UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO

PROGRAMA DE GESTAO E DESEMPENHO - PGD/TELETRABALHO

PLANO DE TRABALHO SETORIAL

DADOS DA UNIDADE ADMINISTRATIVA

Unidade Administrativa

Coordenagéao dos Nucleos

Chefia da Unidade Administrativa

Fabrycio Crizostomo Rock

Horario de funcionamento

8h as 19h (Horario de atendimento ao publico interno e externo 8 as 17h).

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

DADOS REFERENTES AO TELETRABALHO

Infraestrutura minima:

Total de Vagas 18

Prazo de arﬁecedéncia minima de convocagao para - Computador com acesso a internet.sk- Aparelho telefénico com acesso a internetits- Utilizagdo de chats (Whatsapp, google chat, entre outro:
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%

Capacitagdes recomendadas:

1. Nogbes Basicas do Trabalho Remoto (Enap) 2. Gestao de Equipes em Trabalho Remoto (Enap) 3. Facilitagdo de Reunides, Times e Workshops no Ambiente Online (Enap).

MECANISMO DE AFERICAO DAS ENTREGAS

* 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 ndo
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 satisfatoria: 7 ou 8; f) Atividade
concluida dentro do prazo de forma satisfatéria: 9 ou 10.

Am'b |en'te Atividade do ambiente Descrigao LIS Faixa .de Competéncias técnicas requeridas Entregas esperadas*
organizacional (mensal) Complexidade
1h Muito Baixa A ~ . Atendimento de chamados;
i i B Orientago e atendimento do publico 8h Baixa Cpnhemmentos em: Gestéo de e-r"nalls; Respostas a questionamentos/atendimentos por e-mail;
Administrativo Atendimento, |nforma(§ogs N interno e externo por meios dos diversos 16h Média Sistema d? Gestéo 9 e Demandas; ) Respostas a questionamentos/atendimentos via mensagens;
esclarecimentos ao publico. canais de comunicacdo. 32h Ala Organizag&o e gestéo de processos; Respostas a questionamentos/atendimentos via Chat.
Comunicagéo.
40h Muito Alta
1h Muito Baixa |Conhecimentos em: Redagéo Oficial; Administragéo do ponto da equipe; Administracédo do PGD da equipe; Distribuicdo de tarefas;
8h Baixa Planilhas eletronicas; Processadores de Iniciar e encerrar projetos; Conduzir as contratagdes necessarias; Atuar como interface com
16h Média texto; Sistemas de pessoal da Ufes; fornecedores, pro-reitorias e outros setores; e Outras atividades envolvendo gesté&o.
L . 32h Alta Lepisma; Desenvolvimento de Pessoas;
. . OlrgAamza(;ao © coorldena(;ao das N L . X Gerenciamento de Conflitos; Lideranga;
Administrativo gnv!da_d?s de planejamgnto da Gestédo administrativa (chefia) Negociacio; Gestéo de Equipe; Projetos;
instituicéo e de suas unidades. Legislagdo de Pessoal; Comunicagéo;
40h Muito Alta | Autoconhecimento e desenvolvimento
pessoal; Coordenacéo e colaboragdo em
rede.
1h Muito Baixa Reunides agendadas e todos os encaminhamentos pertinentes a reunido realizados.
Planejamento, organizagéo e 8h Baixa Conhecimentos em: Gestdo de e-mails;
Administrativo coordenagéo de servigos de Agendamento de reunides virtuais 16h Média Organizagao e gestdo de processos;
secretaria. 32h Alta Comunicagéo.
40h Muito Alta
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Apoiar & Diregéo do Centro e 1h Muito Baixa Conhecimentos em: Lepisma; Sistema SIE; |Cadastros em sistemas especificos de compras e controle realizados;
Coordenagéo dos Nucleos nos assuntos 8h Baixa SIAFI; Comprasnet; Redagdo Oficial; Pesquisas de precos realizadas de forma completa;
L . Assisténcia e oramento as administrativos, incluindo, quando 16h Meédi Planilhas eletrénicas e Comunicagédo Encaminhamentos dos assuntos administrativos realizados.
Administrativo RS . ) edia
diregdes. necessario a pesquisa de pregos, compras oh Alta
e cadastros necessarios a processos de
compras. 40h Muito Alta
1h Muito Baixa
a issionai & ini i 8h Baixa
