEXE - Revisar as entregas para a Assessorar a coordenagdo-geral com a revisio e aprovagio dos processos de trabalho, realizando ajustes, quando necessario,
Diretoria de Desenvolvimento N Alto esforgo cognitivo e volume alto de .
orofiosiorr coordenagao-geral propondo melhorias | Teletrabalho |considerando a melhoria dos fluxos e o monitoramento dos indicadores. Alta ot 10 10 0,00% Nao se aplica Projetos/processos revisados
nos processos. das entregas da eauipe propondo melhorias nos processos
Diretoria de Desenvolvimento | CGEXE - Consolidar os resultados para a ) N . Baixo esforgo cognitivo e volume baixo de N . ,
" P Teletrabalho |Consolidar os resultados para a coordenag@o-geral por meio da elaboragio de relatérios de gestdo Média 0 o8 2 2 0,00% N&o se aplica Relatério de gestdo elaborado
Profissional geral. trabalho, esforco cognitivo alto
Prestar suporte as demandas de gestao da area, como elaboragao e relatérios gerenciais para subsidiar decisoes ou para . )
Diretoria de Desenvolvimento ) o N . : o i Médio esforgo cognitivo e volume médio de . . .
orofiosiorr CGEXE - Realizar apoio a gestio da drea. | Teletrabalho |prestagdo de contas, calculo de indicadores, despacho, consultas, nota técnica, apresentago, comunicados internos, entre Média b 2 2 0,00% Nao se aplica Relatério de gestdo elaborado
outras demandas.
Diretoria de Desenvolvimento | CGEXE - Realizar a gesto de indicadores Operacionalizar agdes de gestio de e das e da produgio de cursos da coordenago. i Médio esforgo cognitivo e volume médio de . T
tort - & Teletrabalho | ™ 4 & produg: < Média 0 cog! 1 1 0,00% No se aplica Dados disponibilizados
Profissional da drea. trabalho
. CGEXE - Elaborar projeto bisico e Elaborar o Projeto Basico com as informagdes do servigo a ser realizado pelo colaborador eventual e colaboradores » : .
Diretoria de D . " . . Médio esforgo cognitivo e volume médio de _ .
oon de paraa mediante a concessio de GECC (desenho instrucional, instrutoria em sala de aula, elaborag3o de material Média . 3 3 0,00% Nao se aplica Projeto bisico elaborado
execugio de projetos sob medida diditico etc) ea deC 30 de acordo com as normas e na Enap.
CGEXE - Solcitar acdes para a divulgagio . . i
Diretoria de Desenvolvimento coes p Bac Providenciar por intermédio dos meios institucionais internos e/ou externos, a exemplo de péginas na WEB, midias sociais ou . Baixo esforo cognitivo e volume baixo de . " . I
o da turma piloto ou demais eventos de | Teletrabalho |0 oo i Baixa ° 1 1 0,00% Nao se aplica Agbes de divulgagao solicitadas
Profissional P publicagdes a divulgagdo dos programas e cursos desenvolvidos. trabalho, esforgo cognitivo baixo
CGEXE - Acompanhar a organizagao de - N S . .
Diretoria de Desenvolvimento panhar a organizac: Acompanhar a organizagéo de turmas piloto de cursos presenciais ou hibridos para a validagéo de novas solugdes de » Meédio esforco cognitivo e volume médio de . §
o turma piloto de ago educacional Teletrabalho pan Média 2 2 0,00% Nao se aplica Turma piloto acompanhada
Profissional : capacitagio. trabalho
presencial ou hibrida.
CGEXE - Acompanhar o processo para ) o onn , . ;
o ) comp: P P Orientar e validar com o docente a Declarago de Atividades Remuneradas pela GECC ou da Declaragéo de Condibes Gerais !
Diretoria de Desenvolvimento | Contratagdo de Colaborador Eventual ou N Baixo esforo cognitivo e volume baixo de _ .
2 |Teletrabalho |de Prestagdo de Servicos para colaborador eventual. Disponibilizar para assinatura do docente (contratado) e do contratante, Baixa 05 05 0,00% Nao se aplica Contratagdo acompanhada
Profissional Colaborador remunerado por Concessio trabalho, esforgo cognitivo baixo
sefor o caso
de GECC.
Diretoria de Desenvolvimento | CGEXE - Atestar execugao do serviso e Confirmar a realizagao do servico/atividade e solicitar o pagamento em formulario no Sistema Eletranico de Informagdes (SEI Baixo esforgo cognitivo e volume baixo de
© o Teletrabalho © o/ ° hae 56es (SE1) Baixa o0 co8 2 2 0,00% Néo se aplica Servigo atestado/pagamento solicitado
Profissional solicitar o ou o Sistema Unificado de Publica (SUAP). trabalho, esforco cognitivo baixo
_— A CGEXE - Atender demandas de - ’
Diretoria de Desenvolvimento Atender demandas dos colaboradores e participantes dos programas, cursos, oficinas e eventos sob medida referentes a0 Baixo esforo cognitivo e volume baixo de _
colaboradores e participantes dos Teletrabalho . Baixa 2 2 0,00% Nao se aplica Atendimento realizado

Profissional

programas, cursos, oficinas e eventos.

acesso ao portal do aluno, pr para matriculas e & diversas.

trabalho, esforgo cognitivo baixo




ANEXO | - Portaria n? 71, 05 de margo de 2021.

TABELA DE ATIVIDADES

Diretoria de Desenvolvimento

CGEXE - Definir orgamento para a

Calcular o custo de projetos educacionais considerando os seus diversos aspectos - despesas com o desenho instrucional,
instrutoria, material didatico e logistica -, para a adequada execugdo das solugdes de capacitagdo, considerando na

