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 Graduagao - SUGRAD - CEUNES
Chefia da Unidade Administrativa Alexandre Magno Araujo
Horario de funcionamento 07h as 19h

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

DADOS REFERENTES AO TELETRABALHO

Total de Vagas 4 Infraestrutura minima:

Prazo de antecedéncia minima de convocagao para 1. Computador com configuragao suficiente para acessar e utilizar os sistemas de trabalho do servidor.
comparecimento presencial (em dias Uteis): 2 2. Acesso a internet.

Prazo de permanéncia no PGD (em meses): n&o se aplica 3. Aparelho com camera e microfone.

Percentual minimo de participantes: 14

Percentual maximo de participantes: 100

1. Nogdes Bésicas do Trabalho Remoto - Enap

. Ferramentas de Gestéo no Teletrabalho - Enap

. Gestao de Equipes em Trabalho Remoto - Enap

. Seguranga e Saude do Trabalho no Contexto do Teletrabalho - Enap
Facilitagao de Reunides, Times e Workshops no Ambiente Online - Enap
Atualizagdo em Informética e Novas Tecnologias - 2023/2 - Ufes

Curso para Plataforma de Atendimento Ufes (Osticket) - 2023/2 - Ufes

Capacitagdes recomendadas:

NooroP

MECANISMO DE AFERICAO DAS ENTREGAS

* De acordo com a Resolugcdo 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 nao
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 insatisfatéria: 5 ou 6; e) Atividade concluida em atraso, mas de forma satisfatdria: 7 ou 8; f) Atividade
concluida dentro do prazo de forma satisfatéria: 9 ou 10.

AmP |en.te Atividade do ambiente Descricao fombe e d e Competéncias técnicas requeridas Entregas esperadas*
organizacional (mensal) Complexidade
1h Muito Baixa  |Gestéo de e-mails. Conhecimentos de informatica, Atendimento de chamados; Respostas a questionamentos/atendimentos.
Orientagéo e atendimento do publico 8h Baixa Protocolo da Ufes, Portal do Aluno, Portal Académico e SIE.
- . Atendimento, informacdes e . . . yom
Administrativo . A interno e externo por meios dos diversos 16h Média
esclarecimentos ao publico. . NS
canais de comunicagéo. 32h Alta
40h Muito Alta
1h Muito Baixa  [Conhecimento das Resolugdes, Protocolo da Ufes, Portal  |Orientacdo as Coordenagdes. Confecgdo de ata. Abertura da Processo de
Assisténcia administrativa as 8h Baixa do Aluno, SIE e Portal Académico. desligamento. Recebimento das Justificativas/Defesas/Recursos discentes. Registro
Administrativo atividades de ensino, pesquisa e FIEEEEED 6l ASIMEEMIENEID ¢ 16h Média PIC/PAE no portal académico.
- Desempenho Académico (ADA).
extensé&o. 32h Alta
40h Muito Alta




Ambi s . e Ti Fai T ] .
mP len.te Atividade do ambiente Descricao empo aba d e Competéncias técnicas requeridas Entregas esperadas*
organizacional (mensal) Complexidade
1h Muito Baixa  [Conhecimento das Resolugdes, de informatica, planilhas, |Elaboracéo do formulario; Coleta de informagdes; Organizagéo das planilhas; o
Assisténcia administrativa as 8h Baixa SIE e Protocolo da Ufes. registro dos encaminhamentos dados pelas coordenagdes; secretariar reuniao,
Administrativo atividades de ensino, pesquisa e |Corregdo da Matricula. 16h Média publicacdo das solicitagoes.
extens&o. 32h Alta
40h Muito Alta
1h Muito Baixa  |Conhecimento das Resolugdes, de informética, SIE e Recebimento da solicitagdo discente; Conferéncia quanto aos documentos
Assisténcia administrativa as 8h Baixa Protocolo da Ufes. necessarios; Abertura do documento ; Encaminhamento as Coordenagdes ou
Administrativo atividades de ensino, pesquisa e |Aproveitamento de estudos. 16h Média departamentos.
extens&o. 32h Alta
40h Muito Alta
1h Muito Baixa  [Conhecimento das Resolugdes, de informatica, planilhas, |Auxilio aos colegiados e ao NUAC na oferta e posterior registro.
Assisténcia administrativa as 8h Baixa SIE, Protocolo da Ufes, Portal Académico.
Administrativo atividades de ensino, pesquisa e |Oferta de disciplina. 16h Média
extens&o. 32h Alta
40h Muito Alta
1h Muito Baixa  |Conhecimento da Resolugéo pertinente e dos O registro e a ciencia dos setores por competéncia. Resolugédo 033/2023.
Assisténcia administrativa as 8h Baixa procedimentos.
Administrativo atividades de ensino, pesquisa e |Regime de Exercicios Domiciliares. 16h Média
extens&o. 32h Alta
40h Muito Alta
1h Muito Baixa [Habilidades para consulta e extragédo de relatérios. Emisséo de relatérios pertinentes.
Levantamento de dados . i 8h Baixa Conhecimento de informatica, planilhas, SIE e Protocolo da
Administrativo estatisticos referentes a alunos, eczzssllfsg;ou andlise de dados discentes 16h Média Ufes.
ingressos e egressos. ' 32h Alta
40h Muito Alta
1h Muito Baixa  |[Dominio de plataformas de reunido online (Google Meet); |Secretariar a reunido; Elaboragédo, emissao e publicagdo da ata. Efetuar o
Planejamento, organizagao e 8h Baixa Conhecimento de editores de texto, redagao oficial. encaminhamento/autuagdo dos documentos/processos de designagao, substitui¢ao,
Administrativo coordenagdo éie servicos de Assisténcia as Coordenagdes de Curso. 16h Média Conhecimento das Resolugdes, de informatica, planilhas, |dispensa da Funcédo de Coordenador de Curso e membros de colegiado.
secretaria. 3oh Alta SIE, Protocolo da Ufes e Portal Académico.
40h Muito Alta
1h Muito Baixa  [Conhecimento de editores de texto, redacéo oficial e Recebimento da solicitagdo discente; Conferéncias das informagdes; Redagéo da
B 8h Baixa plataformas de consulta. declaragéo solicitada. Comunicagéo ao interessado.
Administrativo Reprolduga.o de documentos Declaracbes diversas. 16h Média
administrativos.
32h Alta
40h Muito Alta
1h Muito Baixa  [Conhecimento de Leis e Resolugdes, de informatica, Recebimento da solcitagdo; Orientagdo e/ou conferéncia dos documentos de estagio;
Planejamento, organizagao e 8h Baixa planilhas, Protocolo da Ufes e Portal do Aluno. Autuagéo de documento.
Administrativo coordenacao de servigos de Documentos de estagio. 16h Média
secretaria. 32h Alta
40h Muito Alta