- . Redagaq de textps pr(.)flssmnlalls !Elabpragao de atos administrativos, — Lepisma; Sistema SIE; Redagéo Oficial; Oficios, Portarias, Resolugdes, instrugdes normativas, declaragdes e outros documentos
Administrativo especializados, inclusive em idioma |incluindo atos do Conselho Departamental 16h Média ¥ - "
. N ; Planilhas eletrdnicas. elaborados e publicados.
estrangeiro. e Camaras Locais. 32h Alta
40h Muito Alta
L ) i 1h Muito Baixa |Lepisma; Sistema SIE; Redagao Oficial; Arquivos organizados de forma virtual.
Planejamento, organizagéo e O.r ganizagao gs arquivos ee |r1teresse e 8h Baixa Planilhas eletronicas.
. . ~ . Diregéo, Coordenagéo dos Nucleos, —
Administrativo coordenagao de servigos de N 16h Média
—— Conselho Departamental e Camras
- leests, 32h Alta
40h Muito Alta
. o 1h Muito Baixa |Lepisma; Sistema SIE; Conhecimento Relatério de entrada e saida de correspondéncias elaborado;
Recebimento, col(?ta e distribuicao B i 8h Baixa basico de informatica. Planilha de controle atualizada.
- . de correspondéncia, documentos, |Coordenacgao do servigo de protocolo —
Administrativo 16h Média
mensagens, encomendas, volumes [geral do Centro.
e outros, interna e externamente. 32h Alta
40h Muito Alta
1h Muito Baixa |Sistema Administrativo Ufes; SCDP; Processos de despesas com passagens e diarias apreciados;
Assisténci A A 5080 d R 8h Baixa Lepisma; Planilhas eletronicas; Prestacéo de contas dos processos apreciados.
Administrativo .SS|s~tenC|a e assessoramento as preciagdo das solicitagdes de didrias e T6h Védia Comunicago.
diregoes. passagens.
32h Alta
40h Muito Alta
1h Muito Baixa |Concentragdo; dinamismo; conhecimento  |Canais oficiais consultados;
P N = 8h Baixa de procedimentos gerais; conhecimento em |Publicagdes de interesse do Centro formatadas;
Administrativo Assistencia oramento as  |Acompanhamento de noticias de 16h Media informatica; comunicagéo; organizagdo e  |Todos encaminhamentos das publicacdes realizados.
diregdes. interesse do Centro nos canais oficiais. discipli
32h Alta plina.
40h Muito Alta
1h Muito Baixa |Concentragao; dinamismo; conhecimento
A c L Col loc izacA0 d A h ¢ A 8h Baixa de procedimentos gerais; conhecimento em
|l'tes,~ omunicagao e |Coleta, selecédo e or.ganlzagao os / companhamento de nohcnas_ e o 16h Média informatica; comunicag&o; organizagéo e RulifeEries earsillErEs
Difuséo assuntos a serem divulgados. interesse do Centro nos canais oficiais. discipli
32h Alta isciplina.
40h Muito Alta
1h Muito Baixa |Sistema Administrativo Ufes; Lepisma; Processos e outros documentos criados nos Sistemas/Ufes;
A ecictAnni L Utilizag&o dos sistemas especificos da 8h Baixa Sistema de Manutengdo Chamados Ufes; |Processos devidamente despachados e tramitados.
Administrativo dire 6eslua e oramento 8 |\niversidade (solicitagdes e 16h Media Planilhas eletronicas; Organizago e gestao
goes. acompanhamento). 32h Alta de processos; Comunicagéo.
40h Muito Alta
1h Muito Baixa |Concentragao; dinamismo; conhecimento
A . R X 8h Baixa de procedimentos gerais; conhecimento em . .
Administrativo Assns}encna e assessoramento as Oferef:er suporte as assessorias da T6n Média informatica; comunicag&o; organizagéo e Ap?ntameptos/encammhamentos ('jas reurnoes,
direcdes. Diregao. discipli Acgdes conjuntas com as assessorias realizadas.
32h Alta isciplina.
40h Muito Alta
Manutengo, assistancia, 1h Muito lBa|xa ((j:oncentr:lgao;tdmamnsrnlo; corr]whe'mme{nto ﬁp?ntamepmf/encammhamentos ('jas retjlp|ogs;
assessoria, consultoria, fiscalizago, 8h Ba|x'a . s; proc? |men 0s gerais; _con ecimento em |Agbes conjuntas com as assessorias realizadas.
Artes, Comunicagdo e |pericia, avaliag&o, elaboragio de  |Oferecer suporte as assessorias da 16h Média ': orlrr:'a ICa; comunicagao; organizagao e
Difusao laudo e parecer técnico, suporte Direg&o. 32h Alta isciplina.
técnico-administrativo a projetos ou )
40h Muito Alta