Médio esforgo cognitivo e volume médio de

. > Teletrabalho | composiao do prego as normas internas da Enap que dispoem sobre a contratagao de pessoas fisicas prestadoras de servigos Média 8 8 0,00% Nao se aplica Custo do projeto calculado
execugio das agdes educacionas. ° do preso as norma ! c . trabalho
técnicos profissionais especializados em caréter eventual, bem como sobre a concess3o da Gratificagdo por Encargo de Curso
ou Concurso (GECC) referente aos casos em que hd o envolvimento de servidores publicos federais.
Diretoria de D CGEXE- Geriro disponivel Gerir a execugao ria da 30 de acordo com as Ges dos  despesas para a execugao do . Médio esforgo cognitivo e volume médio de N
tort N Teletrabalho N pesas p 4 Média 0 cog! 8 8 0,00% N3o se aplica Orgamento gerido
Profissional para a execucio de cursos. cursos e/ou eventos. trabalho
Diretoria de Desenvolvimento | CGEXE - Identificar novos eixos e pblicos Identificar novos eixos tematicos e publicos prioritarios de acordo com o resultado da andlise de atendimento das i Baixo esforo cognitivo e volume baixo de _ .
; - Média 8 8 0,00% Nao se aplica Eixos tematicos e cursos identificados.
Profissional prioritarios. de pela Enap, GAPs de aserem e ofertados pela Escola trabalho, esforgo alto
o ) - . Conduzir andlises de demandas externas para o de soluges de 3000 30 de solugdes )
Diretoria de Desenvolvimento | CGEXE - Viabilizar infraestrutura logistica " P s ' % ! s . Baixo esforgo cognitivo e volume baixo de .
. Teletrabalho | preexistentes, considerando o contexto e adequagio da demanda, os marcos de orientag3o e atuago da Enap, bem como a Média 8 8 0,00% Nao se aplica Demandas externas analisadas.
Profissional para a agdo educacional presencial. b " trabalho, esforgo alto
de recursos humanos. logisticos e orcamentario-financeiros
Definir, monitorar e calcular indicadores de desempenho para controle da Gestio e cumprimento da legislado referente ao
- A ) agamento de gratificagdes de desempenho da drea. - : -
Diretoria de Desenvolvimento | CGEXE - Definir e monitorar metas e Pag; € < P » Meédio esforco cognitivo e volume médio de N X §
Teletrabalho Média 8 8 0,00% Nao se aplica Indicadores definidos e monitorados.
Profissional indicadores de desempenho. B ) N trabalho
- Calcular de realizadas no ambito de eventos de capacitagio nos campi, centros e
polos regionais, acompanhar os resultados e verificar se o desempenho estd dentro do esperado.
CGEXE - Atender solicitagao de 6rgaos . o N
o X v & Analisar e atender demandas por cursos do catalogo da Enap apresentadas por orgaos externos, observando a adequagdo da
Diretoria de Desenvolvimento | externos para oferta de cursos de N ° 2 . N N
: g Teletrabalho | solicitagdo. Atua com foco nas reais necessidades do piblico-alvo interno ou externo, concentrando esforos na sua satisfaao Média Volume médio e esforgo cognitivo baixo 3 3 0,00% Nao se aplica 95% das demandas respondidas
Profissional catilogo e orientar e atender o piblico .
N e no atendimento.
interno e externo.
- ; 100% de formalizagao de processos para
. CGEXE - Elaborar e formalizar Termo de Elaborar os documentos necessdrios para a parceria minuta de TED e Plano de Trabalho, se for o caso, ou documentos para » : »
Diretoria de D N ; . ° Médio esforgo cognitivo e volume médio de _ aquelas demandas deferidas que
Execugio D (TED) ou dispensa de TED como Nota técnica, Oficio, Despachos, conforme prioridades e diretrizes negociadas com a instituigio Alta 5 5 0,00% Nao se aplica .
Profissional " trabalho possuem os custos definidos pelas dreas
dispensa de TED quando for o caso. parceira.
; N Consolidar, no processo e ap6s o encerramento da execugao, todas as informacaes necessarias para a prestagao de contas ao ) N
Diretoria de Desenvolvimento | CGEXE - Elaborar relatério de prestagio P P cao, mac para a presta Baixo esforo cognitivo e volume baixo de . Relatério de prestagdo de contas
o de lista de concluintes, relatério de avaliagao, link de disponibilizagio dos curso, se for o caso, Alta A 3 3 0,00% Nao se aplica " raca )
Profissional de contas. A : trabalho e esforgo cognitivo alto encaminhado ao orgo descentralizador.
e demais aue se fizerem necessarios.
a izagio e aplicagio do recurso Solicitar a drea financeira a disponibilizagio de
recurso descentralizado para concessio de GECC ou contratagao de colaborador eventual no SUAP; Prestar os esclarecimentos
Diretoria de Desenvolvimento | CGEXE - Gestio e acompanhamento dos as unidades descentralizadoras acerca do processo do recurso; Manter com as dreas internas . Alto esforgo cognitivo e volume médio de _ Planilha de controle atualizada
Teletrabalho < " Média 1 1 0,00% Nao se aplica
Profissional processos. da Enap acerca da descentralizagao; Participar de reunides de e junto a0 trabalho disponibilizada semanalmente
publico interno ou externoj; Solicitar informacGes acerca da execug3o para as dreas envolvidas; Manter planilha de controle
atualizada com informades acerca das demandas;
o ; ) - ‘Apoiar os docentes e discentes na sala de videoconferéncia no intuito de orientar a utilizagao da ferramenta e auiliar na i ; 95% das aulas remotas transmitidas em
Diretoria de Desenvolvimento | CGEXE - Realizar a transmiss3o de curso " ° . . ' ° Médio esforgo cognitivo e volume alto de _ "
" das atividades em sala de aula (admissio de alunos, formago de grupos, enquetes, registro de frequéncia, Alta 8 8 0,00% Nao se aplica tempo integral durante o periodo de
Profissional e/ou evento por ia. N trabalho =
etc.) e demais ferramentas digitais de apoio 3 sala de aula execucio da turma
o ) CGEXE - Atender e orientar interlocutores - " N o Interlocutores externos informados sobre
Diretoria de Desenvolvimento D do SUAP a0 externo, para faciltar a consulta e gestdo das turmas em parceria com a Esforgo cognitivo baixo e volume de trabalho _ ' "
externos no acesso o sistema SUAP para | Teletrabalho Baixa i, 2 2 0,00% Nao se aplica acesso ao sistema SUAP para gestio
Profissional rnos no Enap. médio )
gestdo académica. académica.
o ; " Elaborar cronograma e viabilizar a execugao da aga solicitada pelo 6rga a
Diretoria de Desenvolvimento | CGEXE - Elaborar cronograma e viabilizar Fonog! N N s P ¢ . . 100% das turmas com cronograma
- o os de cursos quanto a de e recursos, além do Média volume alto e esforgo cognitivo baixo 2 2 0,00% Nao se aplica N
Profissional a execugio de cada agio ‘ d definido e execugdo realizada.
das matriculas dos participantes para a execucio da turma.
Diretoria de Desenvolvimento | CGEXE - Monitorar a matricula de Verificar o perfil dos discentes matriculados quanto ao cumprimento dos requisitos minimos necessérios para composic3o da i Esforgo cognitivo médio e volume de trabalho ~ ;
Teletrabalho P 9 prime auis para comp Média forgo cog 2 2 0,00% Nao se aplica Matriculas monitoradas
Profissional discentes. turma. Encaminhar casos que estejam fora da regra para avaliag3o da instituigao/escola de governo responsivel. médio
Diretoria de Desenvolvimento | CGEXE - Reuniao de alinhamento com Realizar reunido de arceiros para actuagao d efou 30 de ) Baixo esforgo cognitivo e volume baixo de N "
tort X Teletrabalho quIp s s pactuag: 835 e/ Baixa 60 cog! 1 1 0,00% No se aplica Reunio realizada
Profissional eauipe e/ou parceiros. resultados. trabalho, esforco baixo
Diretoria de Desenvolvimento . Atualizar o catélogo dos cursos disponiveis para oferta, seja presencial, a distancia, seja hibrido ou remoto, considerando os i Baixo esforo cognitivo e volume baixo de _ .
CGEXE - Atualizar o catélogo de cursos. | Teletrabalho 8 P para o Ja pre ) 0 Média 0 o8 20 20 0,00% N&o se aplica Catalogo de cursos atualizado.
Profissional cursos de toda a Escola e realizando a interlocugdo em outras dreas para a coleta das informagdes atualizadas. trabalho, esforgo cognitivo alto
Diretoria de Desenvolvimento | CGEXE - Coordenar, revisar e aprovar as Delegar os processos entre a equipe, orientando a execugo das atividades. Revisar e aprovar os processos de trabalho, Médio esforgo cognitivo e volume alto de ~ .
A P Teletrabalho | °°8%" 5P aue a0 &8s P p Alta 60 cos 2 2 0,00% Nao se aplica Gestao da equipe realizada.
Profissional entregas da drea. realizando ajustes quando necessario. Consolidar resultados da érea periodicamente, bem como liderar a equipe. trabalho
Calcular o custo de projetos educacionais considerando os seus diversos aspectos - despesas com o desenha instrucional,
_— ’ ) instrutoria, material didatico e logistica -, para a adequada execug3o das solugdes de capacitagdo, considerando na :
Diretoria de Desenvolvimento | CGEXE - Definir orgamento para a 2 5 P quaca execug ‘s0es cle capacltagao X . Baixo esforgo cognitivo e volume baixo de N
N ° Teletrabalho | composigdo do prego as normas internas da Enap que dispdem sobre a contratago de pessoas fisicas prestadoras de servigos Média 2 2 0,00% Nao se aplica Orgamento estimado.
Profissional execuao das agdes educacionas. ° ; ° . trabalho, esforgo cognitivo alto
técnicos profissionais especializados em carter eventual, bem como sobre a concessio da Gratificagao por Encargo de Curso
ou Concurso (GECC) referente aos casos em que hd o envolvimento de servidores publicos federais.
Diretoria de D CGEXE- Geriro disponivel Gerira 3 iria da 30 de acordo com as Bes dos  despesas para a execugao do i Médio esforgo cognitivo e volume alto de N N .
N Teletrabalho pesas < Média <0 cog 1 1 0,00% No se aplica Gestao orcamentaria realizada.
para a execucio de cursos. cursos e/ou eventos. trabalho
. Identificar novos eixos tematicos e publicos prioritarios de acordo com o resultado da analise de atendimento das . .
Diretoria de Desenvolvimento | CGEXE - Identificar novos eixos e pblicos e P P N Alto esforgo cognitivo e volume alto de ~ Novos eixos, publicos e teméticas
o o de pela PDP 3 Enap, GAPs de aserem e Alto 20 20 0,00% Nao se aplica
Profissional prioritarios. trabalho identificados.
ofertados pela Escola
Conduzir analises de demandas externas para o de soluges de Foou 30 de solugbes .
Diretoria de Desenvolvimento | CGEXE - Avaliar a capacidade de P s < %S ! < Alto esforco cognitivo e volume médio de . Demanda de desenvolvimento de curso
o ’ o ) Teletrabalho | preexistentes, considerando o contexto e adequagao da demanda, os marcos de orientag3o e atuagao da Enap, bem como a Alta 2 2 0,00% Nao se aplica "
Profissional desenvolvimento de ago educacional. reexis e nanda, trabalho avaliada.
de recursos humanos, logisticos e orcamentario-fi
o ) ) Definir, monitorar e calcular indicadores de desempenho da CGEXE para controle da Gestdo e cumprimento da legislagio » : .
Diretoria de Desenvolvimento | CGEXE - Definir e monitorar metas e - o N ) . Médio esforco cognitivo e volume médio de N
referente a0 da drea e para alimentar o painel de metas estratégicas da Enap. Média 2 2 0,00% Nao se aplica Indicadores monitorados.
Profissional indicadores de desempenho. trabalho
Diretoria de Desenvolvimento | CGEXE - Reuniao de alinhamento com Realizar reunido de arceiros para actuagao d efou 3ode Baixo esforgo cognitivo e volume baixo de
Teletrabalho AUl P P pactuas % Baixa 50 co8 2 2 0,00% Nao se aplica Reunido realizada.
Profissional eauipe e/ou parceiros. resultados. trabalho, esforco baixo
, Planejar e monitorar a execugao de agdes de desenvolvimento técnico e gerencial, do Enap em rede e de desenvolvimento de .
Diretoria de Desenvolvimento | CGEXE - Planejar e monitorar a execugio " neia volvin Médio esforgo cognitivo e volume alto de - Planejamento e monitoramento
gl - Teletrabalho | liderangas dos sistemas estruturantes para servidores e agentes piblicos de rgios e entidades da Administrag3o Pdblica Alta 2 2 0,00% Nao se aplica
Profissional de agdes de desenvolvimento. trabalho realizados.
Federal
_— . CGGP - Coordenar, revisar e aprovar as Delegar os processos entre as equipes, orientando a execug3o das atividades. Revisar e aprovar os processos de trabalho, Alto esforgo cognitivo e alto volume de - Equipe coordenadas com orientagdes e
Diretoria de Gestdo Interna d P! Teletrabalho | oo O " aup . a0 ¢a P P " Alta 0 cog 1 1 0,00% No se aplica Quip 0 ¢
entregas da drea. realizando ajustes quando necessario. Consolidar resultados da érea periodicamente, bem como liderar a equipe. trabalho planos de trabalho definidos.
_— . CGGP - Coordenar, revisar e aprovar as Delegar os processos entre as equipes, orientando a execug3o das atividades. Revisar e aprovar os processos de trabalho, Alto esforgo cognitivo e alto volume de Ter residéncia e domicilio forade | Equipe coordenadas com planos de
Diretoria de Gestdo Interna . Presencial N L N . N Alta 1 [ o . -
entregas da drea. realizando ajustes quando necessario. Consolidar resultados da érea periodicamente, bem como liderar a equipe. trabalho Brasilia ou entorno. trabalho definidos.
CGGP - Definir e monitorar metas e Definir, monitorar e calcular indicadores de desempenho para controle da Gesto e cumprimento da legislagao referente a0 . Alto esforgo cognitivo e baixo volume de N Metas e indicadores definidos e
Diretoria de Gestdo Interna Teletrabalho penhop P glelac Média 50 co8 1 1 0,00% Nao se aplica

de

pagamento de Ges de da drea.

trabalho
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TABELA DE ATIVIDADES

