UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO

PROGRAMA DE GESTAO E DESEMPENHO - PGD/TELETRABALHO

PLANO DE TRABALHO INDIVIDUAL

DADOS DO AGENTE PUBLICO

Nome Fabricio Araljo da Nébrega

SIAPE 2405325

Cargo Assistente em administragao

Unidade de exercicio Secretaria Unica de Pés-Graduagéo - SUPG/CEUNES
Chefia da unidade de exercicio Kleisyane de Paula

Obs: Este Plano de Trabalho Individual deve ser assinado eletronicamente pelo agente publico e pela chefia imediata.

DADOS REFERENTES AO TELETRABALHO

Data de Inicio 01/11/2023 Se o regime ¢é integral, justifique:

Data de Término ) .
Conforme plano mensal informado no sistema

Regime de Execucéo

Parcial
Prazo de antecedéncia minima de convocagéo para
comparecimento presencial (em dias Uteis): 2
Teletrabalho no exterior® -
NAO SE APLICA

Horri . ibil
orario de disponibilidade 8h as 12h : 13h as 17h

*Em caso de teletrabalho integral no exterior, o agente publico deve preencher formulario especifico.

CRONOGRAMA

Dia da semana Carga Horaria Presencial Carga Horaria em Teletrabalho

Segunda-feira

Terca-feira

Quarta-feira

Quinta-feira

Sexta-feira

Total 0 0

Distribuicdo das 40h/semanal da seguinte forma: 2- dias/16h presenciais - dia a ser definida pela Chefia imediata conforme escala de rodizio entre os membros da equipe, 8 horas diéria; 3 dias -

» teletrabalho com 8 horas diaria. Ressalta que todos os dias Uteis da semana havera servidor presencial dentro do horario de funcionamento do setor.
Cronograma variavel