Ambi s . e Ti Fai T ] .
mP len.te Atividade do ambiente Descricao empo aba d e Competéncias técnicas requeridas Entregas esperadas*
organizacional (mensal) Complexidade
1h Muito Baixa  [Conhecimento das Resolugdes, editores de texto e redacao |Receber, acompanhar e analisar tecnicamente processos relacionados a comissoes;
8h Baixa oficial. Participar de reunides e treinamentos junto as pré-reitorias.
- . Outras atividades de mesma Participacdo em comissdes e reunides AT
Administrativo - ) 16h Média
natureza. administrativas.
32h Alta
40h Muito Alta
1h Muito Baixa  |Conhecimento das Resolugdes, de informatica, planilhas, |Elaboracédo/revisdo de orientagdes sobre diversas solicitagdes.
Andlise, identificagao e 8h Baixa editores de texto. Publicidade/divulgagdo dessas orientagdes na comunidade académica.
- . o . Elaboracéo, padronizagéo e publicacdo de Py
Administrativo reformulagéo dos fluxos e rotinas - : 16h Média
procedimentos internos.
de trabalho. 32h Alta
40h Muito Alta
1h Muito Baixa  |Conhecimento de informatica, SIE e Protocolo da Ufes. Recebimento da solicitagao discente. Alteragcao ou encaminhamento para Prograd.
Elaboragao de manuais, 8h Baixa
Administrativo catdlogos e normas de rotinas Alteracéao de dados cadastrais. 16h Média
administrativas. 32h Alta
40h Muito Alta
1h Muito Baixa |Habilidades para consulta e extragédo de relatorios. Emissao de relatério de provaveis formandos. Participagdo na comissao de colagdo
o . |Assisténcia a Diregao quanto a 8h Baixa Conhecimento de informatica, planilhas, SIE e Protocolo da |de grau. Recebimento e acompanhamento dos registros académicos dos formandos.
Administrativo A_53|s:[en0|a € assessoramento as organizacio dos dados académicos 16h Média Ufes. Comunicagao e envio de documentos a Prograd. Confeccéo das atas de colagdo de
diregdes. referentes a colagao de grau. 32h A grau. Acompanhamento do cerimonial no registro das assinaturas das atas.
- Digitalizacao e envio das atas para a Prograd.
40h Muito Alta
1h Muito Baixa |Conhecimento do Sistema de Matricula (Erico), Edital SISU,|Analise de documentagao de candidatos dos cursos de graduagéo do Ceunes.
Organizagao, coordenacéo e 8h Baixa Edital PROCAMPO Registro de matricula dos candidatos deferidos. Emissao dos relatérios de matriculas
- . ! = |Matricula de ingressantes (SISU e — efetuadas/vagas ocupadas.
Administrativo controle do processo de selegao 16h Média
) PROCAMPO)
e matricula de alunos. 32h Alta
40h Muito Alta
1h Muito Baixa  [Dominio de plataformas de reunido online (Google Meet); |Gestdo e apoio na realizagdo das reunides online. Redagao das atas e emisséo de
Planejamento, organizagao e o . 8h Baixa Conhecimento de editores de texto, redagao oficial. extratos de pauta. Envio dos documentos apreciados em reunido. Controle do
Administrativo coordenagao éie servicos de Assisténcia aos Nucleos Docentes B 16h Média Conhecimento das Resolugdes, de informatica, planilhas, |mandato dos membros e encaminhamento para emissao de portaria de
secretaria. Estruturantes dos Cursos de Graduagao. T A SIE, Protocolo da Ufes e Portal Académico. composigao/presidéncia.
40h Muito Alta
1h Muito Baixa  [Conhecimento de informatica basica Inclusdo dos normativos referentes aos registros académicos e fluxos de
B Atualizar o site da Sugrad com 8h Baixa procedimentos administrativos.
- . Outras atividades de mesma . - . s yom
Administrativo informacdes e arquivos Uteis a 16h Média
natureza. - .
comunidade académica. 32h Alta
40h Muito Alta
1h Muito Baixa  [Conhecimento de Leis e Resolugdes, de informatica, Autuacao da solicitacdo de Ajuda de Custo e envio para a Coordenacgéo de
B ) B o 8h Baixa planilhas, Protocolo da Ufes e Portal do Aluno. curso/Diregdo do Centro. Apds pagamento, recebimento da documentagao e envio a
Administrativo Outras atividades de mesma Recepmento e autuacao de solicitacoes Teh Vedia Diregéo para apreciagao/arquivo.
natureza. de Ajuda de Custo
32h Alta
40h Muito Alta




