UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO

PROGRAMA DE GESTAO E DESEMPENHO - PGD/TELETRABALHO

PLANO DE TRABALHO SETORIAL

DADOS DA UNIDADE ADMINISTRATIVA

Unidade Administrativa Secretaria Unica de Pés-Graduacao - SUPG/CEUNES
Chefia da Unidade Administrativa KLEISYANE DE PAULA
Horério de funcionamento 07h as 17h

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

DADOS REFERENTES AO TELETRABALHO

Total de Vagas 5 Infraestrutura minima:
Prazo de antecedéncia minima de convocag&o para aparelho telefénico com whatsApp; conexao de internet, computador ou notebook
comparecimento presencial (em dias Uteis): 2
Prazo de permanéncia no PGD (em meses): nao se aplica
Percentual minimo de participantes: 20
Percentual maximo de participantes: 100
Curso - SISGP

Capacitagdes recomendadas:

MECANISMO DE AFERICAO DAS ENTREGAS

* De acordo com a Resolugdo CUN-UFES n° 29/2022, a chefia imediata ird avaliar se a atividade foi executada dentro do prazo e de modo satisfatério. Assim, as chefias deverao atribuir as seguintes notas para as entregas (mecanismo de afericdo) 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.

Am_blen.te Atividade do ambiente Descrigao LCL heus fje Competéncias técnicas requeridas Entregas esperadas*
organizacional (mensal) Complexidade
Informatica basica e comunicagao 1- Documentagéo de qualificagdo e defesa verificadas;
1h Muito Baixa 2- Ata de qualificagao e defesa redigidas;

3- atestado emitidos;

4- Orientagdo da documentagao para pedido de diploma realizado;
8h Baixa 5- pedido de Diploma preparado;
6- Oficios emitidos;

Recebimento de demandas - via email-
Atendimento, informagdes e para organizagao da pauta dos
esclarecimentos ao publico. Colegiados dos Cursos de Pés-
Graduagéo e respostas aos interessados

7- Informagdes e documentos aos interessados enviados;
16h Média 8- Informagdes (documentos de proficiéncia, datas de qualitifcacéo e
defesa em planilha de acompanhamento discente) lancadas;

Administrativo

32h Alta
40h Muito Alta
1h Muito Baixa  |Informatica basica 1-Documentos dos interesados nas respectivas pastas dos Programas
Assisténcia administrativa as organizagdo dos documentos 8h Baixa baixados;
Administrativo atividades de ensino, pesquisae  |recebidos,via e-mail, nas respectivas 16h Média 2- Informagbes em planilhas- rede lancadas
extensdo. pastas dos programas 32h Alta