atividades.
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. . 1h Muito Baixa |Concentragao; dinamismo; conhecimento
o . Aproximar o Centro de outras entidades 8h Baixa de procedimentos gerais; conhecimento em | B ) i B )
Administrativo Assns}enma e assessoramento as publlcgs, empresas', sonzledatie civil T6n Média informatica; comunicag&o; organizagéo e Artlcu!aga? entrfe o Centro e outrgs ent|dad§s, empre§as, sociedade civil organizada e
diregoes. organizada e organizagdes ndo disciplina. organizagdes ndo governamentais promovidas e realizadas.
governamentais. 32h Alta
40h Muito Alta
Manutencgo, assisténcia 1h Muito Baixa |Concentragdo; dinamismo; conhecimento  |Articulagéo entre o Centro e outras entidades, empresas, sociedade civil organizada e
assessoria ;:onsultoria ﬁscalizagéo Aproximar o Centro de outras entidades 8h Baixa de procedimentos gerais; conhecimento em |organizagdes ndo governamentais promovidas e realizadas.
Artes, Comunicagéo e |pericia, avaliagdo, elaboragéo de  |publicas, empresas, sociedade civil 16h Média :;forln}amca; comunicagao; organizagao e
Difuséo laudo e parecer técnico, suporte organizada e organizagdes ndo 32h Alta isciplina.
técnico-administrativo a projetos ou |governamentais. )
atividades. 40h Muito Alta
1h Muito Baixa Gestéo do Tempo e Produtividade; Integracéo feita entre as Diretorias que atuam no Centro, Departamentos, Secretarias,
o X . ~ ) . 8h Baixa Ferramentas de reunides on line. Biblioteca Setorial, Restaurante Universitario e Orgaos Complementares (Jardim Botanico,
Administrativo Assisténcia e assessoramento as  |Promover a integragéo entre as Diretorias 16h Vedia Herbario Sames, Fazenda Experimental, etc).
direcdes. e outros setores que atuam no Centro.
32h Alta
40h Muito Alta
1h Muito Baixa |Gestdo do Tempo e Produtividade; Eventos solenes como Colagdes de Grau, recepgdo de ingressantes, aberturas solenes, entre
. Organizagao de cerimonial de eventos 8h Baixa Ferramentas de reunides on line. outras, organizados e realizados.
. . A éncia e oramento as N ) . . . L —
Administrativo N institucionais cuja participagéo da Diregdo 16h Média
diregdes. R -
do Centro seja prevista. 32h Alta
40h Muito Alta
1h Muito Baixa |Gestao do Tempo e Produtividade; Eventos solenes como Colagbes de Grau, recepgao de ingressantes, aberturas solenes, entre
. Organizag3o de cerimonial de eventos 8h Baixa Ferramentas de reunides on line. outras, organizados e realizados.
Artes, Comunicagao e = o . ORI . R . -
Difus&o Execucao e verificacdo de roteiro.  [institucionais cuja participagéo da Direcéo 16h Média
do Centro seja prevista. 32h Alta
40h Muito Alta
1h Muito Baixa |Concentragdo; dinamismo; conhecimento  |Procedimentos e processos relacionados a instrugéo de novos servidores executados;
L o N . 8h Baixa de procedimentos gerais; Legislagédo de Orientagéao e apoio ao servidores em assuntos e documentos junto a Progep realizados.
Administrativo Assisténcia e oramento as / S rar nos assuntos referentes a 16h Media Pessoal; conhecimento em informatica;
diregbes. Gestéo de Pessoas. 32h Alta comunicagio; organizagéo e disciplina.
40h Muito Alta
1h Muito Baixa |Gestdao do Tempo e Produtividade; Tarefas atribuidas aos bolsistas/estagiarios;
Assisténcia administrativa as . 8h Baixa Ferramentas de reunides on line. Atividades supervisionadas.
. . . . N Controlar e acompanhar as atividades —
Administrativo atividades de ensino, pesquisa e . o e 16h Média
- inerentes aos estagiarios e/ou bo
