UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO
PROGRAMA DE GESTAO E DESEMPENHO - PGD/TELETRABALHO
PLANO DE TRABALHO INDIVIDUAL

DADOS DO AGENTE PUBLICO

Nome ACIBIANA ALVES DE PAULA

SIAPE 2332881

Cargo Assistente em Administragdo

Unidade de exercicio Coordenacao dos Nucleos - CN/Ceunes
Chefia da unidade de exercicio FABRYCIO CRIZOSTOMO KOCK

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 Execucao Parcial
Prazo de antecedéncia minima de convocagao para 2
Teletrabalho no exterior* NAO SE APLICA
Horario de disponibilidade 08h as 12h e 13h as 17h
*Em caso de teletrabalho integral no exterior, o agente publico deve preencher formulario especifico.
CRONOGRAMA
Dia da Carga Horaria Pr ial Carga Horaria em Teletrabalh

Segunda-feira 8 0
Terca-feira 0 8
Quarta-feira 8 0
Quinta-feira 8 0
Sexta-feira 0 8

Total 24 16
Cronograma variavel
Carga Horéria Semanal Presencial (%) 60
Carga Horéria Semanal em Teletrabalho (%) 40

MECANISMO DE AFERICAO DE RESULTADOS

** De acordo com a Resolugdo CUN-UFES n® 29/2022, a chefia imediata ir4 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 aferigdo) no SISGP: a) Atividade néo realizada: 1; b)
Atividade iniciada e nédo 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_b len_le Atividade do ambiente Descricao W Faixa de Complexidade Entregas esperadas** Prazo de execucao
organizacional (mensal)
Administrativo Atendimento, informagdes e  |Orientagéo e atendimento do publico 1h Muito Baixa Atendimento de chamados;
esclarecimentos ao publico. |interno e externo por meios dos sh Baixa Respostas a questionamentos/atendimentos por e-mail;
diversos canais de comunicagao. — Respostas a questionamentos/atendimentos via mensagens;
16h Media Respostas a questionamentos/atendimentos via Chat. 30
32h Alta
40h Muito Alta
1h Muito Baixa Reunides agendadas e todos os encaminhamentos pertinentes a reuniéo realizados.
Planejamento, organizagao e 8h Baixa
Administrativo coordenagéao de servigos de  |Agendamento de reunides virtuais 16h Média 20
secretaria. 32h Alta
40h Muito Alta
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Apoiar & Dire¢do do Centro e 1h Muito Baixa Cadastros em sistemas especificos de compras e controle realizados;
Coordenag&o dos Nucleos nos 8h Baixa Pesquisas de pregos realizadas de forma completa;
o Assisténcia e assessoramento [assuntos administrativos, incluindo, — Encaminhamentos dos assuntos administrativos realizados.
Administrativo R L » 16h Média 20
as diregdes. quando necessario a pesquisa de
pregos, compras e cadastros 32h Alta
necessarios a processos de compras. 40h Muito Alta
Administrativo Planejamento, organizagdo e |Organizagéo de arquivos de interesse 1h Muito Baixa Arquivos organizados de forma virtual.
coordenagao de servigos de |da Diregéo, Coordenacao dos Nucleos, 8h Baixa
secretaria. Conselho Departamental e Camaras —
Locais. 16h Média 5
32h Alta
40h Muito Alta
Administrativo Assisténcia e assessoramento |Utilizagao dos sistemas especificos da 1h Muito Baixa Processos e outros documentos criados nos Sistemas/Ufes;
as diregdes. Universidade (solicitagdes e sh Baixa Processos devidamente despachados e tramitados.
acompanhamento). —
16h Média 10
32h Alta
40h Muito Alta
Administrativo Assisténcia e assessoramento|Oferecer suporte as assessotias da 1h Muito Baixa Apontamentos/encaminhamentos das reunides;
as diregdes. Direcéo. 8h Baixa Agdes conjuntas com as assessorias realizadas.
16h Média 10
32h Alta
40h Muito Alta
Administrativo Assisténcia e assessoramento|Organizagao de cerimonial de eventos 1h Muito Baixa Eventos solenes como Colagdes de Grau, recepgéo de ingressantes, aberturas solenes, entre
as diregdes. institucionais cuja participagao da sh Baixa outras, organizados e realizados.
Diregcdo do Centro seja prevista. —
16h Média 10
32h Alta
40h Muito Alta
Administrativo Assisténcia administrativa &s |Controlar e acompanhar as atividades 1h Muito Baixa Tarefas atribuidas aos bolsistas/estagiarios;
atividades de ensino, inerentes aos estagiarios e/ou 8h Baixa Atividades supervisionadas.
pesquisa e extensao. bolsistas. —
16h Média 30
32h Alta
40h Muito Alta
Administrativo Assisténcia e assessoramento|Promover, apoiar e divulgar eventos e 1h Muito Baixa Noticias, eventos, campanhas e outros assuntos divulgados.
as diregdes. atividades realizadas no Ceunes. 8h B
16h Média 20
32h Alta
40h Muito Alta
1h Muito Baixa Féruns, encontros e outros eventos on-line realizados
Assisténcia administrativa s |Intensificar a interagdo com a 8h Baixa
Administrativo atividades de ensino, comunidade e as agdes desenvolvidas 16h Média 10
pesquisa e extensao. pela Universidade. 32h Alta
40h Muito Alta
1h Muito Baixa Acompanhamento das demandas via e-mail e outros formularios realizados
o . . . L . sh Baixa Feedback aos demandantes das visistas enviado.
Assisténcia administrativa as |Apoiar a organizagao de visitas,
Administrativo atividades de ensino, exposicdes e mostras que sejam de 16h Média 25
pesquisa e extensao. interesse do Centro. 32h Alta
40h Muito Alta
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Atos publicados.