Ambi s . e Ti Fai T ] .
m.b len.te Atividade do ambiente Descricao empo aba d e Competéncias técnicas requeridas Entregas esperadas*
organizacional (mensal) Complexidade
1h Muito Baixa  [Conhecimento de Leis e Resolugdes, de informatica, Autuagao de solicitagao de inclusdo de horas complementares. Envio para a
B ) B o 8h Baixa planilhas, Protocolo da Ufes e Portal do Aluno. coordenagao de atividades complementares. Ap6s validagdo, envio para
Administrativo Outras atividades de mesma Regeb|m<~3nto e autuacéo de solicitacoes Teh Vedia arquivamento setorial.
natureza. de inclusao de horas complementares
32h Alta
40h Muito Alta
1h Muito Baixa  [Conhecimento de Leis e Resolugdes, de informatica, Selecao e registros dos projetos; selecéo, registro e substituicdo de monitores;
) 8h Baixa planilhas, Protocolo da Ufes e Portal do Aluno. registro de frequéncia mensal.
Administrativo Pesquisa de. pregos e compras de Monitoria Paepe 16h Média
bens e servigos.
32h Alta
40h Muito Alta
1h Muito Baixa  [Conhecimento de informatica basica Envio de cotagcdo de material de consumo e permanente para a Sugrad. Registro dos
Organizagao, coordenacio e ) 8h Baixa itens no Sistema Administrativo Ufes. Solicitagdo de material de consumo e ateste
Administrativo controle das atividades de Controle de material de consumo e 16h Média dos materiais recebidos.
. = permanente da Sugrad
pesquisa e extens&o. 32h Alta
40h Muito Alta
1h Muito Baixa  |Habilidades para consulta e extragédo de relatérios. Apresentacao do planejamento semanal e mensal.
Assisténcia administrativa as Planejar as atividades do setor 8h Baixa Conhecimento de informatica.
Administrativo atividades de ensino, pesquisa e |semalmente com base no calendéario 16h Média
extenséo. académicio. 32h Alta
40h Muito Alta
1h Muito Baixa |Habilidade para consultas de dados e redagao de textos. Apresentacdo a Diregdo do Centro das atividades anuais realizadas pelo setor.
Assisténcia administrativa as 8h Baixa
Administrativo atividades de ensino, pesquisa e |Relatério de gestao. 16h Média
extens&o. 32h Alta
40h Muito Alta
ih Muito Baixa _[Conhecimento de Leis e Resolugdes, de informatica, do Publicidade, reformulagéo e aplicagdo nos fluxos de trabalho.
Andlise, identificagao e L . . 8h Baixa fluxo de agdes, do protocolo da Ufes e Portal do Aluno.
- . = . Aplicacao das INs recebidas das Pro- 2
Administrativo reformulagdo dos fluxos e rotinas L A 16h Média
Reitorias e demais instancias.
de trabalho. 32h Alta
40h Muito Alta
1h Muito Baixa [Conhecimento do sistema SREF e legislagéo pertinente. Registros no SREF; Registros de escalas e suporte aos demais servidores nos seus
Assessoramento aos diversos 8h Baixa registros.
Administrativo SCERED G (WS D (0 Frequéncia 16h Média
atendimento de diligéncias
internas e externas. 32h Alta
40h Muito Alta

Documento assinado digitalmente

ALEXANDRE MAGNO ARAUJO
Data: 16/10/2023 10:41:37-0300
Verifique em https:/fvalidar.iti.gov.br




		2023-10-16T10:41:37-0300




