UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO

PROGRAMA DE GESTAO E DESEMPENHO - PGD/TELETRABALHO

PLANO DE TRABALHO INDIVIDUAL

DADOS DO AGENTE PUBLICO

Narie GISELLY CRISTIANY MARTINS ARANDA PINHEIRO
SIAPE 1847790
Cargo ASSISTENTE EM ADMINISTRAGAO

Unidade de exercicio

COORDENAGAO DE NUCLEOS - CN/CEUNES

Chefia da unidade de exercicio

FABRYCIO CRIZOSTOMO KOCK

Obs: Este Plano de Trabalho Individual deve ser assinado eletronicamen

te pelo agente publico e pela chefia imediata.

DADOS REFERENTES AO TELETRABALHO

Data de Inicio

1/11/2023

Se o regime € integral, justifique:

Data de Término

Conforme o plano de traballho mensal informado no sistema.

Regime de Execucéo

Parcial

Prazo de antecedéncia minima de convocagao para
comparecimento presencial (em dias Uteis):

2 dias

Teletrabalho no exterior*

N&o se aplica

Horario de disponibilidade

08as12e13as 17

*Em caso de teletrabalho integral no exterior, o agente publico d

eve preencher formulario especifico.

CRONOGRAMA
Dia da semana Carga Horaria Presencial Carga Horaria em Teletrabalho

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 Horaria Semanal Presencial (%)

60%

Carga Horaria Semanal em Teletrabalho (%)

40%




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 deverao atribuir as seguintes notas para as entregas (mecanismo de
afericdo) no SISGP: a) Atividade néo realizada: 1; b) Atividade iniciada e nao 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 satisfatéria: 7 ou 8; f) Atividade concluida dentro do prazo de forma satisfatéria: 9 ou 10.

Am.b |en_te Atividade do ambiente Descrigdo 13T sl _de Entregas esperadas** HEED d~e
organizacional (mensal) Complexidade execucao
1h Muito lBalxa "Atendimento de chamados;
. . - Orientagéo e atendimento do publico 8h Baixa Respostas a questionamentos/atendimentos por e-mail;
- . Atendimento, informacdes e . . - . . . .
Administrativo ) b interno e externo por meios dos 16h Média Respostas a questionamentos/atendimentos via mensageiros; 30
esclarecimentos ao publico. . ) N ; . . .
diversos canais de comunicagé&o. 32h Alta Respostas a questionamentos/atendimentos via Chat.
40h Muito Alta
Agendamento de reunides. 1h Muito IBalxa
Planejamento, organizagéo e 8h Baixa
Administrativo | coordenagéo de servigos de 16h Média Reunides agendadas e todos os encaminhamentos pertinentes a reunido realizados. 10
secretaria. 32h Alta
40h Muito Alta
Apoiar a Diregao do Centro e 1h Muito Baixa
A N Coordenagéo .d(.JS Ngcleo§ nos 8h Baixa Cadastros em sistemas especificos de compras e controle realizados;
- . Assisténcia e assessoramento as assuntos administrativos, incluindo, oy . . A
Administrativo NS - . 16h Média Pesquisas de pregos realizadas de forma completa; 30
diregoes. quando necessario a pesquisa de ) . ; .
32h Alta Encaminhamentos dos assuntos administrativos realizados.
pregos, compras e cadastros
necessarios a processos de compras. 40h Muito Alta
1h Muito Baixa
Redacgao de textos profissionais Elaboragéo de atos administrativos, 8h Baixa - . L . . .
L . " . . L A . P Oficios, Portarias, Resolugdes, instru¢gdes normativas, declaragdes e outros documentos
Administrativo especializados, inclusive em idioma incluindo atos do Conselho 16h Média . 30
; N . elaborados e publicados.
estrangeiro. Departamental e Céamaras Locais. 32h Alta
40h Muito Alta
1h Muito Baixa
Planejamento, organizagéo e 8h Baixa . . )
. . = . s . Py Organizar e manter os arquivos de interesse do Nucec e da Coordenagao dos Nucleos,
Administrativo | coordenagao de servigos de Organizagéo de arquivos. 16h Média ) o . 5
. seja por meio digital ou fisico.
secretaria. 32h Alta
40h Muito Alta
1h Muito Baixa
Assistancia 6 assessoramento as Acompanhamento de noticias de 8h Baixa Canais oficiais consultados;
Administrativo direces interesse do Centro nos canais 16h Média Publicagdes de interesse do Centro formatadas; 30
goes. oficiais. 32h Alta Todos encaminhamentos das publicagoes realizados.
40h Muito Alta
1h Muito Baixa
e R Utilizag&o dos sistemas especificos da 8h Baixa ) . )
. . Assisténcia e assessoramento as . - R — Processos e outros documentos criados nos Sistemas/Ufes;
Administrativo NS Universidade (solicitagdes e 16h Média ! ; 4
diregdes. Processos devidamente despachados e tramitados.
acompanhamento). 32h Alta
40h Muito Alta