CGGP - Definir e monitorar planos de

Alto esforgo cognitivo e alto volume de

Diretoria de Gestionterna | trabalho no ambito do Programa de Teletrabalho | Definir, monitorar e pactuar planos de trabalho com sua equipe no ambito do Programa de Gestdo da Enap Alta oo 3 3 0,00% Nao se aplica Planos de trabalho em execug3o.
Gesto.
~Impl 5 5 5 Jaboracdo d 5 ! s
Diretoria de Gestio Interna | CO8P - Implementar Programa de Gestéo | | Adotar os para a normatizagio do PdG, tabelas de atividades, implementagdo do ta Alto esforgo cognitivo e alto volume de ) N 0.00% Nio se aplica Programa de Gestio normatizado,
no ambito da Enap. sistema do PAG (SUSEP/Enap), divulgagdo, capacitagio e execugio final dos planos de trabalho, no ambito da Enap. trabalho implementado e em execugdo.
CGGP - Monitorar a execugao dos planos . N . Programa de Gestao monitorado
o . " < P Monitorar a implementagao e execugio dos planos de trabalho no 4mbito do Programa de Gestdo da Enap. Analisar as » Meédio esforco cognitivo e alto volume de . 8! " X
Diretoria de GestoInterna | de trabalho no ambito do Programa de | Teletrabalho | 01 oro" @ IMPlementac ihono Média 05 05 0,00% Nao se aplica resultados disponiveis para andlise &
2 avaliagdes parciais e finais dos planos de trabalho e respectivas atividades. trabalho esultado
Gesto da Enap.
~Impl 5 5 5 Jaboracdo d 5 ! . " s
Diretoria de Gestio Interna | COSP - mplementar Programa de Gestéo |, |Adotar os para a normatizagio do PdG, tabelas de atividades, implementagdo do ta Alto esforgo cognitivo e alto volume de ) o 0.00% Ter residéncia e domicilofora de | Programa de Gestso normatizado,
no ambito da Enap. sistema do PAG (SUSEP/Enap), divulgagdo, capacitagio e execug3o final dos planos de trabalho, no ambito da Enap. trabalho Brasilia ou entorno. implementado e em execugdo.
CGGP - Monitorar a execugao dos planos . N . N ] Programa de Gestao monitorado
o . " < P Monitorar a implementagao e execugio dos planos de trabalho no 4mbito do Programa de Gestdo da Enap. Analisar as » Meédio esforco cognitivo e alto volume de Ter residéncia e domicilio fora de 8! " ¢
Diretoria de Gestao Interna de trabalho no mbito do Programa de | Presencial o - ; " y Meédia 05 0 0,00% o resultados disponiveis para analise e
2 avaliagdes parciais e finais dos planos de trabalho e respectivas atividades. trabalho Brasilia ou entorno. esultado
Gestio da Enab.
CGGP - Gerenciar e Monitorar a execugio ) . _ _ - L , : Convénios ou Contratos para prestagio
N . Adotar os procedimentos iniciais para contratagio e monitorar a execugdo dos convénios e contratos de assisténcia a satide . Médio esforco cognitivo e alto volume de N e onTon
Diretoria de GestdoInterna | das atividades relacionadas aos convénios | Teletrabalho 3 Média 1 1 0,00% Nao se aplica de assisténcia a satde dos servidores em
onares 2o dos servidores no ambito da Enap. trabalho .
e contratos de assisténcia a satide. execugio.
CGGP - Monitorar a execugio da gestdo N ) ) N
et Analisar e validar os atualizagdes do portal CerEnap, estimulando sua utilizagéo como ferramenta de gesto por competéncias Alto esforco cognitivo e médio volume de Gestio por competéncias e execuciono
Diretoria de Gestio Interna 4 P _ 2 Enap Teletrabalho |na Enap. Analisar e estruturar dados para subsidiar a elaboragio do Plano de Desenvolvimento de Pessoas (PDP) e os Média 60 cog! 1 1 0,00% N3o se aplica Gestzo p P 4
CerEnap e definir e validar parametros e * trabalho ambito da Enap - CerEnap.
processos de desenvolvimento e movimentagao interna.
metodologias referentes ao tema.
€GGP - Monitorar a execugao e Alto esforso cognitivo e médio volume de Contratos e convénios de competéncia da
Diretoria de GestioInterna | fiscalizacdo dos contratos e convénios de | Teletrabalho | Monitorar a execugdo e fiscalizagio dos contratos e convénios com temas referentes a Gestio de Pessoas, no dmbito da Enap. Média 5008 1 1 0,00% Nao se aplica e P
30 trabalho CGGP em execugo plena
da CGGP.
‘Acompanhar e promover as acoes d do égico da ENAP por meio dos
_— . CGGP - Gerir o planejamento estratégico . e » Alto esforgo cognitivo e médio volume de - Objetivos e projetos estratégicos
Diretoria de Gestdo Interna planel BIC | eletrabalho |processos de articulaao interna cabiveis & CGGP de modo a contribuir efetivamente para o alcance das metas e 0 Média Foco8 05 05 0,00% Nao se aplica A Prel &
da CGGP. o e : trabalho definidos e executados.
cumprimento dos obietivos
Selecionar e contratar o agente integrador de estagio, garantindo todas as condigdes juridicas e administrativas, bem como ) )
etort - ) . , : . : ) ' » Alto esforgo cognitivo e médio volume de - Programa de estagio em efetiva
Diretoria de GestioInterna | CGGP - Gerir o programa de estigio. triar curriculos e intermediar a d dos estagidrios das dreas demandantes e, quando necessario, Média oo 1 1 0,00% Nao se aplica b,
e selecionar os estagiarios da CGGP. ¢
N CGGP - Orientar e atender o Pablico ‘Atua com foco nas reais necessidades do pablico-alvo interno ou externo, concentrando esforcos na sua satisfagao e no - Médio esforgo cognitivo e médio volume de N Demandas dos Publicos Interno e Externo
Diretoria de Gestdo Interna Teletrabalho Média 1 1 0,00% Nao se aplica
Interno e Externo. com entregas de qualidade trabalho atendidas.
N CGGP - Orientar e atender o Pablico ‘Atua com foco nas reais necessidades do pablico-alvo interno ou externo, concentrando esforcos na sua satisfagao e no - Médio esforgo cognitivo e médio volume de Ter residéncia e domicilio fora de | Demandas dos PUblicos Interno e Externo
Diretoria de Gestdo Interna Presencial Média 1 0 0 ;
Interno e Externo. com entregas de qualidade trabalho Brasilia ou entorno. atendidas.
CGGP - Promover a articulagao . o _ . Articulagao institucional interna da CGGP
_— . dentificar e solucionar as demandas das éreas no que diz respeito as agdes que necessitem da articulagdo institucional interna i Médio esforgo cognitivo e alto volume de .
Diretoria de GestaoInterna  institucional interna da CGGP comas | Teletrabalho ; ! Dt e ne Média 1 1 0,00% Nao se aplica com as outras unidades da ENAP
da CGGP por meio do estabelecimento de canais de comunicagdo dgeis e confidveis. trabalho ‘
outras unidades da ENAP. fe da.
CGGP - Promover a articulagao , o _ - N ] Articulago institucional interna da CGGP.
_— . dentificar e solucionar as demandas das éreas no que diz respeito as agdes que necessitem da articulagdo institucional interna - Médio esforgo cognitivo e alto volume de Ter residéncia e domicilio fora de
Diretoria de Gestao Interna interna da CGGP com as Presencial . . PR P Média 1 0 o . com as outras unidades da ENAP
da CGGP por meio do estabelecimento de canais de comunicagdo dgeis e confidveis. trabalho Brasilia ou entorno. ‘
outras unidades da ENAP. fe da.
CGGP - Homologar a folha de pagamento Receber, analisar e lancar no sistema utilizado para processamento da folha de pagamento da Administragao Pdblica Federal . Alto esforgo cognitivo e baixo volume de N Folha de pagamento homologada e
Diretoria de Gestéo Interna € pags Teletrabalho A s para p pag s Média 50 co8 1 1 0,00% Nao se aplica Pag omoloE;
mensal. as ocorréncias de pagamento em folha que atendem os requisitos legais e formais. trabalho pronta para apropriacio.
. . N Exige conhecimentos relacionados & .
_— . CGGP - DIDEP - Elaborar o projeto bisico Elaborar o projeto basico com as informagdes do servigo a ser realizado pelo docente, utilizando o model no » ge conh - Projeto Bsico enviado para assinatura da
Diretoria de Gestdo Interna " P Teletrabalho |5 oleto hes! . . ' : Média contratag3o de colaborador, orgamento, 2 2 0,00% Nao se aplica e
e justificativa de contratagdo Sistema eletrénico de informagdes - SEI! ou SUAP, a fim de iniciar o processo de contratagdo de docentes. chefia
ensino e controle
0GP - DIDEP - Analisar @ executar Realizar anise, elaborar nota técnica e demais entos necessirios para %o de demandas de - ] ] Demandas de afastamento ou licenga
N ¢ i a além d lar os requisitos para limite de servidores afastados a0 . Médio esforgo cognitivo e baixo volume de _ para capacitagdo analisadas e controle de
Diretoria de Gestdo Interna | atividades relacionadas 3 Concessio de | Teletrabalho N Média 2 2 0,00% Nao se aplica o
o mesmo tempo, aderéncia com o PDP, etc.), 0s prazos para p de contas no final dos atualizar planilhas, e trabalho prestagio de contas efetuado
pacitacao. demais atividades i
CGGP - DIDEP - Executar os
rocedimentos para contratagéo, , - = A rocedimentos para contratagdo,
. . P P M Realiza os procedimentos relacionados a0 controle do quadro de estagiérios da Enap, tais como contratago, prorrogagdo, . Médio esforgo cognitivo e baixo volume de . P para contratac:
Diretoria de Gestdo Interna e y < Média 1 1 0,00% Nao se aplica monitoramento e desligamento
" ) controle de frequéncia, recesso, p da empresa etc. trabalho
relacionados ao quadro de estagidrios da realizados satisfatoriamente
ENAP
6P - DIDEP - Manter 0 sstema Preparar o sistema para nicar um novo ciclo de avalagbes, identiicar o ol de servidores a serem avaliados o sistema ] ] i
N AvaliEnap e organiza-los em suas respectivas equipes, atualizar eventuais mudangas na estrutura e/ou nomes de setores, Alto esforgo cognitivo e grande volume de _ Sistema da Avaliagdo atualizado
Diretoria de GestdoInterna | AvaliEnap atualizado d do o cicl : epect Alta 1 1 0,00% Nao se aplica
: chefias responsaveis, movimentagdes, saidas e chegada de servidores na Enap, etc. trabalho diariamente
de avaliagdo.
CGGP - DIDEP - Acompanhar € controlar
fluxo de pactuagdo de metas Acompanhar e controlar o fluxo de pactuagio das metas intermediarias e/ou individuais por todas as equipes. Orientar, i Baixo esforgo cognitivo e grande volume de _ Fluxo de pactuagio de metas
Diretoria de Gestdo Interna pactuac: Teletrabalho P pactuas / P aulp Média 50 o8 € 2 2 0,00% Nao se aplica paciuac:
intermedirias e/ou individuais pelas lembrar, corrigir, notificar a falta de algum procedimento, etc. trabalho acompanhado satisfatoriamente
cauipes da ENAP.
CGGP - DIDEP - Atendimento ao publico ‘Acompanhar, direcionar e responder questionamentos recebidos por qualquer meio de comunicagao, preferenciaimente e- Baixo esforgo cognitivo e baixo volume de N Publico interno e externo atendido
Diretoria de Gestéo Interna P Teletrabalho P pondera porquala 520/ Baixa £ o 1 1 0,00% Néo se aplica
interno e externo. mail. trabalho
CGGP - DIDEP - Executar Executar as agdes necessarias para a execugdo efetiva da f c o Processo ] i ]
N N de projeto bisico, orgamentria, criar curso e turma no SUAP, coordenar a alto esforco cognitivo e alto volume de N Evento de capacitagdo realizado
Diretoria de Gestdo nterna | Cursos/O| de o - . L : Alta 20 20 0,00% Nao se aplica
e e realizagio da , controlar frequéncia, emissio de certificados, liberagio de pagamento ao instrutor, alimentar trabalho conforme o cronograma.
P olanilhas de controle, relatério final, etc.)
CGGP - DIDEP - Prestar suporte necessario
ara a execugio/implantagdo do Alto esforgo cognitivo e médio volume de Implantagdo do Programa de Trilhas de
Diretoria de Gestdo Interna P cofimplanta Executar as agBes para apoiar a 50 do Programa de Trilhas de Aprendizagem na Enap Alta €0 o8 10 10 0,00% N&o se aplica plantac 8
programa de Trilhas de Aprendizagem na trabalho Aprendizagem efetivado
Enap.
CGGP - DIDEP - Coordenar/Acompanhar
implementagio de extragio de Analisar e coordenar a elaboragio de relatérios nos sistemas educacionais
informaes referente a realizagio de
. , Alto esforgo cognitivo e alto volume de _ Implementag3o da funcionalidade no
Diretoria de Gestdo Interna capacitagdes nas diversas fontes Coordenar a no Portal de C: de dispositivo que possibilite a extragdo de informagdes referentes as Alta ot 0 o8 5 5 0,00% N&o se aplica Pnfwl dsmr‘“ oncios coordonade
disponiveis. Anlise e elaboragdo de capacitagbes realizadas pelos servidores da Enap, bem como de relatcrio que atenda as necessidades de prestaio de contas P
relatérios nos sistemas corporativos doPDP
educacionais da Enap.
CGGP - DIDEP - Coordenar, revisar Delegar os processos entre a equipe, orientando a execugo das atividades. Revisar e aprovar os processos de trabalho, Alto esforo cognitivo e grande volume de _ Atividades da Divisio coordenadas
Diretoria de Gestio Interna : Teletrabalho |82 5P aue a0 &8s P , Alta 60 co8! 8 3 3 0,00% Nao se aplica
aprovar as entregas da area. realizando ajustes quando necessario. Consolidar resultados da érea periodicamente, bem como liderar a equipe. trabalho satisfatoriamente
Definir, monitorar e calcular indicadores de desempenho para controle da Gestdo e cumprimento da legislagao referente ao
CGGP - DIDEP - Definir e monitorar metas agamento de gratificagdes de desempenho da érea . Alto esforo cognitivo e baixo volume de _ Metas e indicadores da equipe definidos e
Diretoria de Gestdo Interna Teletrabalho | P*& gratiicas P Média 50 co8 1 1 0,00% Nao se aplica aulp