40h Muito Alta
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1h Muito Baixa Conhecimento em informéatica bésica; 1- Pautas no sistema de atas lanc¢adas;
Assisténcia administrativa as 8h Baixa sistema de atas da Universidade 2- Pautas no Classrrom langadas;
Administrativo atividades de ensino, pesquisae  |SISTEMA DE ATAS (atas.ufes.br) 16h Média 3- Apresentag&o da pauta organizadas e enviadas ao Coordenador;
extensdo. 32h Alta
40h Muito Alta
Conhecimento em informéatica bésica; 1- Convocagao aos membros do Colegiado - via email - enviadas;
1h Muito Baixa |sistema de atas da Universidade, 2- roteiro da reunido enviadas ao Coordenador;
secretariado e redagao oficial 3- Lista de presenga providenciadas;
4- Reunido secretariada;
) 5- DecisOes no sistema de atas langadas;
8h Baixa 6- Decis6es na planiha de controle de Dissertagdo langadas;
7- Extratos das decisdes assinadas pelo Coordenador enviadas aos
Assisténcia administrativa as interessados;
Administrativo atividades de ensino, pesquisae  |Convocagao e secretariar as reunioes 16h Média 8- atas redigidas; ) )
extensao. 9- atas para apreciagdo do Colegiado encaminhadas;
32h Alta
40h Muito Alta
1h Muito Baixa  |Conhecimento em Informética basica 1- ata(s) aprovadas para publicidade enviadas;
. o . o 8h Baixa 2- composicao do Colegiado e suas respectivas Comissdes Internas
Administrativo Outras atividades de mesma Epvllo informagbes para atualizagéo da 16h Meédia atualizadas.
natureza. pagina dos programas e da SUPGRAD
32h Alta
40h Muito Alta
1h Muito Baixa Conhecimento de informatica basica e 1- Processos e protocolados no Lepisma: ajuda de custo, diarias - verba
sistema de protocolo - Lepisma e SIE PROAP , FAP e verba CEUNES instruidos;
8h Baixa 2- Demandas diversas provenientes dos Coordenadores ou discentes
o PROTOCOLO - LEPISMA dos programas instruidas;
Administrativo (Ol EMHRERED . MEEE Operacionalizagéo do sistema da 16h Média 3- Documentos para unidades tramitados;
natureza. Universidade 4- Documentos para arquivo enviados.
32h Alta
40h Muito Alta
1h Muito Baixa  |Conhecimento de informatica basica, 1- Despachos preparatérios, Oficios,Portarias de Pessoal, Portarias
R B fissionai Redagéo de atos administrativos e 8h Baixa redacéo oficial, legislagao federal de atos  [Normativas e Instrugées Normativas elaborados;
Administrativo cspecalizados, indusive em ioma [10/Malos da Secretaria Uniicaga de f6h Mégia___|normalivos @ normalivas da Universidade
) ’ Pé6s-Graduagéo e dos programas de pos- 32h Alta (dispositivos legais - Instrucdo Normativa Ne
estrangeiro. graduaco. 001/2022 CEUNES )
40h Muito Alta
1h Muito Baixa |Conhecimento de sistemas internos - portal [1- Solicitagdes de reservas espagos no CEUNES para eventos dos
. 8h Baixa administrativo Programas autorizadas;
Administrativo nO;tJf;ztlwdades CE IR Agendamento de espagos da Supgrad 16h Média
32h Alta
40h Muito Alta
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1h Muito Baixa  |Conhecimento de informatica basica 1- pesquisa de pregos realizadas;
) L 8h Baixa 2- requisicdo de materiais realizadas;
Administrativo Pesquisa dg precos e compras de  |Levantamento de precos para aquisi¢ao 16h Media 3- requisicdes nos sistemas langadas;
bens e servigos. de bens de consumo e permanente
32h Alta
40h Muito Alta
1h Mui . Conhecimento de normativas internas dos |1- Etapas de processos seletivos acompanhadas;
uito Baixa ) = ) s s o X
programas de p6s-graduagao - regimentos |2- Publicacédo dos editais e resultados realizados ;
8h Baixa 3- Recursos a Comissao de Selegdo enviados;
4- E-mail aos candidatos aprovados sobre a documentagéo para
Administrativo Recrutamento e selegéo de pessoal. e Administrati\_/o £ Gl s ¢ 16h Média cadastro e matricula enviados;
processo de selegdo de mestrado
32h Alta
40h Muito Alta
Conhecimento de informéatica basica 1- Novos discentes, ofertas de disciplinas, disciplinas novas cadastrados;
1h Muito Baixa 2- Dissertagdes(defesas) cadastrados;
3- Checagem de todos os discentes do ano base estao cadastrados
realizada;
8h Baixa 4- verificag@o se os alunos desligados do ano base no portal académico
foram desligados na Sucupira realizada;
Assisténcia administrativa as gg%z%fzﬁgﬂg OS gg :g ;ﬁ:@;l;t:ﬁ;n;&; 2 8252;‘:2;?@\/:;:;223303-
Administrativo atividades de ensino, pesquisa e : ) 16h Média R ’
extensio. Pes§oal de Nivel Supgnor - CA~PES - 7- cadastro/atualizacao de professores - permanente/colaborador, carga
Apoio no cadastro de informagdes horéria, orientagdes realizados.
8 - consulta de lattes dos discentes para insergdo do vinculo profissional
32h Alta realizadas;
9- Ficha cadastral para instrucdo processual de ajuda de custo, defesa
conferida;
40h Muito Alta
1h Muito Baixa |Conhecimento de informatica basica 1- Oferta aprovada pelo Colegiado para semestre vigente cadastrada;