Administrativo Assisténcia administrativa as |Fomentar o debate politico-pedagégico 1h Muito Baixa Cursos, eventos, formagdes e encontros virtuais realizados;
atividades de ensino, no Campus. sh Baixa Apoio a Assessoria de Graduagdo, Coordenagdes, Colegiados de cursos e Nucleos Docentes
pesquisa e extensao. — Estruturantes em questdes pedagdgicas, realizado.
16h Media Interlocugéo direta com a Diretoria de Desenvolvimento Pedagdgico/Prograd realizada. 15
32h Alta
40h Muito Alta
Administrativo Realizagéo de coleta e Promover debate acerca do ingresso, 1h Muito Baixa Debate junto & Comunidade Académica acerca do ingresso, permanéncia e concluséo nos
tratamento de dados. permanéncia e conclusdo nos cursos 8h Eeha cursos de graduagéo realizado;
de graduagéo do Centro. — Projetos de Pesquisa e Extensdo com foco na melhoria dos indices de ingresso, permanéncia e
16h Media concluséo nos cursos de graduagéo realizados e submetidos as Pro-Reitorias competentes. 20
32h Alta
40h Muito Alta
Administrativo Levantamento de dados Realizar trabalhos estatisticos 1h Muito Baixa Andlise do rendimento discente em discplinas com maior nimero de reprovagdes realizada;
estatisticos referentes a especificos. ’
: 8h Baixa
alunos, ingressos e egressos. _—
16h Média 25
32h Alta
40h Muito Alta
Administrativo Assisténcia administrativa as |Construgéo de proposta de horéario 1h Muito Baixa Encontros virtuais com membros das Comissées de Ensino dos Departamentos, Coordenadores
atividades de ensino, académico e ensalamento das ah Baixa de Cursos, Chefes de Departamento e Secretaria Unica de Graduagéo, com o objetivo de
pesquisa e extensao. disciplinas. — onfeccionar o horario académico e definir o enselamento, realizados.
16h Média 30
32h Alta
40h Muito Alta
1h Muito Baixa
o 8h Baixa
Administrativo Realizagdo de coleta & Acompanhamento das salas de aula 16h Média Dialogo com a comunidade académica sobre as condigdes das salas de aula, realizado. 20
tratamento de dados.
32h Alta
40h Muito Alta
Administrativo Assisténcia administrativa &s |Atuagéo nas discussdes sobre 1h Muito Baixa Atuagéo junto & Comisséo de Acessibilidade do Centro e o Nucleo de Acessibilidade da Ufes
atividades de ensino, acessibilidade no Centro, com o ah Baixa realizada.
pesquisa e extensao. objetivo de contribuir com a elaboragéo —
de politicas de acessibilidade e 16h Media 15
inclusdo na Comunidade Académica. 32h Alta
40h Muito Alta
1h Muito Baixa
Organizagao e coordenagéo 8h Baixa
- ) das atividades de Planejamento e Avaliagdo das 2T Plano de trabalho realizado;
Administrativo ] AT . o 16h Média . - AP . 25
planejamento da instituicdo e |atividades setoriais. Planejamento das atividades setoriais e individuais realizado.
de suas unidades. 32h Alta
40h Muito Alta
1h Muito Baixa Documentos de compra elaborados;
8h Baixa Langamento no PGC realizado;
i isica i Processo de compras preenchidos e instruidos.
e, Pesquisa de pregos e i Aquisicao de de material de consumo 16h Média pras p 20
compras de bens e servicos. |e/ou permanente.
32h Alta
40h Muito Alta
— - 1h Muito Baixa Atas elaboradas;
Realizacao de atividades em - . e
PR ) 8h Baixa E-mails respondidos;
assisténcia, assessoria, -
. L . - S - . ppm Planilhas elaboradas;
L fiscalizag&o, pericia, auditoria |Participagdo em Comissées (especiais 16h Média o .
Administrativo P Relatérios elaborados; 5
e suporte técnico- e/ou permanentes) 32h Alta . ) .
o - . Atendimento realizado;
administrativo a projetos e Reunides online realizadas;
atividades. 40h Muito Alta ’
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Datas e horarios baseados em Brasilia, Brasil
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—
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