UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO

PROGRAMA DE GESTAO E DESEMPENHO - PGD/TELETRABALHO

PLANO DE TRABALHO SETORIAL

DADOS DA UNIDADE ADMINISTRATIVA

Unidade Administrativa

Departamento de Ciéncias da Saiude — DCS/CEUNES

Chefia da Unidade Administrativa

Marco Anténio Andrade de Souza

Horério de funcionamento

7h as 12h e 13h as 16h

OBS: Este Plano de Trabalho Setorial deve ser assinado eletronicamente pela chefia da unidade administrativa.

DADOS REFERENTES AO TELETRABALHO

Infraestrutura minima:

Total de Vagas 2

Prazo de antecedéncia minima de convocagao para Um computador com acesso a internet e telefone celular.
comparecimento presencial (em dias Uteis): 2

Prazo de permanéncia no PGD (em meses): N&o se aplica.

Percentual minimo de participantes: 25

Percentual maximo de participantes: 100

Capacitagdes recomendadas:

N&o se aplica.

MECANISMO DE AFERICAO DAS ENTREGAS

* De acordo com a Resolugdo CUN-UFES n° 29/2022, a chefia imediata ira avaliar se a atividade foi executada dentro do prazo e de modo satisfatorio. Assim, as chefias deveréo atribuir as seguintes notas para as entregas (mecanismo de afericdo) no SISGP:
a) Atividade néo realizada: 1; b) Atividade iniciada e ndo concluida: 2; c) Atividade concluida em atraso e de forma insatisfatéria: 3 ou 4; d) Atividade concluida dentro do prazo, mas de forma insatisfatéria: 5 ou 6; e) Atividade concluida em atraso, mas de forma
satisfatoria: 7 ou 8; f) Atividade concluida dentro do prazo de forma satisfatéria: 9 ou 10.

Ambiente Atividade do ambiente Descrigio Tempo Faixa de Competéncias técnicas requeridas Entregas esperadas*
1h Muito Baixa |Conhecimentos de informatica, navegagdo |Protocolo da atividade e relatérios.
. . e . sh Baixa na internet e rotina da atividade.
Assisténcia administrativa as Registro das atividades no protocolo
Administrativo atividades de ensino, pesquisa e di ?tal P 16h Méedia
extenséo. 9 32h Alta
40h Muito Alta
1h Muito Baixa |Conhecimentos de informatica, navegagdo |Parecer da situagéo atual do bem.
L 8h Baixa na internet e rotina da atividade.
Emissao de pareceres sobre Elaboragéo de parecer sobre a situagdo
Administrativo matérias de natureza orgamentaria, ¢ao de pare ¢ 16h Média
. . . . de bens patrimoniais.
financeira e patrimonial. 32h Alta
40h Muito Alta
1h Muito Baixa Conhecimentos de informatica, navegacédo [Publicagdo de eventos, editais, materiais € comunicados. Atualizagédo de
Produg&o e implementagéo de . . ~ . 8h Baixa na internet e rotina da atividade. informacdes.
- ) ; ) "~ |Registro das informagdes setoriais no —
Administrativo conteudo e material para publicacdo . 16h Média
; website do setor.
em websites. 32h Alta
40h Muito Alta
1h Muito Baixa Conhecimentos de informatica, navegagdo |Pesquisa de Prego, registro de pedido de compra no portal de compras.
_ ) ) 8h Baixa na internet e rotina da atividade.
Administrativo Pesquisa d(_a precos e compras de Reahz_agao de pesquisa de precos de 16h Média
bens e servigos. materiais de consumo e permanente. 3oh AL
a