Carga Horaria Semanal Presencial (%) 40

Carga Horaria Semanal em Teletrabalho (%) 60

MECANISMO DE AFERICAO DE RESULTADOS

** 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 satisfatério. Assim, as chefias deveréo atribuir as seguintes notas para as entregas (mecanismo de afericao) no SISGP:
a) Atividade nao realizada: 1; b) Atividade iniciada e ndo concluida: 2; ¢) 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 satisfatéria: 7 ou 8; f) Atividade concluida dentro do prazo de forma satisfatéria: 9 ou 10.
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Am.b |en.te Atividade do ambiente Descricao e 20 e .de Entregas esperadas™* Prazo de execugéo
organizacional (mensal) Complexidade
1h Muito Baixa 1- Documentagéo de qualificagdo e defesa verificadas; 30
2- Ata de qualificagéo e defesa redigidas;
] 3- atestado emitidos;
Recebimento de demandas - via email- 8h Baixa 4- Orientagdo da documentagéo para pedido de diploma realizado;
o Atendimento, informagées e para organizagio da pauta dos . 5- pedido de ,D,'P'Or_“a preparado;
Administrativo esclarecimentos ao publico. Colegiados dos Cursos de Pés- 16n Média 6- Oficios e[nmdos, . )
Graduagdo e respostas aos interessados 7- Informagdes e documentos aos interessados enviados;
32h Alta 8- Informagdes (documentos de proficiéncia, datas de qualitifcagéo e
defesa em planilha de acompanhamento discente) langadas;
40h Muito Alta
1h Muito Baixa 1-Documentos dos interesados nas respectivas pastas dos Programas 30
Assisténcia administrativa as organizagéo dos documentos 8h Baixa gallx?dos; _ i o T
Administrativo atividades de ensino, pesquisa e recebidos,via e-mail, nas respectivas 16h Média Rl CullEllERR RIS el
extenséo. pastas dos programas 32h Alta
40h Muito Alta
1h Muito Baixa 1- Pautas no sistema de atas langadas; 30
Assisténcia administrativa as 8h Baixa 2- Pautas no QIassrrom Iangadag; .
Administrativo atividades de ensino, pesquisa e SISTEMA DE ATAS (atas.ufes.br) 16h Média 8- Apresentagao da pauta organizadas e enviadas ao Coordenador;
extensao. 32h Alta
40h Muito Alta
1h Muito Bai 1- Convocagao aos membros do Colegiado - via email - enviadas; 30
ulto Baixa 1. roteiro da reuniéo enviadas ao Coordenador;
3- Lista de presenca providenciadas;
8h Baixa 4- Reunido secretariada;
Assisténcia administrativa as 5- Decisdes no sistema de atas lancadas;
Administrativo atividades de ensino, pesquisa e Convocagao e secretariar as reunioes 16h Média 6- DecisGes na pIar?|h~a de cqntrole de Dissertagcéo Iangadals;
extensio. 7- Extratos das decisdes assinadas pelo Coordenador enviadas aos
interessados;
32h Alta 8- atas redigidas;
9- atas para apreciagao do Colegiado encaminhadas;
40h Muito Alta
1h Muito Baixa 1- ata(s) aprovadas para publicidade enviadas; 30
8h Baixa 2- composi¢éo do Colegiado e suas respectivas Comissoes Internas
Administrativo Outras atividades de mesma ET’WIIO informagdes para atualizagéo da 16h Média atualizadas.
natureza. pagina dos programas e da SUPGRAD
32h Alta
40h Muito Alta
1h Muito Baixa |1- Processos e protocolados no Lepisma: ajuda de custo, diarias - verba 30
- PROAP , FAP e verba CEUNES instruidos;
» PROTOCOLO - LEPISMA 8h Baixa 2- Demandas diversas provenientes dos Coordenadores ou discentes
Administrativo OIS EiihiGhes Eb et Operacionalizagdo do sistema da 16h Média dos programas instruidas; )
natureza. Universidade 3- Documentos para unidades tramitados;
32h Alta 4- Documentos para arquivo enviados.
40h Muito Alta
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1h Muito Baixa 1- Despachos preparatérios, Oficios,Portarias de Pessoal, Portarias 30
Redagéo de textos profissionais Redagao de atos administrativos e 8h Baixa Normativas e Instrugdes Normativas elaborados;
Administrativo especializados, inclusive em idioma r’;qrmatlvos d% Secretaria Unificada de . 16h Média
estrangeiro. os—Graijuagao e dos programas de pos- = o
graduagao.
40h Muito Alta
1h Muito Baixa  [1- Solicitagdes de reservas espagos no CEUNES para eventos dos 30
8h Baixa Programas autorizadas;
Administrativo S:ttl:?:ZZUVIdadeS e ESTE Agendamento de espagos da Supgrad 16h Média
’ 32h Alta
40h Muito Alta
1h Muito Baixa |1- pesquisa de pregos realizadas; 30
8h Baixa 2- requisicdo de materiais realizadas;
Administrativo Pesquisa dg precos e compras de  [Levantamento de precos para aquisicéo Teh Média 3- requisicdes nos sistemas lancadas;
bens e servigos. de bens de consumo e permanente
32h Alta
40h Muito Alta
1h Muito Baixa  |1- Etapas de processos seletivos acompanhadas; 30
8h Baixa 2- Publicagao dos editais e resultados realizados ;
Pl Recrutamento e selegdo de pessoal Apoio Administrativo & Comissao de 16h Média 3- Recursos a Comiss&o de Selecéo enviados; )
‘|processo de selecao de mestrado 3oh Alta 4- E-mail aos candidatos aprovados sobre a documentagéo para
cadastro e matricula enviados;
40h Muito Alta
1- Novos discentes, ofertas de disciplinas, disciplinas novas cadastrados; 30
1h Muito Baixa |2- Dissertagdes(defesas) cadastrados;
3- Checagem de todos os discentes do ano base estao cadastrados
realizada;
. 4- verificagdo se os alunos desligados do ano base no portal académico
8h Baixa f . ) .
foram desligados na Sucupira realizada;
Assisténcia administrativa as PLATAFORMA SUCUPIRA. - Plataforma 2 8252?;1(:2;?;:5:;22?%os-
Administrativo atividades de ensino, pesquisa e da Coordenagéo de Apgrfelgoamento de 16h Média 7- cadastro/atualizagao de prof;essores - permanente/colaborador, carga
extensao Y Pessoal de Nivel Superior - CAPES - horéria, orientagdes realizados Y
’ Apoio no cadastro de informacdes ’ ¢ . ) - . .
8 - consulta de lattes dos discentes para insergéao do vinculo profissional
32h Alta realizadas;
9- Ficha cadastral para instrugao processual de ajuda de custo, defesa
conferida;
40h Muito Alta
1h Muito Baixa 1- Oferta aprovada pelo Colegiado para semestre vigente cadastrada; 30
Assisténcia administrativa as 8h Baixa
Administrativo atividades de ensino, pesquisa e Cadastro da oferta de disicplinas 16h Média
extenséo. 32h Alta
40h Muito Alta




UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO

PROGRAMA DE GESTAO E DESEMPENHO - PGD/TELETRABALHO

PLANO DE TRABALHO INDIVIDUAL

1- Langamento de decisdes do Colegiado do PPGEEB - aproveitamento 30
1h Muito Baixa de créditos, defesa, estagio de docéncia, proficiéncia realizadas;
2- disciplinas cadastradas;
3- Discentes regulares e especiais matriculados;
8h Baixa 4- Desligamento discente cadastrados;
5- credenciamento e descredenciamento docente realizados;
Assisténcia administrativa as . 6- Conclusao de curso cadastrados;
Administrativo atividades de ensino, pesquisa e gORTA.L AC.ADENHCO ) 16h Média 7- R‘?|3Féfi03 e“’]iFidOS?
extensao. peracionalizagdo do portal 8 - Histérico emitido;
9- Orientador cadastrado;
32h Alta 10 - Aproveitamento de créditos, estagio docéncia, proficiéncia em lingua
estrangeira langados;
40h Muito Alta
1h Muito Baixa 1- Transporte solicitado; 30
Assisténcia administrativa as PORTAL ADMINISTRATIVO - 8h Baixa 2- Materiais de consumo e permanen{e - Almoxarifado solicitados;
Administrativo atividades de ensino, pesquisae  |Operacionalizagdo do portal - cadastro e 16h Média 3- Espagos - auditorios, salas de reunioes reservados.
extensao. consulta de informagdes 32h Alta
40h Muito Alta
1h Muito Baixa  |1- usuarios externos cadastrados; 30
Assisténcia administrativa < 8h Baixa
Administrativo aj\?ijta?jeiijzdensinsc: a:)tesaqiissa e EXCAD - Exten’sao de cadastro de 16h Média
= ’ pessoas sem vinculos
extenséo. 32h Alta
40h Muito Alta
1h Muito Baixa  |1- Entidade externa cadastrados; 30
- ’ Ags_lstenC|a admlrjlstratlva ag SIE - Sistema de Informagéao para o gh Be’ux.a
Administrativo atividades de ensino, pesquisa e Ensino 16h Média
extensao. 32h Alta
40h Muito Alta
1h Muito Baixa 1- Relatérios com dados/informagdes de discentes e docentes 30
Levantamento de dados estatisticos 8h Baixa elaborados;
Administrativo referentes a alunos, ingressos e Elaboragéo de planilhas 16h Média 2- Relatorios de ofertas elaborados;
egressos. 32h Alta
40h Muito Alta
1h Muito Baixa 1 - Insergdes e edi¢des de contetdo no site da SUPGRAD 30
. 8h Baixa https://posgraduacao.saomateus.ufes.br/ realizadas
Administrativo Outras atividades de mesma Administragdo de sites 16h Media
natureza.
32h Alta
40h Muito Alta
1h Muito Baixa 1 - Solicitagdes no sistema de frequéncia homologados; 30
8h Baixa 2 - Boletim de frequéncia homologados;
Administrativo Registro e controle dlos ' SREP - Sitema de Registro Eletronico de 16h Média 3 - Horério de servidores do setor inseridos;
assentamentos funcionais. ponto 3oh Alta 4 - Ocorréncias de frequéncia registradas;
5 - relat6rios emitidos.
40h Muito Alta
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1h Muito Baixa |1 - planejamento e organizagao dos semestres inicio e termino 30
Organizagéo, coordenagéo e 8h Baixa realizados; ~ i ]
Administrativo controle do processo de selegdo e |Matricula e rematricula 16h Média 2 - organizag&o da convocagdo para cadastro discente realizados;
matricula de alunos. 3oh Alta 3 - organizagao para orientagao de matricula e rematricula realizados;
40h Muito Alta
. . 1- suporte as coordenagdes realizados; 30
1h Muito Baixa  |5_ grientacdo ao corpo docente e discente realizados;
3- treinamento da equipe realizado;
8h Baixa 4- distribuicdes de atividades realizado;
. o 5- implementagéo de rotinas realizadas;
o Planejamento, organizacéo e ~ o 6- Escalas de trabalho (teletrabalho, férias, licengas) organizadas;
Administrativo coordenago de servigos de Gestéo 16h Média 7- Documentos de qualificagdo e defesa nas pastas de reunides dos
secretaria. respectivos programas realizados;
32h Alta 8- Informagdes para o relatério de Gestéo preparadas;
40h Muito Alta
1h Muito Baixa 1 - Documentagéo recebida; 30
Anélise, identificagdo e 8h Baixa 2 - Arquivos salvos na pasta de reuniéo e documentos de defesa;
Administrativo reformulagéo dos fluxos e rotinas de |distribuigdo de qualificagdo e defesa 16h Média 3 - Distribuic&o na planilha indicando o servidor responsavel por preparar
trabalho. 3oh Atz a documentagao e registros necessarios realizados;
40h Muito Alta
1- Verificagdo de disponibilidade realizado; 30
1h Muito Baixa |2 - Implementagéo de bolsa solicitada;
3 - Cancelamento de bolsa solicitada;
) 4 - Prorrogagao de bolsa solicitada;
& Baixa 5 - Convocagao e orientagao de alunos para apresentar documentagéo
Assisténcia administrativa as reallzadas_; L _ X
Administrativo atividades de ensino, pesquisa e Bolsa 16h Média 6- Rggeblmgpto e conferéncia de documentagéo realizada;
extensao. 7- Oficio redigidos;
8- Solicitagéo de assinatura da coordenagdo e comissdo nos formularios
32h Alta enviadas;
9 - protocolizagéo via lepisma e envio ao setor responsavel pela
implementagéo, cancelamento e prorrogagao realizados;
40h Muito Alta 10 - cadastro no sistema e planilha de acompanhamento realizado;




