UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO

PROGRAMA DE GESTAO E DESEMPENHO - PGD/TELETRABALHO

PLANO DE TRABALHO INDIVIDUAL

DADOS DO AGENTE PUBLICO

Nome Tatiane Merlo

SIAPE 2619379

Cargo Secretario Executivo

Unidade de exercicio Coordenagao dos Nucleos - 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 ¢ integral, justifique:

Data de Término . i
Conforme o plano de trabalho mensal informado no sistema

Regime de Execugao

Parcial
Prazo de antecedéncia minima de convocagao para
comparecimento presencial (em dias uteis): 2
Teletrabalho no exterior* ~ i
nao se aplica

Horario de disponibilidade . .
de 8h as 11h e de 12h 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 8
Terga-feira 8
Quarta-feira 8
Quinta-feira
Sexta-feira

Total 24 16

Cronograma variavel
Carga Horaria Semanal Presencial (%) 60
Carga Horaria Semanal em Teletrabalho (%) 40

MECANISMO DE AFERIGAO 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 deverdo atribuir as seguintes notas para as entregas (mecanismo de aferigdo) no SISGP:
a) Atividade ndo 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 insatisfatdria: 5 ou 6; e) Atividade concluida em atraso, mas de
forma satisfatéria: 7 ou 8; f) Atividade concluida dentro do prazo de forma satisfatoria: 9 ou 10.
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Ambien . . o Tem Fai =
.b e .te Atividade do ambiente Descrigao empo aixa d e Entregas esperadas™* Prazo de execugao
organizacional (mensal) Complexidade
1h Muito Baixa ]
. ) . Orientag&o e atendimento do publico 8h Baixa Atendimento de chamados; ) .
- . Atendimento, informagoes e ) . . pom Respostas a questionamentos/atendimentos por e-mail;
Administrativo ) -~ interno e externo por meios dos diversos 16h Média ) ) . . 31
esclarecimentos ao publico. canais de comunicaco Respostas a questionamentos/atendimentos via mensagens;
Gao. 32h Alta Respostas a questionamentos/atendimentos via Chat.
40h Muito Alta
1h Muito Baixa
Planejamento, organizagdo e > Bz?ix-a Reunides agendadas e todos os encaminhamentos pertinentes a reunido
Administrativo coordenagao de servigos de Agendamento de reunibes virtuais 16h Media . 9 p 31
) realizados.
secretaria. Alta
40h Muito Alta
1h Muito Baixa
Redag&o de textos profissionais Elaboragao de atos administrativos, 8h Baixa - ) o _ ) ~
. . . X X . X X - Oficios, Portarias, Resolugdes, instrugdes normativas, declaragoes e
Administrativo especializados, inclusive em idioma [incluindo atos do Conselho Departamental 16h Média A 31
: A . outros documentos elaborados e publicados.
estrangeiro. e Camaras Locais. 32h Alta
40h Muito Alta
1h Muito Baixa
Planejamento, organizagio e O.rgarllzagao de arqlﬂlvos de |r1teresse da 8h Baixa
L . ~ X Diregéo, Coordenagdo dos Nucleos, Py . . .
Administrativo coordenagéo de servigos de . 16h Média Arquivos organizados de forma virtual. 31
secretaria Conselho Departamental e Camras
. Locais. 32h Alta
40h Muito Alta
1h Muito Baixa
Recebimento, coleta e distribuicéo 8h Baixa
. . de correspondéncia, documentos, |Coordenagéo do servigo de protocolo Py Relatério de entrada e saida de correspondéncias elaborado;
Administrativo 16h Média ) . 31
mensagens, encomendas, volumes |geral do Centro. Planilha de controle atualizada.
e outros, interna e externamente. 32h Alta
40h Muito Alta
1h Muito Baixa
. . Utilizag&o dos sistemas especificos da 8h Baixa . ) )
. . Assisténcia e assessoramento as . . L Py Processos e outros documentos criados nos Sistemas/Ufes;
Administrativo N Universidade (solicitagdes e 16h Média . ) 31
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 Py Apontamentos/encaminhamentos das reunides;
Administrativo N o 16h Média - . . ) 31
diregodes. Diregéo. Agdes conjuntas com as assessorias realizadas.
32h Alta
40h Muito Alta
1h Muito Baixa
isténci ini iva 3 8h Baixa
- ] A§s_|sten0|a admlplstratlva a_s Controlar e acompanhar as atividades P Tarefas atribuidas aos bolsistas/estagiarios;
Administrativo atividades de ensino, pesquisa e . o X 16h Média L . 31
= inerentes aos estagiarios e/ou bolsistas. Atividades supervisionadas.
extenséo. 32h Alta
40h Muito Alta
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1h Muito Baixa
- . Ol"g.anlzagao e coor_denagao das Planejamento e Avaliagdo das atividades &h Bz?lx'a Plano de trabalho realizado;
Administrativo atividades de planejamento da S 16h Média . - e . 31
instituigdo ¢ de suas unidades. setoriais. T A Planejamento das atividades setoriais e individuais realizado.
40h Muito Alta
Elaborag&o, execugdo e avaliagdo 1h Muito Baixa
da politica de desenvolvimento de 8h Baixa
Administrativo pessoas e dos programas de Desenvolvimento da Equipe 16h Média Acdes de desenvolvimento da equipe realizados. 31
capacitagdo e de avaliagédo de 32h Alta
desempenho. 40h Muito Alta
1h Muito Baixa |Atas elaboradas;
Rea?litzkagé-o de atividafjes em 8h Baixa E-mails respondidos;
assisténcia, assessoria, N - . ; .
Administrativo fiscalizagéo, pericia, auditoria e Participagdo em Comissdes (especiais 16h Média Egzgg:g::j:&::js’s. 31
suporte técnico-administrativo a elou permanentes) 32h Alta Atendimento realizad(;;
projetos e atividades. 40h Muito Alta Reunides online realizadas;
1h Muito Baixa
- ) Ol"g_anlza(;ao e coor_denagao das Questionario de Avaliagao de Controles &h Bz?lx.a o« .
Administrativo 9tlv!da_d~es de planejame_nto da Internos - QACI 16h Média Avaliacéo do setor realizada. 1
instituicdo e de suas unidades. 32h Alta
40h Muito Alta
1h Muito Baixa
8h Baixa
Administrativo 16h Média
32h Alta
40h Muito Alta
1h Muito Baixa
8h Baixa
Administrativo 16h Média
32h Alta
40h Muito Alta
1h Muito Baixa
8h Baixa
Administrativo 16h Média
32h Alta
40h Muito Alta
1h Muito Baixa
8h Baixa
Administrativo 16h Média
32h Alta
40h Muito Alta
1h Muito Baixa
8h Baixa
Administrativo 16h Média
32h Alta




