UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO

PROGRAMA DE GESTAO E DESEMPENHO - PGD/TELETRABALHO

PLANO DE TRABALHO INDIVIDUAL

DADOS DO AGENTE PUBLICO

Nome Virginia Waleska Oliveira Machado de Souza
SIAPE 1939831

Cargo Assistente em Administragdo

Unidade de exercicio Secretaria Unica de Graduagéo - SUG/CEUNES
Chefia da unidade de exercicio Alexandre Magno Araujo

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* ~ .
Nao se aplica

Horario de disponibilidade . .
7h as 11h00 e 13 as 17h00

*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 4 4

Terga-feira

Quarta-feira

o | |oo |

Sexta-feira

4

0

Quinta-feira 0
0

8

Total

Cronograma variavel

Carga Horaria Semanal Presencial (%) 20

Carga Horaria Semanal em Teletrabalho (%) 80

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 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.
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AmP |en.te Atividade do ambiente Descrigao Tempo Faixa d e Entregas esperadas** Prazo de execugao
organizacional (mensal) Complexidade
1h Muito Baixa Atendimento de chamados; Respostas a questionamentos/atendimentos. 30
) ) . Orientag&o e atendimento do publico 8h Baixa
L . Atendimento, informacgdes e . . . Py
Administrativo N - interno e externo por meios dos diversos 16h Média
esclarecimentos ao publico. . R
canais de comunicagao. 32h Alta
40h Muito Alta
1h Muito Baixa  |Orientagdo as Coordenacdes. Confecgdo de ata. Abertura da Processo 30
AesiEns aaliitEde £ 8h Baixa dg desligament‘o. Recebimento das Justifica:rivgs/Defesas/Recursos
Administrativo atividades de ensino, pesquisa e Processo de Acomeaqhamento do 16h Média discentes. Registro PIC/PAE no portal académico.
= Desempenho Académico (ADA).
extensé&o. 32h Alta
40h Muito Alta
1h Muito Baixa Elaboragao do formulario; Coleta de informagdes; Organizagdo das 30
Assisténcia administrativa as 8h Baixa planilhas; o registro dos encaminhamentos dados pelas coordenagées;
Administrativo atividades de ensino, pesquisa e Corregao da Matricula. 16h Média secretariar reunido, publicagéo das solicitagbes.
extensé&o. 32h Alta
40h Muito Alta
1h Muito Baixa Recebimento da solicitagdo discente; Conferéncia quanto aos 10
Aesislene exliiiisiEim s 8h Baixa documentos necessarios; Abertura do documento ; Encaminhamento as
Administrativo atividades de ensino, pesquisa e Aproveitamento de estudos. 16h Média Coordenagdes ou departamentos.
extensé&o. 32h Alta
40h Muito Alta
1h Muito Baixa  |Auxilio aos colegiados e ao NUAC na oferta e posterior registro. 10
Assisténcia administrativa as 8h Baixa
Administrativo atividades de ensino, pesquisa e Oferta de disciplina. 16h Média
extensé&o. 32h Alta
40h Muito Alta
1h Muito Baixa O registro e a ciencia dos setores por competéncia. Resolugdo 033/2023. 30
Assisténcia administrativa as 8h Baixa
Administrativo atividades de ensino, pesquisa e Regime de Exercicios Domiciliares. 16h Média
extensé&o. 32h Alta
40h Muito Alta
1h Muito Baixa Emisséo de relatérios pertinentes. 5
Levantamento de dados estatisticos . ) 8h Baixa
. . ) Consulta e/ou andlise de dados discentes —
Administrativo referentes a alunos, ingressos e 16h Média
e de cursos.
egressos. 32h Alta
40h Muito Alta
1h Muito Baixa Secretariar a reunido; Elaboragao, emiss&o e publicagdo da ata. Efetuar 30
Planejamento, organizacdo e 8h Baixa o encaminhamento/autuagéo dos documentos/processos de designagéo,
Administrativo coordenagéo de servigos de Assisténcia as Coordenagdes de Curso. 16h Média Zubstlltmg_:ag, dispensaldajiunggolds]CoordenadoridelCursojelmembros
secretaria. 32h Ala e colegiado.
40h Muito Alta
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Am.b |en.te Atividade do ambiente Descrigao Tempo Faixa d e Entregas esperadas** Prazo de execugao
organizacional (mensal) Complexidade
1h Muito Baixa Recebimento da solicitagdo discente; Conferéncias das informagdes; 5
8h Baixa Redagéo da declaragéo solicitada. Comunicag&o ao interessado.
Administrativo Reprogugap de documentos Declaragdes diversas. 16h Média
administrativos.
32h Alta
40h Muito Alta
1h Muito Baixa Recebimento da solcitagéo; Orientagao e/ou conferéncia dos 30
Planejamento, organizacdo e 8h Baixa documentos de estagio; Autuagéo de documento.
Administrativo coordenagéo de servigos de Documentos de estagio. 16h Média
secretaria. 32h Alta
40h Muito Alta
1h Muito Baixa Receber, acompanhar e analisar tecnicamente processos relacionados a 30