Assisténcia administrativa as 8h Baixa
Administrativo atividades de ensino, pesquisa e Cadastro da oferta de disicplinas 16h Média
extensao. 32h Alta
40h Muito Alta
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Conhecimento de informatica bésica e 1- Langcamento de decisdes do Colegiado do PPGEEB - aproveitamento
1h Muito Baixa regimentos dos programas de p6s- de créditos, defesa, estagio de docéncia, proficiéncia realizadas;
graduagédo 2- disciplinas cadastradas;
3- Discentes regulares e especiais matriculados;
4- Desligamento discente cadastrados;
8h Baixa 5- credenciamento e descredenciamento docente realizados;
6- Conclusao de curso cadastrados;
7- Relatérios emitidos;
Assisténcia administrativa as - 8 - Historico emitido;
Administrativo atividades de ensino, pesquisa e PORTAL A$ADI§MICO ) | 16h Média 9- Orientador cadastrado;
extensio. Operacionalizagéo do porta 10 - Aproveitamento de créditos, estagio docéncia, proficiéncia em lingua
estrangeira langados;
32h Alta
40h Muito Alta
1h Muito Baixa Conhecimento em informéatica béasica e 1- Transporte solicitado;
Assisténcia administrativa as PORTAL ADMINISTRATIVO - 8h Baixa sistema administrativo interno da UFES 2- Materiais de consumo e permanente - Almoxarifado solicitados;
Administrativo atividades de ensino, pesquisae  |Operacionalizagéo do portal - cadastro e 16h Média 3- Espacos - auditérios, salas de reuniGes reservados.
extensdo. consulta de informagoes 32h Alta
40h Muito Alta
1h Muito Baixa |Conhecimento em informatica basica 1- usuarios externos cadastrados;
isténci ini iva 3 8h Baixa
. . As_sllstenaa admnrystratnva as EXCAD - Extensdo de cadastro de o
Administrativo atividades de ensino, pesquisa e ) 16h Média
= pessoas sem vinculos
extensdo. 32h Alta
40h Muito Alta
1h Muito Baixa conhecimento em informéatica béasica e 1- Entidade externa cadastrados;
Assisténcia administrativa as ) B 8h Baixa sistema de informag&o da Ensino - SIE
- . - ) ) SIE - Sistema de Informagéo para o —
Administrativo atividades de ensino, pesquisa e Ensino 16h Média
extenséo. 32h Alta
40h Muito Alta
1h Muito Baixa  |Conhecimento basicos do pacote office 1- Relatérios com dados/informagdes de discentes e docentes
Levantamento de dados estatisticos 8h Baixa eIabora(:!og;
Administrativo referentes a alunos, ingressos e Elaboragéo de planilhas 16h Média 2- Relatérios de ofertas elaborados;
egressos. 32h Alta
40h Muito Alta
1h Muito Baixa |Conhecimento de informatica basica 1 - Insercdes e edigdes de contetido no site da SUPGRAD
. 8h Baixa https://posgraduacao.saomateus.ufes.br/ realizadas
Administrativo OIS i FREES 88 s Administracado de sites 16h Média
natureza.
32h Alta
40h Muito Alta
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1h Muito Baixa |Conhecimentos de informatica e do manual |1 - Solicitagdes no sistema de frequéncia homologados;
8h Baixa da SREP 2 - Boletim de frequéncia homologados;
16h Média 3 - Horario de servidores do setor inseridos;
3%h Alta g - Oﬁ:orrgncnas q§dfrequen0|a registradas;
- . Registro e controle dos SREP - Sitema de Registro Eletronico de - relatorios emitidos.
Administrativo e
assentamentos funcionais. ponto
40h Muito Alta
1h Muito Baixa |Conhecimento de normativas dos 1 - planejamento e organizacdo dos semestres inicio e termino
8h Baixa programas realizados;
16h Média 2 - organizagao da convocagao para cadastro discente realizados;
Organizagio, coordenagio e 3%h Alta 3 - organizagao para orientagao de matricula e rematricula realizados;
Administrativo controle do processo de selegéo e |Matricula e rematricula
matricula de alunos.
40h Muito Alta
Conhecimento basico de secretariado 1- suporte as coordenagdes realizados;
1h Muito Baixa 2- orientagdo ao corpo docente e discente realizados;
3- treinamento da equipe realizado;
4- distribuigdes de atividades realizado;
8h Baixa 5- implementacéo de rotinas realizadas;
6- Escalas de trabalho (teletrabalho, férias, licengas) organizadas;
. ) 7- Documentos de qualificac@o e defesa nas pastas de reunides dos
Planejamento, organizagéo e respectivos programas realizados;
Administrativo coordenagao de servigos de Gestao 16h Média 8- Informagdes para o relatério de Gestéo preparadas;
secretaria.
32h Alta
40h Muito Alta
. f Conhecimento basico de secretariado 1 - Documentagao recebida;
1h Muito Baixa . =
2 - Arquivos salvos na pasta de reunido e documentos de defesa;
8h Baixa 3 - Distribui¢éo na planilha indicando o servidor responséavel por preparar
L L 1% a documentacéo e registros necessarios realizados;
Andlise, identificagao e
Administrativo reformulagéo dos fluxos e rotinas de [distribuicdo de qualificagao e defesa 16h Média
trabalho.
32h Alta
40h Muito Alta
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Conhecimento de normativas da PRPPG -