eindicadores de desempenho da equipe.

- Cagéo nos campi, centros e polos regionais, acompanhar os resultados e verificar se o desempenho esta dentro do esperado.

trabalho

acompanhados satisfatoriamente
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TABELA DE ATIVIDADES

CGGP - DIDEP - Gerir e acompanhar o

Gerenciar processo de avaliagao de desempenho, elaborar calendario, divulgar abertura de prazos, solicitar procedimentos as

Alto esforgo cognitivo e grande volume de

Processo de Avaliagdo de desempenho

Diretoria de Gestdo Interna ’ Teletrabalho |chefias em todas as fases o ciclo (pactuagdo de metas individuais e intermediarias, repactuagio, meio percurso, avaliagio Alta 3 3 0,00% Nao se aplica "
processo de avaliagdo de desempenho. P trabalho executado satisfatoriamente
CGGP - DIDEP - Gerir o processo de Meanter o mapeamento e sistema de gestao por competéndias (CerEnap) da escola atualizado, bem como moritorar & )
_— . . - Alto esforgo cognitivo e médio volume de . . )
Diretoria de Gestdo Interna de do estimular a atuali do perfldos seridores, afim de subsidiar a elaborago do Plano de Desenvalvimento de Média oo 15 15 0,00% Nao se aplica Mapeamento de competéncias atualizado
Sistema de gestdo por & Pessoas (PDP) e os processos d Ao interna.
CGGP - DIDEP - A t ) N . L L )
s de :::;:;x:z“e aro Apoiar a manutengio do mapeamento e sistema de gestéo por competéncias (CerEnap) da escola atualizado, bem como Alto esforco cognitivo e médio volume de
Diretoria de Gestdo Interna P! e map . Teletrabalho |monitorar e estimular a atualizagio constante do perfil dos servidores, a fim de subsidiar a elaboragdo do Plano de Média €0 o8 10 10 0,00% N&o se aplica Mapeamento de competéncias atualizado
manutengao do Sistema de gestdo por ) A " trabalho
neec Desenvolvimento de Pessoas (PDP) e os processos de desenvolvimento e movimentagio interna.
s Prestar suporte as demandas de gestao da area, como elaboragao e relatérios gerenciais para subsidiar decisoes ou para s s
o . CGGP - DIDEP - Realizar apoio 4 gesto da Sup " 8 M 2 8 s P » Alto esforco cognitivo e baixo volume de . Apoio & gestio realizado
Diretoria de Gesto nterna | Teletrabalho | prestagao de contas, célculo de indicadores, despacho, consultas, nota técnica, apresentagao, comunicados internos, entre Média 1 1 0,00% Nao se aplica e
area. trabalho satisfatoriamente
outras demandas.
CGGP - DIDEP - Gerir a acompanhar a Gerenciar o processo de 30 do Dimensi da Forca de trabalho atividades, tais comor: elaborar !
N . N . : Alto esforgo cognitivo e grande volume de _ Dimensionamento realizado
Diretoria de Gesto Interna | execugdo do da Forca de execugdo, marcar e conduir oficinas, orientar execugdo do dimensionamento pelas dreas e todas as atividades Alta 3 3 0,00% Nao se aplica
: trabalho satisfatoriamente
de trabalho em todas as éreas da Enap. relacionadas
CGGP - DIDEP - Acompanhar e executar as
atividades relacionadas ao Programa de . . Médio esforgo cognitivo e baixo volume de _ Atividades do Piele executadas
Diretoria de Gestdo Interna 20 Prog Realizar os pre a0 controle do Piele, desde o Processo seletivo até o acompanhamento mensal Média £ co8 1 1 0,00% Nio se aplica
Incentivo do Estudo de Linguas trabalho satisfatoriamente
- Piele.
CGGP - DIDEP - Apoiar a execugao do
o . P < Apoiar a execugio do processo de Dimensionamento da Forga de trabalho, tais como: elaborar cronograma de execug3o, Alto esforco cognitivo e grande volume de . Dimensionamento realizado
Diretoria de Gestdo Interna da Forca de trabalho | Teletrabalho 10 doprocesso onamento da ¥ . : Alta 3 3 0,00% Nao se aplica "
" marcar e conduzir oficinas, orientar execugdo do dimensionamento pelas dreas e todas as atividades relacionadas trabalho satisfatoriamente
em todas as dreas da Enap.
CGGP - NIPESQ (Atividades de Assisté ) ) ) . : ) ,
reoens Q Atividades de Assisténcia Receber demanda do CGGP. Instruir processo SEI. Revisar e analisar a legislacdo vigente. Elaborar minuta de normativa para Demandas atendidas referentes 3
N : " CGGP. para Parecer da PF junto 3 Enap. Receber manifestagao da PF. Realizar as adequagbes Alto esforgo cognitivo e alto volume de Ter residéncia e domiciio forade | elaboragao e/ou revisdo de normativas
Dirtoria e Gestao nterna |35 demandas de elaboragao efou revisdo | presencia Alta 48 o 0,00% - o .
° e recomendadas pela PF, se for o caso. Elaborar a versso final da normativa. Encaminhar para assinatura da autoridade trabalho Brasilia ou entorno. relacionadas a drea de Gestdo de Pessoas
de normativas relacionadas a drea de
° pertinente. Proceder 3 publicagdo nos canais de comunicago adequados, apés assinatura da Enap
Gestao de Pessoas da Enap.
CGGP - NIPESQ (Atividades de Assisténcia N ,
¢ ( Receber demanda do CGGP. Instruir processo SE. Revisar e analisar a legislagao vigente. Elaborar minuta de normativa para Demandas atendidas referentes 3
Técnica e Administrativa) - Atendimento . N = ; 5 " = s "
o _ ! . e validagio do CGGP. Encaminhar para Parecer da PF junto 3 Enap. Receber manifestagio da PF. Realizar as adequagdes Alto esforo cognitivo e alto volume de _ elaboragio e/ou revisio de normativas
Diretoria de GestoInterna | as demandas de elaboragio e/ou revisdo | Teletrabalho . Alta 48 48 0,00% Nao se aplica o "
) recomendadas pela PF, se for o caso. Elaborar a versao final da normativa. Encaminhar para assinatura da autoridade trabalho relacionadas a drea de Gesto de Pessoas
de normativas relacionadas a drea de : : ) L camn
° pertinente. Proceder  publicagdo nos canais de comunicag3o adequados, apss assinatura da Enap
Gestzio de Pessoas da Enap.
0GP - NIPESQ (Atvidades de Asssténcia Receber a demanda CGOF, pela caixa GECC. Analisar a demanda CGOF referente 3 GECC. Acessar o istema SUAP para — ] - ]
N ¢ dos tramites Elaborar / Adequar mensagem para encaminhamento ao setor de Gestdo de Médio esforgo cognitivo e alto volume de Ter residéncia e domicilio fora de
Diretoria de GestdoInterna | Técnica e Administrativa) - Atender Presencial ¢ Alta 60 o 0,00% ; Demandas GECC atendidas
o Grec Pessoas do érgo de origem do colaborador. Encaminhar mensage referente ao pagamento da GECC por meio do sistema trabalho Brasilia ou entorno.
i} SUAP. Finalizar a demanda no sistema SUAP.
GG NIPESQ (Atidades de Asssténcia Receber a demanda CGOF, pela caixa GECC. Analisar a demanda CGOF referente 3 GECC. Acessar o istema SUAP para — ]
N ¢ dos tramites Elaborar / Adequar mensagem para encaminhamento ao setor de Gestdo de Médio esforgo cognitivo e alto volume de N
Diretoria de Gestdo Interna | Técnica e - Atender ¢ Alta 60 60 0,00% Nao se aplica Demandas GECC atendidas
o Grec Pessoas do érgo de origem do colaborador. Encaminhar mensage referente ao pagamento da GECC por meio do sistema trabalho
i} SUAP. Finalizar a demanda no sistema SUAP.
CGGP - NIPESQ (Atividades de Assisténcia Participar em reunides periodicas, como suplente. Revisar, elaborar e atualizar os documentos inerentes 3s atividades do » : ) " ’ }
N ¢ ? " N Ny i Médio esforgo cognitivo e baixo volume de Ter residéncia e domicilio forade | Demandas de representagdo da CGGP no