1h Muito Baixa
8h Baixa
. . Assisténcia e assessoramento as Oferecer suporte as assessorias da — Apontamentos/encaminhamentos das reunides;
Adminstrativo — i 16h Média < . . . 8
direcdes. Direcéo. Acdes conjuntas com as assessorias realizadas.
32h Alta
40h Muito Alta
1h Muito Baixa
Aproximar o Centro de outras sh Baixa
. . Assisténcia e assessoramento as entidades publicas, empresas, o Articulagdo entre o Centro e outras entidades, empresas, sociedade civil organizada e
Adminstrativo NS h S . 16h Média s = : . . 8
diregdes. sociedade civil organizada e organizagdes ndo governamentais promovidas e realizadas.
organizacdes ndo governamentais. 32h Alta
40h Muito Alta
1h Muito Baixa
A N Promover a integragéo entre as 8h Baixa Integracgao feita entre as Diretorias que atuam no Centro, Departamentos, Secretarias,
. . Assisténcia e assessoramento as . . — o . . e P .
Adminstrativo i —" Diretorias e outros setores que atuam 16h Média Biblioteca Setorial, Restaurante Universitario e Orgdos Complementares (Jardim 4
iregdes. a . .
no Centro. 32h Alta Botéanico, Herbario Sames, Fazenda Experimental, etc).
40h Muito Alta
1h Muito Baixa
- . Organizagéo de cerimonial de eventos 8h Baixa - = .
. . Assisténcia e assessoramento as O . . . ~ - Eventos solenes como Colagdes de Grau, recepgao de ingressantes, aberturas solenes,
Adminstrativo N institucionais cuja participagao da 16h Média . ) 20
direcdes. N . . entre outras, organizados e realizados.
Direg&o do Centro seja prevista. 32h Alta
40h Muito Alta
1h Muito Baixa
Assisténcia administrativa as Controlar e acompanhar as atividades 8h Baixa Lo ) L
) . - . . . L — Tarefas atribuidas aos bolsistas/estagiarios;
Adminstrativo atividades de ensino, pesquisa e inerentes aos estagiarios e/ou 16h Média L e 30
= : Atividades supervisionadas.
extens3o. bolsistas. 32h Alta
40h Muito Alta
1h Muito Baixa
Assisténci 02 P . divul 8h Baixa
Adminstrativo .SS'S.enC'a € assessoramento as r'o_mover, apo_lar e divulgar eventos e 16h Média Noticias, eventos, campanhas e outros assuntos divulgados. 30
direcdes. atividades realizadas no Ceunes.
32h Alta
40h Muito Alta
1h Muito Baixa
Assisténcia administrativa as Ampliar a visibilidade do Centro 8h Baixa
q f o . ) fortalecendo a identidade e T - .
Adminstrativo | atividades de ensino, pesquisa e : : NP 16h Média Noticias, eventos, campanhas e outros assuntos divulgados. 30
= consolidando a imagem institucional
extensao. " g ; 32h Alta
junto aos publicos interno e externo.
40h Muito Alta
1h Muito Baixa
Assisténcia administrativa as Intensificar a interagdo com a 8h Baixa
Adminstrativo | atividades de ensino, pesquisa e comunidade e as ag¢des desenvolvidas 16h Média Féruns, encontros e outros eventos on-line realizados 4
extenséo. pela Universidade. 32h Alta
40h Muito Alta
1h Muito Baixa
Assisténci to 3 8h Baia P d do do Centro/midi lizad divulgad
Adminstrativo dif:lgsﬁzr;ma e assessoramento as Gerir as midias sociais do Centro. 16h Media ecas de promogéo do Centro/midias realizadas e divulgadas. 30
’ 32h Alta
40h Muito Alta