1- Verificagdo de disponibilidade realizado;

1h Muito Baixa Bolsas 2 - Implementagéo de bolsa solicitada;
3 - Cancelamento de bolsa solicitada;
4 - Prorrogacéo de bolsa solicitada;
5 - Convocagao e orientagdo de alunos para apresentar documentagao
8h Baixa realizadas;
6 - Recebimento e conferéncia de documentagéo realizada;
7- Oficio redigidos;
Assisténcia administrativa as 8- Solicitagado de assinatura da coordenagédo e comisséo nos formularios
Administrativo atividades de ensino, pesquisa e Bolsa 16h Média enviadas;
extensdo. 9 - protocolizagao via lepisma e envio ao setor responsavel pela
implementagéo, cancelamento e prorrogacéo realizados;
10 - cadastro no sistema e planilha de acompanhamento realizado;
32h Alta
40h Muito Alta
1h Muito Baixa |Conhecimento de informatica basica, 1- Relato e parecer de acéo de extensdo emitido;
Assisténcia administrativa as 8h Baixa redacéo oficial, legislagao federal, 2- Participagédo em reunido ordinéria e extraordindria realizado;
Administrativo atividades de ensino, pesquisae  |Camara Local de Extens&o - membro 16h Média resolugdes e normativas de extensao da

Universidade.

extensdo. 32h Alta
40h Muito Alta
. . Conhecimento basico em informatica e 1 - Prestagéo de servigos realizados pelos funcionéarios terceirizados
1h Muito Baixa " - .
pacote office. verificados;
2 - Atividades que estao sendo desempenhadas pelo funcionario
8h terceirizado estéo de acordo com as previstas no Cédigo Brasileiro de
Outras atividades de mesma Ocupagoes para o respectivo cargo verificadas;
Administrativo u e Atividades inerentes a sindicancia setorial 16h Média 3 - Relatério mensal de avaliagé@o dos servigos terceirizados prestados
natureza. ;
elaborados;
32h Alta 4 - Termos de recebimentos assinados;

40h Muito Alta

5 - Ocorréncias em sistema registrados.