extenséo. 32h Alta
40h Muito Alta
1h Muito Baixa |Uso de formularios eletronicos; e-mails; Noticias, eventos, campanhas e outros assuntos divulgados.
8h Baixa redes sociais; entre outros.
- . Assisténcia e oramento as  |Promover, apoiar e divulgar eventos e —
Administrativo N . A 16h Média
diregdes. atividades realizadas no Ceunes.
32h Alta
40h Muito Alta
1h Muito Baixa Uso de formularios eletrénicos; e-mails; Noticias, eventos, campanhas e outros assuntos divulgados.
- Utilizag&o de técnicas de ) i 8h Baixa google meat; redes sociais; entre outros.
Artes, Comunicagao e .« . Promover, apoiar e divulgar eventos e —
. comunicagdo para o atendimentode | .~ ’ 16h Média
Difuséo . o atividades realizadas no Ceunes.
necessidades pedagogicas. 32h Alta
40h Muito Alta
Ampli isibilidade do G 1h Muito Baixa  |Uso de formularios eletronicos; e-mails; Noticias, eventos, campanhas e outros assuntos divulgados.
Assisténcia administrativa as mpliar a visibilidade do Centro 8h Baixa redes sociais; entre outros.
- . . . N fortalecendo a identidade e consolidando —
Administrativo atividades de ensino, pesquisa e . A : L 16h Média
extensdo a imagem institucional junto aos publicos
’ interno e externo. 32h Alta
40h Muito Alta
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) o 1h Muito Baixa  |Uso de formularios eletrénicos; e-mails; Noticias, eventos, campanhas e outros assuntos divulgados.
_ |utilizagéio de técnicas de Ampliar a visibiidade do Centro 8h Baixa___|google meat; redes sociais; entre outros.
Artes, Comunicagéo e x . fortalecendo a identidade e consolidando —
e comunicagao para o atendimento de | . o : L 16h Média
Difuséo TR e a imagem institucional junto aos publicos
pedagogicas. interno e externo. 32h Alta
40h Muito Alta
1h Muito Baixa |Uso de formularios eletronicos; e-mails; Féruns, encontros e outros eventos on-line realizados
Assisténcia administrativa as Intensificar a interagdo com a comunidade 8h Baixa redes sociais; entre outros.
Administrativo atividades de ensino, pesquisa e e as agdes desenvolvidas pela 16h Média
extensao. Universidade. 32h Alta
40h Muito Alta
1h Muito Baixa |Concentragéo; dinamismo; conhecimento  [Comunicagao institucional realizada.
Attes. Comunicacio o |Coleta. sslecio s oraanizacio dos Propor, coordenar e executar as agdes 8h Baixa de procedimentos gerais; conhecimento em
o unicag ’ ¢ ganizag desenvolvidas pelo Ceunes na area de 16h Média informatica; comunicagéo; organizagéo e
Difuséo assuntos a serem divulgados. L discipli
comunicagao. 32h Alta Isciplina.
40h Muito Alta
1h Muito Baixa |Uso de formularios eletronicos; e-mails; Matérias de interesse do Centro enviados a veiculos de comunicagéo externos;
Utilizago de técnicas de 8h Baixa redes sociais; Redagéo Oficial; entre outros.|Comunicagéo institucional promovida.
Artes, Comunicagao e o = . Produzir e distribuir materiais informativos —
e comunicagao para o atendimento de R 16h Média
Difusdo ) P e releases institucionais.
necessidades pedagogicas. 32h Alta
40h Muito Alta
1h Muito Baixa Uso de formularios eletrénicos; e-mails; Acompanhamento das demandas via e-mail e outros formularios realizados
Assisténcia administrativa as Apoiar a organizagao de visitas, 8h Baixa google meat;redes sociais; entre outros. Feedback aos demandantes das visistas enviado.
Administrativo atividades de ensino, pesquisa e exposicdes e mostras que sejam de 16h Média
extensao. interesse do Centro. 32h Alta
40h Muito Alta