8h Baixa comissdes; Participar de reunibes e treinamentos junto as pro-reitorias.
Administrativo Outras atividades de mesma Partlplpagap em comissdes e reunides 16h Media
natureza. administrativas.
32h Alta
40h Muito Alta
1h Muito Baixa Elaboragao/revisdo de orientacdes sobre diversas solicitagdes. 20
Andlise, identificagio e 8h Baixa Publicidade/divulgagéo dessas orientagdes na comunidade académica.
Administrativo reformulagéo dos fluxos e rotinas de Elaborggao, pat}ronlzagao 2 pUslEEED eo 16h Média
procedimentos internos.
trabalho. 32h Alta
40h Muito Alta
1h Muito Baixa Recebimento da solicitagdo discente. Alteragédo ou encaminhamento 5
8h Baixa para Prograd.
Administrativo Elaboragdo de_ manual;, _catalpgos e Alteracdo de dados cadastrais. 16h Média
normas de rotinas administrativas.
32h Alta
40h Muito Alta
1h Muito Baixa Emissao de relatério de provaveis formandos. Participagdo na comissao 30
- de colagéo de grau. Recebimento e acompanhamento dos registros
Assisténci to 2 Assisténcia a Diregdo quanto a 8h Baixa académicos dos formandos. Comunicagéo e envio de documentos a
Administrativo d.35|s~en0|a € assessoramento as organizagdo dos dados académicos 16h Média Prograd. Confecgdo das atas de colagao de grau. Acompanhamento do
EECOCS referentes a colagdo de grau. cerimonial no registro das assinaturas das atas. Digitalizagdo e envio das
¢ 9 32h Alt
a atas para a Prograd.
40h Muito Alta
1h Muito Baixa Analise de documentagdo de candidatos dos cursos de graduagéo do 20
G g G
Organizaggo, coordenagio e 8h Baixa Ceunes. Registro de matricula dos candidatos deferidos. Emiss&do dos
Administrativo controle do processo de selecédo e Matricula de ingressantes (SISU e 16h Média relatérios de matriculas efetuadas/vagas ocupadas.
. PROCAMPO)
matricula de alunos. 32h Alta
40h Muito Alta
1h Muito Baixa |Gest&o e apoio na realizagéo das reunides online. Redagéo das atas e 20
Planejamento, organizacéo e 8h Baixa emiss&o de extratos de pauta. Envio dos documentos apreciados em
Administrativo coordenagso &e servigos do Assisténcia aos Nucleos Docentes 16h Média reunido. Controle do mandato dos membros e encaminhamento para
R ——. Estruturantes dos Cursos de Graduag&o. 3oh A emiss&o de portaria de composigdo/presidéncia.
. a
40h Muito Alta
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orgI::iTae;fnal Atividade do ambiente Descrigao (:::::I) Co;T;::(i?a de Entregas esperadas** Prazo de execugao
1h Muito Baixa Inclusdo dos normativos referentes aos registros académicos e fluxos de 10
Atualizar o site da Sugrad com 8h Baixa procedimentos administrativos.
- . Outras atividades de mesma ) ~ . e pyr
Administrativo natureza informacgées e arquivos Uteis a 16h Média
’ comunidade académica. 32h Alta
40h Muito Alta
1h Muito Baixa Autuacdo da solicitagdo de Ajuda de Custo e envio para a Coordenacéo 10
PeslslEne exliiisiEbm s 8h Baixa de curso/Diregdo do Centro. Apds pagamento, recebimento da
Administrativo atividades de ensino, pesquisa e Recgblmento e autuagéo de solicitacdes 16h Média documentacéo e envio a Diregcao para apreciagédo/arquivo.
= de Ajuda de Custo
extensé&o. 32h Alta
40h Muito Alta
1h Muito Baixa Autuacgéao de solicitagdo de inclusdo de horas complementares. Envio 10
Assisténcia administrativa as 8h Baixa para a coordenagéo de atividades complementares. Apés validagéo,
Administrativo atividades de ensino, pesquisa e Re(;eblm(fnto e autuacao de solicitagdes 16h Média envio para arquivamento setorial.
= de inclus&o de horas complementares
extenséo. 32h Alta
40h Muito Alta
1h Muito Baixa Selegéo e registros dos projetos; sele¢do, registro e substituicdo de 10
Organizagéo, coordenagio e 8h Baixa monitores; registro de frequéncia mensal.
Administrativo controle das atividades de pesquisa |Monitoria Paepe 16h Média
e extensé&o. 32h Alta
40h Muito Alta
1h Muito Baixa Envio de cotagdo de material de consumo e permanente para a Sugrad. 10
8h Baixa Registro dos itens no Sistema Administrativo Ufes. Solicitagéo de
Administrativo Pesquisa de pregos e compras de |Controle de material de consumo e 16h Média material de consumo e ateste dos materiais recebidos.
bens e servigos. permanente da Sugrad
32h Alta
40h Muito Alta
1h Muito Baixa Registros no SREF; 10
8h Baixa Registros de escalas;
Administrativo Registro e controle dos B 16h Madia Suporte aos demais servidores nos seus registros;
assentamentos funcionais. q ’
32h Alta
40h Muito Alta
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