40h Muito Alta
1h Muito Baixa Conhecimentos de informatica, navegagdo |Registro da ocorréncia no SREP.
. p Rei d o . 8h Baixa na internet e rotina da atividade.
Administrativo Registro e controle dos egistro de auséncias, compensagdes, 16h Média
assentamentos funcionais. congressos e demais situagdes no SREP.
32h Alta
40h Muito Alta
1h Muito Baixa |Conhecimentos de informatica, navegagdo |Divulgagdo de material em meio eletrénico.
R = Recebi d . 8h Baixa na internet.
¢ - [Avieagac: 32h Alta
40h Muito Alta
1h Muito Baixa Conhecimentos de informatica, navegagdo |Protocolar documentagéo, analisar documentagao entregue.
A h " bi tod 8h Baixa na internet e rotina da atividade.
Administrativo Recrutamento e selegédo de pessoal.|. °°”.‘p_a” amento ¢ rece |me_n ode 16h Média
inscrigbes de processos seletivos.
32h Alta
40h Muito Alta
1h Muito Baixa |Conhecimentos de informatica, navegagdo |Encaminhar e responder e-mail.
. ) 8h Baixa na internet.
- . QOutras atividades de mesma Acompanhamento, encaminhamento e —
Administrativo natureza respostas do e-mail setorial 16h Media
: P 32h Alta
40h Muito Alta
1h Muito Baixa |Conhecimentos de informatica, navegagéo [Encaminhar e responder documentos digitais. Protocolo solicitagées.
- Acompanhamento, encaminhamento e 8h Baixa na internet e rotina da atividade.
- . Outras atividades de mesma . T
Administrativo respostas da caixa postal do protocolo do 16h Média
natureza.
setor. 32h Alta
40h Muito Alta
. . - . 1h Muito Baixa  |Conhecimentos de informatica, navegagéo [Ata de reunido, convocagdo de reunido, extratos de atas.
T Planejar e organizar reunices da _C_amara 8h Baia T T e—_—
L . ~ - Departamental, secretariar e participar o
Administrativo coordenacgéo de servigos de . . 16h Média
secretaria dessas reunides, e confeccionar as atas 3oh A
’ das reunides. - a
40h Muito Alta
1h Muito Baixa Conhecimentos de informatica, navegacdo |Memorandos, planilhas de controle de atividades, organizagao de
8h Baixa na internet. arquivos.
- ) Outras atividades de mesma Confecgédo de controles e memorandos do —
Administrativo natureza setor 16h Média
' 32h Alta
40h Muito Alta
~ o 1h Muito Baixa |Conhecimentos de informatica e das Elaborag&o de cronograma semestral com a programacéo das atividades
Andlise, identificagao e Elaborag#o de cronogramas e atividades 8h Baixa normativas vigentes para estagio em relacionadas & coordenagéo de estagio do curso. Elaboragéo e
Administrativo reformulacéo dos fluxos e rotinas de relacwnaﬁas & steled(;ao, to’rglan(;zagao © 4 16h Média diferentes instancias. Habilidades de participagio de reunido com os alunos. Elaboragdo de planilhas para
geompaniameniofaeiesiagiolcolCUiSOICE comunicago. controle das vagas, periodos e locais de estagio.
el Farmacia do DCS/CEUNES. 32h Alta ¢ 9as. p 9
40h Muito Alta
1h Muito Baixa Conhecimentos de informatica e das Contato e mediacdo com representantes de empresas e profissionais
Assisténcia administrativa as L o 8h Baixa normativas vigentes para estagio em liberais para solicitagdo de vagas para estagio, assim como elaboragao e
Administrativo atividades de ensino, pesquisa e Organizagéo e V|ablllzag:fao de vagas de 16h Média diferentes instancias. Habilidades de renovacao de convénios de estagio.
extensdo. estagio para o curso de farmacia. 32h G comunicagao.
40h Muito Alta
1h Muito Baixa |Conhecimentos de informatica e Participagdo em grupos de estudo, elaboragéo, suporte e contribuigdo
Assisténcia administrativa as Participagdo em projetos de pesquisa e 8h Baixa especificos relacionados & assisténcia em projetos de iniciagdo cientifica e de extensdo, assim como
Administrativo atividades de ensino, pesquisa e extensao relacionados a assisténcia 16h Média farmacéutica e cuidado a saude. desenvolvimento de atividades de ensino no apoio a disciplinas do curso
extens3o. farmacautica e satde. 32h Alta de farmacia.
40h Muito Alta




. L . 1h Muito Baixa _[Conhecimentos de informatica e das Materiais com orientagdes de estagio para o curso de Farmacia e
Ellaboralgao € atuallzaggo de material 8h Baixa normativas vigentes para estagio. Procedimentos Operacionais Padrao e/ou outros documentos
Administrati Elaborago de manuais, catalogos e oonentatlwo e/o; F;rtzcemment?s g 16h Média Conhecimento das rotinas da Farméacia orientativos para as atividades dos estudantes em ambiente de Farmacia
ministrativo normas de rotinas administrativas. peracionals Fadrac com rotinas de 3oh Ata Universitaria e de boas praticas de Universitaria.
estagio e de _atlwd_adgs em ambiente de funcionamento de estabelecimentos
Farmaécia Universitaria. 40h Muito Alta farmacauticos.
1h Muito Baixa |Conhecimentos de informatica, navegagdo |Questionamentos respondidos via ligagdo, e-mail, chats e demais meios
. . _ Orientacéo e atendimento ao publico 8h Baixa na internet e habilidades de comunicagdo. |remotos de comunicag&o.
- . Atendimento, informagdes e . . . —
Administrativo ) -~ interno e externo por meio de diversos 16h Média
esclarecimentos ao publico. . N
canais de comunicagao. 32h Alta
40h Muito Alta
. . 1h Muito Baixa Conhecimentos de informatica, navegacédo |[Elaboragcdo documentos e material de suporte para orientagcdo aos
40, diagnosti Elaborac&o de documentos e materiais 8h Baixa na internet e conhecimentos especificos da |pacientes e organizagéo de agdes de satde vinculadas & atividades de
Prevengdo, diagndstico e orientativos e de agbes em saude visando 5 1 2 qi ; 2 ; ;
Ciéncias da Saude tratamento das doengas humanas e ; Goes | ) 16h Média area da saude. estagio, pesquisa e/ou extenséo da Universidade.
L o Uso Racional de medicamentos, rastreio
animais. = . 32h Alta
de doencas e promogao de saude. d
40h Muito Alta
1h Muito Baixa |Conhecimentos de informatica, navegacdo [Acompanhamento e orientacdo aos estudantes nas atividades de estagio
SupenvisAfo de estAgio para Assessoramento ao professor 8h Baixa r'1a internetg conhecimentos especificos da
Ciéncias da Saude P > estAigio p coordenador de estAjgio do curso de 16h Média area da saude.
alunos de farmAjcia. P
farmAicia 32h Alta
40h Muito Alta
o L 1h Muito Baixa _|Conhecimento dos materiais farmacolégicos|Participar da implementaA§A£o e execuA§A£o de convA®nio entre a
Aquisicéo de materiais diversos ) 8h Baixa especificos Universidade e a FarmAcia CidadA£ para formalizaA§A£o da FarmAicia
- . referentes as atividades Assessorar a chefia acerca das - Escola
Ciéncias da Saude - . M e 16h Média .
farmacoldgicas para uso necessiades das atiidades didaticas 32h A
educacional 1
40h Muito Alta
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PROTOCOLO DE ASSINATURA

O documento acima foi assinado digitalmente com senha eletrénica através do Protocolo
Web, conforme Portaria UFES n° 1.269 de 30/08/2018, por
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Para verificar as assinaturas e visualizar o documento original acesse o link: https://api-
lepisma.prod.uks.ufes.br/arquivos-assinados/1219077?tipoArquivo=0