1h Muito Baixa |Concentragdo; dinamismo; conhecimento  |Informagdes e noticias encaminhadas a érgao de comunicagao externos.
Artes. G L Utilizago de técnicas de P tendi toai local 8h Baixa de procedimentos gerais; conhecimento em
ries, Lomunicacao € | omunicagao para o atendimento de | o ovor © @tendimento aimprensa loca 16h Média informatica; comunicagéo; organizag&o e
Difusdo ) o e nacional. discipli
necessidades pedagogicas. 32h Alta Isciplina.
40h Muito Alta
1h Muito Baixa |Uso de formularios eletrénicos; e-mails; Pegas de promogéo do Centro/midias realizadas e divulgadas.
Assisténc to 5 8h Baixa google meat;redes sociais; entre outros.
Administrativo .SSIS~enCIa © 8SSessoramento as | e as midias sociais do Centro. 16h Média
direcdes.
32h Alta
40h Muito Alta
1h Muito Baixa |Uso de formularios eletronicos; e-mails;
8h Baixa redes sociais; entre outros.
Artes, Comunicagao e |Coleta, selegao e organizagédo dos . -~ . — Pegas de promogéo do Centro/midias realizadas e divulgadas.
L A Gerir as midias sociais do Centro. 16h Média
Difuséo assuntos a serem divulgados.
32h Alta
40h Muito Alta
1h Muito Baixa Uso de formularios eletrénicos; e-mails; Cursos, eventos, formagdes e encontros virtuais realizados;
8h Baixa redes sociais; entre outros. Apoio a Assessoria de Graduagao, Coordenagdes, Colegiados de cursos e Nucleos Docentes
Assisténcia administrativa as ) ) 16h Média Estruturantes em quest6es pedagdgicas, realizado.
ATEEE atividades de ensino, pesquisa Fomentar o debate politico-pedagdgico no 3oh Alta Interlocugao direta com a Diretoria de Desenvolvimento Pedagégico/Prograd realizada.
extensao. Cams:
40h Muito Alta
1h Muito Baixa  [Gest&o do Tempo e Produtividade; . R ) o . L .
o Promover debate acerca do ingresso, 8h Baixa Ferramentas de reunides on line Debate junto a ConjumdaFje Académica acerca do ingresso, permanéncia e conclus&o nos
- . Realizagéo de coleta e tratamento P = e cursos de graduagao realizado;
Administrativo permanéncia e conclusdo nos cursos de 16h Média . . - . - . o
de dados. - Projetos de Pesquisa e Extensdo com foco na melhoria dos indices de ingresso, permanéncia e
graduagdo do Centro. 32h Alta ~ = " . 5 o
20 7 Y conclus&o nos cursos de graduagéo realizados e submetidos as Pré-Reitorias competentes.
uito Alta
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1h Muito Baixa Uso de formularios eletrénicos; e-mails; Analise do rendimento discente em discplinas com maior nimero de reprovagées realizada;
Levantamento de dados estatisticos ) - 8h Baixa redes sociais; entre outros.
- . ) Realizar trabalhos estatisticos —
Administrativo referentes a alunos, ingressos e o 16h Média
especificos
egressos. 32h Alta
40h Muito Alta
1h Muito Baixa |Uso de formularios eletronicos; e-mails;
Assisténcia administrativa as . L 8h Baixa google meat;redes sociais; entre outros. Encontros virtuais com membros das Comiss&es de Ensino dos Departamentos,
- . - . N Construcéo de proposta de horario — e =
Administrativo atividades de ensino, pesquisa e L o 16h Média Coordenadores de Cursos, Chefes de Departamento e Secretaria Unica de Graduag&o, com o
= académico e ensalamento das disciplinas. L ) - A ; N
extensao. 32h Alta objetivo de confeccionar o horario académico e definir o enselamento, realizados.
40h Muito Alta
1h Muito Baixa Uso de formularios eletrénicos; e-mails; Dialogo com a comunidade académica sobre as condi¢des das salas de aula, realizado.
Realizacso d | 8h Baixa redes sociais; entre outros.
Administrativo CEIFERED €O CElil © TRlEmaiio Acompanhamento das salas de aula 16h Média