Diretoria de GestdoInterna | Técnica e Administrativa) - Representar a |Presencial | Comité. Encaminhar procedimentos solicitados. Atender 3 demanda de contribuigo na elaboragao de materiais informativos e Média 4 0 0,00% ; "
o : e o i . ’ trabalho Brasilia ou entorno. Comité de Integridade atendidas
CGGP no Comité de Integridade. de orientag3o, sempre que solicitado. Participar, em especificas pela CGU.
€GP - NIPESQ (Atiidacesde Asisténca Participar em reunides periodicas, como suplente. Revisar, elaborar e atualizar os documentos inerentes as atividades do » : ) }
N ? " N Ny i Médio esforgo cognitivo e baixo volume de _ Demandas de representagdo da CGGP no
Diretoria de Gestdo Interna | Técnica e a Comité. pr solicitados. Atender 3 demanda de contribuigio na elaboragéo de materiais informativos e Média 4 4 0,00% Nao se aplica "
e o i . ’ trabalho Comité de Integridade atendidas
CGGP no Comité de Integridade. de orientag3o, sempre que solicitado. Participar, em especificas pela CGU.
CGGP - NIPESQ (Atividades de Assisténcia , . . . . ] .
_— . . ( Receber e encaminhar processos SEI. Receber e consultas para d Atender as demandas - Médio esforgo cognitivo e médio volume de Ter residéncia e domicilio forade | Atendimento realizado s demandas de
Diretoria de Gestdo Interna [ Técnica e Administrativa) - Prestar apoio | Presencial Média 4 0 0,00% - e
Tecnica do Coordenador-Geral. Consultar o sistema CGU- PAD, trabalho Brasilia ou entorno. apoio a gestio da CGGP
4 gestio da CGGP.
CGGP - NIPESQ (Atividades de Assisténcia , . . . ;
_— . . ( Receber e encaminhar processos SEI. Receber e consultas para d Atender as demandas i Médio esforgo cognitivo e médio volume de - Atendimento realizado as demandas de
Diretoria de GestoInterna | Técnica e Prestar apoio Média 4 4 0,00% Nao se aplica imento
Tecnica do Coordenador-Geral. Consultar o sistema CGU- PAD, trabalho apoio a gestio da CGGP
4 gestio da CGGP.
CGGP - NIPESQ (Atividades de Assisténcia - - o R , - .
¢ ’ Receber, analisar o contetido e responder as solicitagdes referentes ao acesso a informago, consultas, dividas, sugestdes do » : » " ’
N Técnica e Administrativa) - Prestar ¢ > . Médio esforgo cognitivo e médio volume de Ter residéncia e domicilio fora de
Diretoria de Gestdo Interna : Presencial | publico interno e externo, via e-mai, contatos telefénicos, whatsap e processos SEl, procedendo ao encaminhamento Média 4 0 0,00% ; Clientes internos e externos atendidos
publico interno e " : trabalho Brasilia ou entorno.
ey adequado. Elaborar resposta ao interessado, bem como, elaborar e encaminhar Despacho ou Nota Técnica, se for o caso.
CGGP - NIPESQ (Atividades de Assisténcia - - o R . - .
¢ ’ Receber, analisar o contetido e responder as solicitag5es referentes ao acesso a informago, consultas, dividas, sugestdes do - ; i
N Técnica e Administrativa) - Prestar ° > . Médio esforgo cognitivo e médio volume de _
Diretoria de Gestdo Interna : Teletrabalho | piblico interno e externo, via e-mail, contatos telefonicos, whatsap e processos SEI, procedendo ao encaminhamento Média 4 4 0,00% Nao se aplica Clientes internos e externos atendidos
atendimento ao publico interno e " : trabalho
ey adequado. Elaborar resposta ao interessado, bem como, elaborar e encaminhar Despacho ou Nota Técnica, se for o caso.
Realizar o levantamento de processos de trabalho de atendimento as solicitagdes do servidor referentes  Administragao de
Pessoal e Desenvolvimento e Capacitago. Elaborar o passo a passo de cada processo, anexando formularios proprios e . ’ ,
o . CGGP - NIPESQ - Realizar a manualizagio pacitag P P P prop Alto esforco cognitivo e baixo volume de Ter residéncia e domicilio forade | Demanda de manualizaio de processos
Diretoria de Gestdo Interna Presencal |elaborando ouatualizando, quando necessrio. Construir modelo mental para elaboragdo de um GuiaPops - Gui Prtico para Alta 36 0 0,00% e
de processos de trabalho da CGGP*** trabalho Brasilia ou entorno. de trabalho atendidas
o Manter o guia atualizado. Promover a publicagio na Enapnet e a
divulgacdo aos servidores.
Realizar o levantamento de processos de trabalho de atendimento as solicitagdes do servidor referentes  Administragao de
Pessoal e Desenvolvimento e Capacitago. Elaborar o passo a passo de cada processo, anexando formularios proprios e .
o . CGGP - NIPESQ - Realizar a manualizagio pacitag P P P prop Alto esforco cognitivo e baixo volume de . Demanda de manualizacio de processos
Diretoria de Gestdo Interna Teetrabalho | elaborando ouatualizando, quando necessiio. Consiruir modelo mental para laborasdo de um GuiaPops - Gui Pritico para Alta 36 36 0,00% Nao se aplica
de processos de trabalho da CGGP*** trabalho de trabalho atendidas
o Manter o guia atualizado. Promover a publicagio na Enapnet e a
divulgacdo aos servidores.
CGGP - NIPESQ (Nicleo de Informagaes, Receber a demanda. Verificar a existéncia da vaga junto a Coap, bem como a indicagao do cédigo correspondente. Analisar a
Pesquisa, Selegio e QVT) - Elaborar Edital solcitagdo para alinhamento aos critérios do sistema CerEnap. Elaborar da minuta de Edital e encaminhar para validagdo da . ; Edital de abertura de processo seletivo
- . : " ! Alto esforgo cognitivo e alto volume de Ter residéncia e domicilio fora de ‘
Diretoria de GestoInterna | de abertura de Processo Seletivo para | Presencial | érea demandante. Elaborar Nota Técnica e Despacho para encaminhamento 3 PF/Enap, solicitando Parecer. Receber o parecer Alta e 8 0 0,00% [ty elaborado e enviado para assinatura do
ocupagio de cargo/fungio ou de validagio da PF/ENAP e realizar os ajustes recomendados ,se for o caso. Elaborar e encaminhar o Edital para assinatura da Presidente
5 Presidéncia.
C6GP - NIPESQL- Elaborar Edital de Receber a demanda. Verifcar  existéncia da vaga junto & Coap, bem como a ndicagao do codigo correspondente. Analisar a
solicitagdo para alinhamento aos critérios do sistema CerEnap. Elaborar da minuta de Edital e encaminhar para validagio da Edital de abertura de processo seletivo
_— . abertura de Processo Seletivo para : " . Alto esforgo cognitivo e alto volume de 5 :
Diretoriade Gestaolnterna | ° 71 8 FIotese S Teletrabalho |érea demandante. Elaborar Nota Técnica e Despacho para encaminhamento 3 PF/Enap, solicitando Parecer. Receber o parecer Alta e 8 8 0,00% Nao se aplica elaborado e enviado para assinatura do
ra:ﬁ; p goriung: de validagio da PF/ENAP e realizar os ajustes recomendados ,se for o caso. Elaborar e encaminhar o Edital para assinatura da Presidente
€ oo Presidéncia.
CGGP - NIPESQ - Publicar e divulgar Edital Publicar edital em Boletim Interno, apos assinatura pela Presidéncia. Solicitar 3 Ascom a divulgagao do edital nas midias
N de Abertura do Processo Seletivo para disponiveis. Divulgar o Edital no Portal da Enap. Solicitar, ao Ministério da Economia, a divulgagdo do edital no Portal do i Médio esforgo cognitivo e alto volume de Ter residéncia e domicilio fora de | Edital de abertura de processo seletivo
Diretoria de Gestdo Interna Presencial Média 4 0 0,00%

ocupagio de cargo/fungdo ou

Servidor. Solicitar, 3 COAP, a divulgagdo do edital no Boletim de Gestdo de Pessoas. Divulgar via mailing para associagdes e/ou
outros 6rgdos ou entidades i

trabalho

Brasilia ou entorno.