1h Muito Baixa
Assisténcia administrativa as Apoiar a organizagao de visitas, 8h Baixa ) ) L. .
. . . ) ) . : - Acompanhamento das demandas via e-mail e outros formularios realizados
Adminstrativo  [atividades de ensino, pesquisa e exposicées e mostras que sejam de 16h Média . : 4
= ) Feedback aos demandantes das visistas enviado.
extensdo. interesse do Centro. 32h Alta
40h Muito Alta
1h Muito Baixa
q = sh Baixa Demandas levantadas de produtos e/ou servigos;
. . PIaqejajnento, execugao, cqntrole e Elaboragéo de PGC (Planejamento e - Planilhas elaboradas e enviadas;
Administrativo | avaliagdo nas areas financeira e G ’ de C ~ 16h Média D das | d . PGC: 15
orcamentaria erenciamento de Contratagdes) 3on AL emandas lancadas no sistema ! ;
’ a Relatério anual do PGC preenchido.
40h Muito Alta
1h Muito Baixa
Pesquisa de pregos e compras de | Aquisicdo de de material de consumo 8h Baixa Documentos de compra elaborados;
Adminstrativo q > Preg P quisiG 16h Média Langamento no PGC realizado; 15
bens e servigos. e/ou permanente. : . .
32h Alta Processo de compras preenchidos e instruidos.
40h Muito Alta
1h Muito Baixa
Atendimento. informacées e 8h Baixa Demandas recebidas por e-mail;
Administrativo N Goe Atualizagédo da Pagina do Ceunes 16h Média Incluséo/atualizagéo/alteragao das informagdes e/ou documentos no sitio efetuadas; 30
esclarecimentos ao publico. o - . ; -
32h Alta Alteracdes realizadas comunidas por e-mail ao usuario.
40h Muito Alta
Realizagio de atividades em ;: M“g° Baixa
P . aixa
- . e_assm_tencla, assgs_sona, - Participagdo em Comissdes (especiais - Atas elaboradas; E-mails respondidos; Planilhas elaboradas; Relatérios elaborados;
Administrativo | fiscalizagao, pericia, auditoria e 16h Média . . . - N . i . 15
P _ . e/ou permanentes) Atendimento realizado; Reunides online realizadas; Atos publicados.
suporte técnico-administrativo a 32h Alta
projetos e atividades. 40h Muito Alta
1h Muito Baixa
Assisténcia administrativa as Intensificar a interagdo com a 8h Baixa
Administrativo | atividades de ensino, pesquisa e comunidade e as agdes desenvolvidas 16h Média Féruns, encontros e outros eventos on-line realizados 30
extens3o. pela Universidade. 32h Alta
40h Muito Alta
1h Muito Baixa
izacs 5 8h Baixa
. . Org_amzagao e coor_denagao das Questionario de Avaliagdo de Py Autoavaliar o setor utilizando ferramentas reconhecidas internacionalmente na busca de
Administrativo | atividades de planejamento da 16h Média L - NI 2
o : Controles Internos - QACI atingir os objetivos organizacionais.
instituicdo e de suas unidades. 32h Alta
40h Muito Alta
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UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO
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

FABRYCIO CRIZOSTOMO KOCK - SIAPE 1562545

Coordenador dos Nucleos

Coordenacéo dos Nucleos - CN/CEUNES

Em 09/11/2023 as 11:48

Para verificar as assinaturas e visualizar o documento original acesse o link:
https://api.lepisma.ufes.br/arquivos-assinados/833405?tipoArquivo=0
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