de dados.
32h Alta
40h Muito Alta
Atuagao nas discussdes sobre 1h Muito Baixa  |Concentrag&o; dinamismo; conhecimento
Assisténcia administrativa as acessibilidade no Centro, com o objetivo 8h Baixa de procedimentos gerais; Legislagéo sobre . . . - ) -
Administrativo atividades de ensino, pesquisae  |de contribuir com a elaboragéo de 16h Média acessibilidade, conhecimentoem ﬁ\et:;f:g;umo a Comissdo de Acessibilidade do Centro e o Nucleo de Acessibilidade da Ufes
extensao. politicas de acessibilidade e inclusdo na 32h Alta |r1for.m?t|ca; comunicagao; organizagao e :
Comunidade Académica. 20h Muito Alta__|disciplina.
Atuagdo nas discussdes sobre 1h Muito Baixa |Concentragdo; dinamismo; conhecimento  |Atuag&o junto a Comissao de Acessibilidade do Centro e o Nucleo de Acessibilidade da Ufes
o Desenvolvimento de técnicas e acessibilidade no Centro, com o objetivo 8h Baixa de procedimentos gerais; Legislacéo sobre |realizada.
Artes, Comunicagao e ¥ Lo = — ibilidad heci t
Difuséio ambientes para pessoas portadoras |de contribuir com a elaboragéo de 16h Média e
de necessidades especiais. politicas de acessibilidade e inclusdo na 32h Alta m_forlm'atlca; comunicacao; organizagao e
Comunidade Académica. 40h Muito Alta_|disciplina.
1h Muito Baixa |Gestédo do Tempo e Produtividade;
izaca 3 8h Baixa Ferramentas de reunides on line
- . OlrgAamza(;ao e coorldena(;ao das Planejamento e Avaliagéo das atividades ’|x' Plano de trabalho realizado;
Administrativo atividades de planejamento da o 16h Média . - T .
S o y setoriais. Planejamento das atividades setoriais e individuais realizado.
instituicdo e de suas unidades. 32h Alta
40h Muito Alta
Elaboragao, execugao e avaliagio 1h Muito Baixa |Disponibilidade para aprendizagem Acdes de desenvolvimento da equipe realizados.
da politica de desenvolvimento de 8h Baixa
Administrativo pessoas e dos programas de Desenvolvimento da Equipe 16h Média
capacitacdo e de avaliagao de 32h Alta
desempenho. 40h Muito Alta
1h Muito Baixa  |Conhecimentos de informatica basica; b das | das d ’ y o
Planejamento, execucdo, controle e ~ i sh Baixa Sistema de compras da Ufes. emandas evantadas de pro utos e/ou servigos;
- . o . : . Elaboragéo de PGC (Planejamento e — Planilhas elaboradas e enviadas;
Administrativo avaliagdo nas areas financeira e . - 16h Média . .
orcamentaria Gerenciamento de Contratagdes) Demandas langadas no sistema PGC;
¢ : 32h Alta Relatério anual do PGC preenchido.
40h Muito Alta
1h Muito Baixa  |Conhecimentos de informatica basica; Documentos de compra elaborados;
. L . 8h Baixa Sistema de compras da Ufes. Langamento no PGC realizado;
Adminstrativo Pesquisa de pregos e compras de  [Aquisicao de de material de consumo T6n Média Processo de compras preenchidos e instruidos.
bens e servigos. e/ou permanente.
32h Alta
40h Muito Alta
1h Muito Baixa |Conhecimentos de informatica basica;
ificaca 8h Baixa Sistema de compras da Ufes.
- . Ident|f!c?gao, tombamento, controle, Gestéo de Patriménio (Agente ’|x' Acompanhamento do patriménio da Coordenagao dos Nucleos e Diregédo do Centro realizado;
Administrativo expedi¢do de normas de uso e . ) 16h Média P . o . ’
. ~ o Patrimonial) Transferéncia de responsabilidade via sistema especifico, realizado.
movimentagéo de patriménio. 32h Alta
40h Muito Alta
1h Muito Baixa |Conhecimento de informatica basica. Demandas recebidas por e-mail;
P - . 8h Baixa Incluséo/atualizagao/alteragao das informagdes e/ou documentos no sitio efetuadas;