publicado e divulgado
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CGGP - NIPESQ - Publicar e divulgar Edital
de Abertura do Processo Seletivo para

Publicar edital em Boletim Interno, apds assinatura pela Presidéncia. Solicitar & Ascom a divulgagao do edital nas midias
disponiveis. Divulgar o Edital no Portal da Enap. Solicitar, ao Ministério da Economia, a divulgagdo do edital no Portal do

Médio esforgo cognitivo e alto volume de

Edital de abertura de processo seletivo

Diretoria de Gestdo Interna Teletrabalho : Média 4 4 0,00% Nao se aplica
ocupagio de cargo/fungdo ou Servidor. Solicitar,  COAP, a divulgagdo do edital no Boletim de Gestio de Pessoas. Divulgar via mailing para associagdes efou trabalho P publicado e divulgado
3 outros 6rgéos ou entidades i
Elaborar instrumento para inscrigio dos candidatos. Receber e validar as inscrides. Receber, organizar, analisar e proceder &
triagem dos documentos encaminhados. . Adequar a planilha gerada pelo Google Forms. Encaminhar, 3 drea demandante, o
CGGP - NIPESQ - Executar Processo o h o - i ; " ’
. _ i . _ ol de candidatos habilitados e o link das respectivas pastas de documentos, para anlise curricular. Receber a relagdo de Médio esforgo cognitivo e alto volume de Ter residéncia e domicilio fora de
Diretoria de GestioInterna | Seletivo para ocupagio de cargo/fungio | Presencial Alta 16 0 0,00% ; Processo seletivo executado
. candidatos selecionados. e agendar as entrevistas online. Disponibilizar, para uso facultativo, roteiro para entrevistas on line. trabalho Brasilia ou entorno.
ou gratificagdo. h o :
Alterar a d online. Elaborar e a0s candidatos habilitados e aos ngo
habilitados para a fase de entrevistas. Receber o resultado final, encaminhado e validado pela drea demandante.
Elaborar instrumento para inscrigio dos candidatos. Receber e validar as inscrigdes. Receber, organizar, analisar e proceder &
triagem dos documentos encaminhados. Adequar a planilha gerada pelo Google Forms. Encaminhar, 3 drea orol
CGGP - NIPESQ - Executar Processo € duara p e ) 2 ,
N , N de candidatos habilitados e o link das respectivas pastas de documentos, para analise curricular. Receber a relago de Médio esforgo cognitivo e alto volume de N
Diretoria de GestdoInterna | Seletivo para ocupagao de cargo/fungio | Teletrabalho . o 0 oot . ° Alta 16 16 0,00% Nao se aplica Processo seletivo executado
opara candidatos selecionados. e agendar as entrevistas online. Disponibilizar, para uso facultativo, roteiro para entrevistas on line. trabalho
ou gratificagio. N
Alterar a do online. Elaborar e a0s candidatos habilitados e aos ndo
habilitados para a fase de entrevistas. Receber o resultado final, encaminhado e validado pela drea demandante.
CGGP - NIPESQ - Atender aos interessados Receber, via e-mail, e analisar as duvidas, sugestoes, e dos 3
em participar do Processo Seletivo para adrea 20 CGGP, para ou ciéncia, quando necessario. Elaborar e encaminhar resposta Alto esforgo cognitivo e alto volume de Ter residéncia e domicilio fora de
Diretoria de Gestdo Interna particp . P Presencial s d " o Alta 50 co8 8 0 0,00% ; Atendimento realizado
ocupagio de cargo/fungdo ou a . Elaborar e a0s candidatos, solicitando a adequagao dos documentos ao padrio trabalho Brasilia ou entorno.
3 isponi auando necessario.
CGGP - NIPESQ - Atender aos interessados Receber, via e-mail, e analisar as dividas, sugestoes, e dos 3
N em participar do Processo Seletivo para adrea 20 CGGP, para ou ciéncia, quando necessario. Elaborar e encaminhar resposta Alto esforgo cognitivo e alto volume de _
Diretoria de Gestdo Interna , . Teletrabalho " ¢ Alta 8 8 0,00% Nao se aplica Atendimento realizado
ocupagio de cargo/fungdo ou . Elaborar e a0s candidatos, solicitando a adequagao dos documentos ao padrio trabalho
3 auando necessario.
CGGP - NIPESQ - Publicar Edital de
Resultado Final do Processo Seletivo para Elaborago de Edital de resultado final e encaminhamento para assinatura do Presidente. Publicagio do Edital de resultado i Médio esforgo cognitivo e alto volume de Ter residéncia e domicilio fora de
Diretoria de Gestdo Interna . > P22 | presencial < i para 2 ¢ Média £ co8 4 0 0,00% ; Edital de resultado final publicado
ocupagio de cargo/fungéo ou final em Boletim Interno, apds assinatura do Presidente. Publicag3o do Edital de Resultado Final no Portal da Enap; trabalho Brasilia ou entorno.
CGGP - NIPESQ - Publicar Edital de
Resultado Final do Processo Seletivo para Elaborago de Edital de resultado final e encaminhamento para assinatura do Presidente. Publicagio do Edital de resultado i Médio esforgo cognitivo e alto volume de .
Diretoria de Gestdo Interna < > P32 |Teletrabalho < ) para as ¢ Média £ co8 4 4 0,00% Nio se aplica Edital de resultado final publicado
ocupagio de cargo/fungio ou final em Boletim Interno, apds assinatura do Presidente. Publicag3o do Edital de Resultado Final no Portal da Enap; trabalho
CGGP - NIPESQ - Divulgar resultado final
N a0s participantes do Processo Seletivo Elaborar e encaminhar, via e-mail, aos candidatos eaosnio sobre resultado i Médio esforgo cognitivo e alto volume de Ter residéncia e domicilio forade |Resultado final do processo seletivo
Diretoria de Gestdo Interna ! > Presencial Média 4 0 0,00% ;
para ocupag3o de cargo/fungdo ou final validado. trabalho Brasilia ou entorno. divulgado aos participantes
CGGP - NIPESQ - Divulgar resultado final
a0s participantes do Processo Seletivo Elaborar e encaminhar, via e-mail, aos candidatos eaosnio sobre resultado . Médio esforgo cognitivo e alto volume de _ Resultado final do processo seletivo
Diretoria de Gestdo Interna participar > Teletrabalho Média £ co8 4 4 0,00% Nio se aplica s
para ocupag3o de cargo/fungdo ou final validado. trabalho divulgado aos participantes
CGGP - NIPESQ - Finalizar processo SEI ) . ] N )
. Organizar os dos candidatos e 3 Coap, via e-mail, as informaces necessarias aos , : " ’ o
N relativo a processo seletivo para " " " i Médio esforgo cognitivo e alto volume de Ter residéncia e domicilio fora de | Finalizagdo do processo seletivo e
Diretoria de Gestdo Interna > ! Presencial tramites de cessio dos candidatos selecionados. Elaborar e relatério de atividades do processo seletivo. Concluir o processo no Média 4 0 0,00% ; ;
ocupagio de cargo/fungdo ou - trabalho Brasilia ou entorno. conclusio do processo Sei
CGGP - NIPESQ - Finalizar processo SEI ) . ] N )
relativo a processo seletivo para Organizar s dos candidatos © » 2 Coap, via e-mal, as informagbes necessarias aos Médio esforgo cognitivo e alto volume de Finalizag3o do processo seletivo e
Diretoria de Gestdo Interna 2P 1o Teletrabalho | tramites de cessdo dos candidatos selecionados. Elaborar e relatério de atividades do processo seletivo. Concluir o processo no Média £ co8 4 4 0,00% Nio se aplica s20 dop
ocupagio de cargo/fungdo ou - trabalho conclusio do processo Sei
CGGP - NIPESQ - PQVT - Elaborar e Elaborar material informativo relacionado a agdes do Programa, orientagdes sobre horarios e atividades da CETEFE, datas e esforco cognitive e médio valame de o residonca e domiciio fora de
Diretoria de GestaoInterna | divulgar material informativo do PQUT | Presencial | comemorativas, aniversariantes do més da CGGP, agdes de satide e etc. Médio 50 co8 4 0 0,00% o Material informativo elaborado
: - . trabalho Brasilia ou entorno.
Informa. 4 ASCOM e solicitar divulgacio.
CGGP - NIPESQ - PQVT - Elaborar e Elaborar material informativo relacionado a agdes do Programa, orientagdes sobre horarios e atividades da CETEFE, datas - -
_— . A . . - Médio esforgo cognitivo e médio volume de . ) :
Diretoria de GestioInterna | divulgar material doPQVT do més da CGGP, agdes de salde e etc. Médio s 4 4 0,00% Nao se aplica Material informativo elaborado
Informa. 4 ASCOM e solicitar divulgacio.
CGGP - NIPESQ - PQVT - Revisar, atualizar,
" Revisar e atualizar o planejamento do programa, retomar contato e fortalecer parcerias existentes, prospectar novos . . " ’
_— . revitalizar e operacionalizar agbes no : : A : o Médio esforgo cognitivo e médio volume de Ter residéncia e domicilio fora de
Diretoria de Gesto Interna |~ Presencial | parceiros, benchmarking, executar novas atividades, realizar monitoramento, proceder a avaliagio do programa, elaborar o Média 16 0 0,00% - Programa revisado e vigente
ambito do Programa Qualidade de Vida p trabalho Brasilia ou entorno.
relatério anual do programa.
no Trabalho da Enap.
CGGP - NIPESQ - PQVT - Revisar, atualizar,
et e onereciomaln o e Revisar e atualizar o planejamento do programa, retomar contato e fortalecer parcerias existentes, prospectar novos Mo esforco cognitive e médio volume de
Diretoria de Gestio Interna e P < Teletrabalho | parceiros, benchmarking, executar novas atividades, realizar monitoramento, proceder a avaliagio do programa, elaborar o Média 0 cog! 16 16 0,00% No se aplica Programa revisado e vigente
ambito do Programa Qualidade de Vida ; trabalho
relatério anual do programa.
no Trabalho da Enap.
N CGGP - NIPESQ - Gerr o Projeto de Elaborar, planejar e agses 20 Programa de 30 para ia da Enap, no ambito do Alto esforgo cognitivo e alto volume de Ter residéncia e domicili fora de
Diretoria de Gestdo Interna " ) Presencial planej < 8! P P P Alta <0 o8 16 0 0,00% ¢ Projeto vigente
Preparacio para PQVT. trabalho Brasilia ou entorno.
N CGGP - NIPESQ - Gerr o Projeto de Elaborar, planejar e agdes 20 Projeto de 3o para ia da Enap, no ambito do Alto esforgo cognitivo e alto volume de N
Diretoria de Gestdo Interna " ) Teletrabalho planej < ) P P P Alta €0 o8 16 16 0,00% N&o se aplica Projeto vigente
Preparacio para PQVT. trabalho
Verificar servidores aposentados no més, instruir processo solicitando a confecgao de placa de homenagem por aposentadoria, . ]
o . CGGP - NIPESQ - Solicitar placa de P I ¢ao dep! em por ap . Baixo esforo cognitivo e baixo volume de Ter residéncia e domicilio fora de
Diretoria de Gestdo Interna ? Presencial | elaborar minuta de Portaria com elogio e encaminhar para assinatura do Presidente, publicar em Boletim Interno, solicitar Baixa 4 0 0,00% e Placa de homenagem solicitada
homenagem por aposentadoria. N trabalho Brasilia ou entorno.
emlista global.
Verificar servidores aposentados no més, instruir processo solicitando a confecgao de placa de homenagem por aposentadoria,
o . CGGP - NIPESQ - Solicitar placa de P I ¢ao dep! em por ap . Baixo esforo cognitivo e baixo volume de .
Diretoria de Gestdo Interna ? Teletrabalho | elaborar minuta de Portaria com elogio e encaminhar para assinatura do Presidente, publicar em Boletim Interno, solicitar Baixa 4 4 0,00% Nao se aplica Placa de homenagem solicitada
homenagem por aposentadoria. N trabalho
emlista global.
S . CGGP - NIPESQ - Divulgar ocorréncia de Verificar ocorréncia de 30 de filho efou de servidores imediatos. Elaborar minuta : Baixo esforgo cognitivo e baixo volume de Ter residéncia e domicilio fora de . )
Diretoria de Gestdo Interna ¥ Q.- Divule: Presencial € o/adoga A Baixa 0 cog 2 0 0,00% = Ocorréncia divulgada em lista global
nascimento, adogio ou falecimento. com informe e encaminhar para divulgagao em lista global, pela Ascom. trabalho Brasilia ou entorno.
S . CGGP - NIPESQ - Divulgar ocorréncia de Verificar ocorréncia de 30 de filho efou de servidores imediatos. Elaborar minuta : Baixo esforgo cognitivo e baixo volume de . . )
Diretoria de Gestio Interna ! Q.- Divule: Teletrabalho © ° - 4 Baixa €008 2 2 0,00% No se aplica Ocorréncia divulgada em lista global
nascimento, adogio ou falecimento. com informe e encaminhar para divulgagdo em lista global, pela Ascom. trabalho
S . CGGP - NIPESQ - Gerir convénios e Realizar procedimentos administrativos referentes a celebrago de convénios e contratos com operadoras de sadide para : Baixo esforgo cognitivo e baixo volume de Ter residéncia e domicilio fora de . .
Diretoria de Gestdo Interna senre Presencial : Baixa 4 0 0,00% - Convénios e contratos de satide vigentes
contratos de satide no ambito do PQVT. atendimento aos servidores da Enap e seus dependentes. trabalho Brasilia ou entorno.
Diretoria de Gestio Interna | COGP - NIPESQ.-Gerir convérios e reletrabalno | RE211 Procedimentos admiistrativos referentes & celebragdo de convénios e contratos com operadoras de saide para saba Baixo esforgo cognitivo e baixo volume de B A 0.00% Nio se aplica Convénios ¢ contratos de saide vigentes
contratos de satide no ambito do PQVT. atendimento aos servidores da Enap e seus dependentes. trabalho
Realizar procedimentos administrativos referentes a celebragao de convnios, acordo d e contratos ariosa
_— . CGGP - NIPESQ - Gerir instrumentos ! ’ i Médio esforgo cognitivo e médio volume de Ter residéncia e domiciio forade | Gestao de instrumentos contratuais
Diretoria de Gestio Interna Presencial  |viabilizagdo de atividades referentes 3 qualidade de vida e bem estar no ambiente de trabalho, tais como Campanha de Média £ co8 4 0 0,00%

contratuais.

Vacinacdo, Projeto Reciclagem de Bitucas. etc..

trabalho

Brasilia ou entorno,

realizada
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CGGP - NIPESQ - Gerir instrumentos

Realizar procedimentos administrativos referentes a celebragao de convénios, acordo d 0 e contratos arios a

Médio esforgo cognitivo e médio volume de

Gestao de instrumentos contratuais

Diretoria de Gestdo Interna Teletrabalho | viabilizago de atividades referentes a qualidade de vida e bem estar no ambiente de trabalho, tais como Campanha de Média 4 0,00% Nao se aplica
contratuais. s N trabalho realizada
Vacinacdo. Projeto Reciclagem de Bitucas. etc..
Realizar / apoiar e/ou verificar procedimentos de infraestrutura e logistica, referentes a execucao de atividades de convénios, N N 4 i
- . CGGP - NIPESQ - Fiscalizar instrumentos / apoiar e/o. P ntos o " 8 . y - Médio esforgo cognitivo e médio volume de Ter residéncia e domicilio fora de )
Diretoria de Gestao Interna Presencial do de e contratos ne arios a viabilizagdo de atividades referentes a qualidade de vida e bem estar no Média 4 0,00% . Instrumentos contratuais fiscalizados
contratuais. y trabalho Brasilia ou entorno.
ambiente de trabalho.
CGGP - NIPESQ - Monitorar
" procedimentos de vacinagdo, dos Acompanhar, integralmente, no espaco fisico da Enap, o atendimento aos servidores aderentes 3 Campanha de Vacinagio, em Baixo esforgo cognitivo e baixo volume de Ter residéncia e domicilio forade | Procedimentos de vacinagio executados e|
Diretoria de Gestao Interna - Presencial Baixa 16 0,00% .
servidores da Enap, contra o virus da com realizados. trabalho Brasilia ou entorno, monitorados
Influenza.
CGGP - NIPESQ - Realizar procedimentos 5 - N 4 i 5
_— . . g Verificar a pesagem, realizar a embalagem, os tramites de lostica reversa disponibilizada pela empresa contratada e : Baixo esforgo cognitivo e médio volume de Ter residéncia e domicilio fora de | Procedimentos referentes a coleta de
Diretoria de Gestao Interna referentes a coleta para o Projeto Presencial N N N - Baixa 1 0,00% .
e Bt encaminhar, mensalmente, o material (Bitucas de cigarro) coletado no espago fisico da Enap. trabalho Brasilia ou entorno. Bitucas monitorados e executados
Organizar os referentes a pi 30 dos servigos atestar nota fiscal dos produtos (se for o caso) ou N N N " .
o . CGGP - NIPESQ - Finalizar processos SEI & ¢ < 1 dos Y ( ) » Meédio esforco cognitivo e médio volume de Ter residéncia e domicilio forade  |Finalizagio de instrumentos contratuais e
Diretoria de Gestdo Interna ! s Presencial  |validar Relatério de Atividades Desenvolvidas, elaborar despacho de 30 de verificar Média 4 0,00% - i
relativos a instrumentos contratuais. . N trabalho Brasilia ou entorno. conclusdo do processo Sei
de pagamento e concluir o processo no SE
CGGP - NIPESQ - Finalizar processos SEI Organizar os referentes a prestaggo dos servisos atestar nota fiscal dos produtos (se for o caso) ou Meédio esforco cognitivo e médio volume de Finalizagdo de instrumentos contratuais e
Diretoria de Gesto Interna ) P * Teletrabalho |validar Relatério de Atividades Desenvolvidas, elaborar despacho de licitagao de verificar Média 50 o8 4 0,00% Nao se aplica >
relativos a instrumentos contratuais. > ¥ trabalho conclusio do processo Sei
de pagamento e concluir o processo no SEI
Receber a demanda para diagnéstico/pesquisa, referentes & cultura € ao clima organizacionais, além daqueles demandados
pelo PQVT. Elaborar texto para divulgagio, definindo orientacdes e prazos da agio a ser realizada. Atender ao servidor, para
CGGP - NIPESQ - Planejar, coordenar sanar dividas.Elaborar & aplicar insrumeno, va formuirio Googl. Moritorar a dindrica d adesdo so diagndstico : . ’ . .
_— N > ) " Alto esforco cognitivo e alto volume de Ter residéncia e domicilio forade  |Relatério de apresentacio de resultados
Diretoria de Gestio Interna realizar diagndsticos de interesses, Presencial | /pesquisa, para decidir sobre a de Receber, consolidar e analisar os Alta 4 0,00% ) ’
) trabalho Brasilia ou entorno, do diagnéstico realizado
diagnésticos contextuais / pesquisas. dados coletados. Elaborar e encaminhar, & irea demandante, o Relatério Finaldo diagnéstico de necessidades  nteresses,
apresentando descrigio do método, graficos e estatisticas, anlise quanti e quali, bem como, com sugestdes, quando
vertinente.
Receber a demanda para diagnostico/pesquisa, referentes a cultura e ao clima organizacionals, além daqueles demandados
pelo PQVT. Elaborar texto para divulgagio, definindo orientagdes e prazos da agio a ser realizada. Atender ao servidor, para
CGGP - NIPESQ - Planejar, coordenar e sanar dividas. Elaborar e aplicar instrumentos, via lormu\ar\o Google. Monitorar a dindrmica de ades3o ao diagndstico . .
_ ) Alto esforso cognitivo e alto volume de _ Relatério de apresentag3o de resultados
Diretoria de Gestdo Interna | realizar diagnosticos de interesses, Teletrabalho | /pesquisa, para decidir sobre a de Receber, consolidar e analisar os Alta oo 4 0,00% Nao se aplica B
diagnésticos contextuais / pesquisas. dados coletados. Elaborar e encaminhar,  drea demandante, o Relatério Final do diagnéstico de necessidades e interesses, 8!
apresentando descrigio do método, graficos e estatisticas, anlise quanti e quali, bem como, com sugestdes, quando
pertinente.
CGGP - NIPESQ - Gerenciar a produgdo e . 5 . . 4 i 2
_— . " ar a produc Planejar, elaborar, desenvolver, inserir e monitorar o contetido da CGGP na intranet. Realizar a atualizagio de dados - Médio esforgo cognitivo e médio volume de Ter residéncia e domicilio fora de | Informasdes da CGGP produzidas e
Diretoria de Gestdo Interna atualizagio de informagdes da CGGP na  |Presencial a N o ! A Média 4 0,00% e
intranet. cadastrais dos servidores, na segdo "Quem é Quem' trabalho Brasilia ou entorno. atualizadas na Intranet
CGGP - NIPESQ - Gerenciar a produgdo e . 5 . . 2
o . " ara produc Planejar, elaborar, desenvolver, inserir e monitorar o contetdo da CGGP na intranet. Realizar a atualizag3o de dados » Meédio esforco cognitivo e médio volume de . Informagdes da CGGP produzidas e
Diretoria de Gestdo Interna de informagdes da CGGP na a N o ! A Média 4 0,00% N&o se aplica
i cadastrais dos servidores, na segdo "Quem ¢ Quem! trabalho atualizadas na Intranet
Realizar 30 e andlise de O de contatos das unidades e
- da Enap. Consolidar dese des importantes ¢ érias para novos servidores da Enap.
CGGP - NIPESQ - Elaborar materiais N P i’ P "
N Construir de banco de imagens. Elaborar de modelo mental do Manual de Boas-vindas ao Servidor. Elaborar o Manual de Boas- N N "
_ informativos/orientadores referentes as " ! Alto esforso cognitivo e médio volume de Ter residéncia e domicilio fora de | Materiais informativos e/ou orientadores
Diretoria de Gestdo Interna ° e rerers Presencial  [vindas ao Servidor versio Word. Elaborar e manter atualizada as versdes do Manual de Boas-vindas ao Servidor com a Alta 8 0,00% >
agdes da CGGP, em especial, no dmbito _— S . trabalho Brasilia ou entorno. elaborados
dpaut ferramenta Canva, para avaliagio e complementagdes, do CGGP e demais gestores das unidades da Enap. Elaborar versio final