Administrativo EIEIWETE, NERIE @ Atualizagéo da Pagina do Ceunes 16h Média Alteragbes realizadas comunidas por e-mail ao usuario.
esclarecimentos ao publico.
32h Alta
40h Muito Alta
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1h Muito Baixa |Conhecimento de informatica basica.
L ~ . 8h Baixa Demandas recebidas por e-mail;
Artes, Comunicagédo e |Implementagéo da politica de A P — = o = . ~ - .
Difuséo comunicagao social e visual, Atualizagdo da Pagina do Ceunes 16h Média Inclusa?/atual|zlagao/altera(;alo das |nforma5;oes e/OLIJ f:locumentos no sitio efetuadas;
32h Alta Alteragdes realizadas comunidas por e-mail ao usuario.
40h Muito Alta
s - 1h Muito Baixa |Conhecimento de informatica basica. Atas elaboradas;
Regllf?gqo de atwnda(_ies em ah Baixa EElS e,
suporte técnico-administrativo a S PEENETES) 32h Alta elatorios etabora OS’_
. L Atendimento realizado;
plojsiosleldiividadass 40h Muito Alta Reuniées online realizadas;
Manutenc&o, assisténcia, 1h Muito Baixa  |Conhecimento de informatica basica. Atas elaboradas;
assessoria, consultoria, fiscalizagao, 8h Baixa E-mails respondidos;
Artes, Comunicagéo e |pericia, avaliagdo, elaboragdo de  |Participagdo em Comissdes (especiais 16h Média Planilhas elaboradas;
Difusdo laudo e parecer técnico, suporte e/ou permanentes) 32h Alta Relatérios elaborados;
técnico-administrativo a projetos ou Atendimento realizado;
atividades. 40h Muito Alta Reunides online realizadas; Atos publicados.
Realizagdo de atividades em 1h Muito Baixa |Conhecimento de informatica basica e de  |Documentos relacionados a fiscalizagéo e/ou gestao dos contratos elaborados;
assisténcia, assessoria, 8h Baixa fiscalizagao/gestdo de contratos. E-mails respondidos;
Administrativo fiscalizag&o, pericia, auditoria e Fiscalizag&o e/ou Gestao de Contratos 16h Média Planilhas com consolidag&o de dados elaboradas;
suporte técnico-administrativo a 32h Alta Relatorios elaborados e entregues;
projetos e atividades. 40h Muito Alta Documentos da execucao do servigo conferidos.
1h Muito Baixa |Conhecimentos de informatica basica.
Elaboragéo de relatorios sobre a 8h Baixa
Administrativo situagdo patrimonial, econdémica e  |Elaborag&o de relatérios administrativos 16h Média Relatdrios gerenciais e administrativos do Ceunes elaborados e entregues.
financeira da instituigdo. 32h Alta
40h Muito Alta
1h Muito Baixa  |Conhecimentos de informatica basica. Relatérios gerenciais e administrativos do Ceunes elaborados e entregues.
A c N 8h Baixa
Dir;l?ss."'ao OMUNICAGAO € |~ jota e tratamento de dados. Elaboragéo de relatorios administrativos 16h Média
32h Alta
40h Muito Alta
. _ 1h Muito Baixa |Concentragdo; dinamismo; conhecimento
L F’Iangjam?nto, execucao, L L o 8h Baixa de procedimentos gerais; conhecimento em
Aftes,~ Comunicagéo e f|sca||zg(;ao, corlnlrole ou avaha(;aq Questionario de Avaliagéo de Controles 16h Média informatica; comunicagao; organizagdo e |Avaliagdo do setor realizada.
Difuséo de projetos e atividades de pesquisa|Internos - QACI =on Al disciplina.
e extenséo. a
40h Muito Alta
1h Muito Baixa |Concentragao; dinamismo; conhecimento  |Avaliagéo do setor realizada.
Organizagao e coordenagao das L s 8h Baixa de procedimentos gerais; conhecimento em
Administrativo atividades de planejamento da QiestionarioldefivaliacaaldalContioles 16h Média informatica; comunicagéo; organizagéo e
instituigio e de suas unidades. Iz = @] 32h Alta disciplina.
40h Muito Alta
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