: doManual de Boas-vindas a0 Seridor, formato pdf e formato revista, com  ferramenta Yump. Produgdo de materias
e sobre temas 20 PQVT, para publicagdo pela ASCOM.
Realizar 30 @ anslise de informaga 30 de contatos das unidades e
i da Enap. Consolidar ori Ges e ! e ara novos servidores da Enap.
CGGP - NIPESQ - Elaborar materiais P P P P
) ) . Construir de banco de imagens. Elaborar de modelo mental do Manual de Boas-vindas a0 Servidor. Elaborar o Manual de Boas- - . )
_— N informativos/orientadores referentes as ¢ ° i N " Alto esforco cognitivo e médio volume de. . Materiais informativos e/ou orientadores
Diretoria de Gestao Interna N . Teletrabalho |vindas ao Servidor versdo Word. Elaborar e manter atualizada as verses do Manual de Boas-vindas ao Servidor com a Alta 8 0,00% Nao se aplica
agbes da CGGP, em especial, no ambito " = ) trabalho elaborados
o ferramenta Canva, para avaliagdo e complementagdes, do CGGP e demais gestores das unidades da Enap. Elaborar verso final
do Manual de Boas-vindas ao Servidor, formato pdf e formato revista, com a ferramenta Yumpu. Produgdo de materiais
informativos sobre temas 0 PQVT, para publicagio pela ASCOM.
- CGGP - NIPESQ - Prestar apoio a gestdo da Receber e encaminhar processos SEI. Receber e consultas para d Atender as demandas N Médio esforgo cognitivo e médio volume de Ter residéncia e domicilio fora de Atendimento realizado as demandas de
Diretoria de Gestao Interna Presencial Média 4 0,00% " N =
CGGP. do C ral. Consultar o sistema CGU- PAD. trabalho Brasilia ou entorno. apoio  gestdo da CGGP.
% CGGP - NIPESQ - Prestar apoio a gestdo da Receber e encaminhar processos SEI. Receber e consultas para 3o d Atender as demandas N Médio esforgo cognitivo e médio volume de - Atendimento realizado as demandas de
Diretoria de Gestdo Interna polo 3 g Teletrabalho s P Média £ co8 4 0,00% Nao se aplica o
CGGP. do C ral. Consultar o sistema CGU- PAD. trabalho apoio  gestdo da CGGP.
Participar em reunides semanais. Revisar, elaborar e atualizar normativas inerentes 3s atividades da Comissao. Analisar,
. CGGP - NIPESQ - Representar a CGGP na deliberar e proceder o encaminhamento adequado de consultas e dentincias. Contribuir na elaboragio de materiais Alto esforco cognitivo e médio volume de. Ter residéncia e domicilio forade | Demandas de representagio da CGGP na
Diretoria de Gestao Interna N . Presencial - " p - e . Alta 8 0,00% . - .
Comissio de tica. informativos e de orientag3o. Participar em capacitagdes especificas promovidas pela Comissao de Etica Publica - CEP, da trabalho Brasilia ou entorno, Comissio de Etica atendidas
Presidéncia da Republica.
Participar em reunides semanais. Revisar, elaborar e atualizar normativas inerentes 3s atividades da Comissao. Analisar,
% CGGP - NIPESQ - Representar a CGGP na deliberar e proceder o encaminhamento adequado de consultas e dentincias. Contribuir na elaborago de materiais Alto esforgo cognitivo e médio volume de - Demandas de representagao da CGGP na
Diretoria de Gestdo Interna MIPESR - Rep! Teletrabalho P . o ¢ ’ aboragaoden Alta 50 co8 8 0,00% Nao se aplica cas de rep ©
Comissio de tica. informativos e de orientag3o. Participar em capacitagdes especificas promovidas pela Comissio de Etica Publica - CEP, da trabalho Comissio de Etica atendidas
Presidéncia da Republica.
CGGP - NIPESQ - Propor e desenvolver |dentificar eventuais pontos de melhoria nos processos da Cnordena;an -Geral de Gestao de Pessoas, analisar causas e planejar . . N ]
_— . : e i Médio esforgo cognitivo e médio volume de Ter residéncia e domicilio fora de | Projetos propostos e desenvolvidos para
Diretoria de Gestéo Interna | projetos de melhoria no ambito da Presencial | projetos para construg3o de uma solugo. Acompanhar analise de riscos ¢ da Média 8 0,00% -
= - trabalho Brasilia ou entorno. melhorias na CGGP
de gestdo de pessoas. solucdo.
CGGP - NIPESQ - Propor e desenvolver |dentificar eventuais pontos de melhoria nos processos da Cnordena;an -Geral de Gestao de Pessoas, analisar causas e planejar . .
_— . : e i Médio esforgo cognitivo e médio volume de N Projetos propostos e desenvolvidos para
Diretoria de Gestdo Interna | projetos de melhoria no ambito da Teletrabalho |projetos para construgio de uma solugdo. Acompanhar analise de riscos ¢ da Média s 8 0,00% Nao se aplica s
30 de gestdo de pessoas. solucdo.
Elaborar e verificar instrumentos de apoio 3s oficinas de revisdo e atualizagdo dos Espagos Ocupacionais para o sistema. Atendimento realizado as demandas de
CGGP - NIPESQ - Apoiar o processo de - - - = = . . 4 i 5
N 0 . Participar em oficinas de revisio e atualizagdo das informagdes; Conduzir, eventualmente, oficinas de revisao e atualizagao das . Médio esforgo cognitivo e médio volume de Ter residéncia e domicilio fora de | apoio a0 processo de revisio e
Diretoria de Gestao Interna revisdo e atualizagao do Sistema de Presencial ~ L - N N N Média 4 0,00% . = " =
N 060 informagdes. Participar em reunides, com a CGTI, para aperfeicoamento e inovagio do sistema CEREnap. trabalho Brasilia ou entorno. atualizagio do Sistema Gestio por
Gestzio por Competéncias, ’ -
Revisar as informagdes inseridas no sistema. Competéncias
Elaborar e verificar instrumentos de apoio as oficinas de revisio e atualizag3o dos Espagos Ocupacionais para o sistema. Atendimento realizado as demandas de
CGGP - NIPESQ - Apoiar 0 processo de . s > : . . i ’ i i
_— N " P F Participar em oficinas de revis3o e atuall das ; Conduzir, oficinas de revisio e atualizaio das . Médio esforco cognitivo e médio volume de N apoio ao processo de revisio e
Diretoria de Gestao Interna revisdo e atualizagao do Sistema de Teletrabalho ~ " . Média 4 0,00% Nao se aplica - .
» N informagdes. Participar em reuniGes, com a CGTI, para aperfeicoamento e inovagio do sistema CEREnap. trabalho atualizagio do Sistema Gestaio por
Gestdo por Competéncias. . . ~ N 2
Revisar as informagdes inseridas no sistema. Competéncias
Receber, analisar o contetdo e responder as solicitagdes referentes ao acesso a informagdo, consultas, duvidas, sugestdes do . " . " a
. CGGP - NIPESQ - Prestar atendimento ao ¢ P " < g ) Meédio esforco cognitivo e médio volume de Ter residéncia e domicilio fora de
Diretoria de Gestdo Interna Presencial | publico interno e externo, via e-mail, contatos telefonicos, whatsap e processos SE, procedendo ao encaminhamento Média 4 0,00% Clientes internos e externos atendidos

publico interno e externo.

adequado. Elaborar resposta ao interessado, bem como, elaborar e encaminhar Despacho ou Nota Técnica, se for o caso.

trabalho

Brasilia ou entorno.
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TABELA DE ATIVIDADES

Diretoria de Gestdo Interna

CGGP - NIPESQ - Prestar atendimento ao
pblico interno e externo.

Teletrabalho

Receber, analisar o contetido e responder s solicitagdes referentes ao acesso a informacéio, consultas, ddvidas, sugestdes do
piiblico interno e externo, via e-mail, contatos telefonicos, whatsap e processos SE, procedendo ao encaminhamento
adequado. Elaborar resposta ao interessado, bem como, elaborar e encaminhar Despacho ou Nota Técnica, se for o caso.

Média

Médio esforgo cognitivo e médio volume de
trabalho

0,00%

Nao se aplica

Clientes internos e externos atendidos




