PLANO DE TRABALHO

DADOS DA UNIDADE

Unidade:

CCNH - CENTRO DE CIENCIAS NATURAIS E HUMANAS

Nome do Dirigente:

Rodrigo Luiz Oliveira Rodrigues Cunha

Unidade Administrativa

DAD - DIVISAO ADMINISTRATIVA

Nome da Chefia da Unidade:

Carolina Assump¢éo dos Santos Ramirez

DADOS REFERENTES AO TELETRABALHO

Regime de execuc¢dao: Integral Numero de vagas: |8 (7 servidores 1 estgiario)

Prazo minimo para convocacéo de comparecimento presencial: 2 dias uteis

Tempo de vigéncia deste plano de trabalho: 30 dias

Tempo de Ganho de
. . ~ Tempo de .
_ Faixa de Permite Execucéo em ~ produtividade,
Atividades Entregas Esperadas . i Execucdo em
Complexidade teletrabalho? Regime guando couber
. Teletrabalho
Presencial (%)

Reunibes de Feedback com Servidores,

Acdes de Avaliacdo de Desempenho Preenchimento de Formularios de Il - alta sim 02:15 02:00 11,11
Avaliac@o de Desempenho
Levantamento das metas da area,

Acdes de Planejamento Estratégico reunibes de equipe, construcédo do Il - alta sim 04:00 04:00 0,00
Planejamento estratégico
Gerenciamento das atividades da

Acdes de Gestdo da Area area,contato com dire¢do e/ou outras Il - alta sim 02:30 02:00 20,00
areas

Acompanhamento de e-mail institucional Resppstas eAe.ncammhamentos de | - baixa sim 02:00 02:00 0,00
correio eletrbnico

o Publicaca ital, anali . .

Acompanhamento de etapas de Editais. ublicagao de etapas_ de edital, analise Il - média sim 01:00 01:00 0,00
de recursos e encaminhamentos.

Acompanhamento de processos e Relatdrios, Despachos, Termos,

P = P Parecer, Notificagdo, Propostas, dentre Il - média sim 03:15 03:00 7,69
confeccdo de documentos. outros




Acompanhamento dos projetos de

Manutencéo e configuracdo de sistema,

extensdo/pesquisa de fluxo continuo Relatério, Parecer, Notificacdes. Il - média sim 02:00 02:00 0,00
Acompanh.amento e Reviséo do Plano de Plarlo de Desenvolvimento de Pessoas Il - média sim 01-:00 01:00 0,00
Desenvolvimento de Pessoas. revisado.
Andlise e melhoria de gestéo de Mapeanlento de Processos e Relatorios Il - alta sim 03:15 03-:00 7.60
processos de Gestéo de Processos
Articulacdo com parceiros externos Partmpaggo em reunioes, hovas Il - alta sim 02:00 02:00 0,00
parcerias institucionais.
Assessoria a Direcdo do Centro Reunides, relatérios, documentos Il - alta sim 03:00 03:00 0,00
Controle de férias, distribuicao gestao
Atividades de Gestdo de Equipe de atividades individuais, escala de Il - alta sim 02:30 02:00 20,00
trabalho, reunides
Atualizagdo semanal de Planilha de Planilha Il - média sim 01:00 01:00 0,00
Controle Orcamentario
Confecgédo de Minuta de Edital. Minuta de Edital. - alta sim 02:10 02:00 7,69
Consolidagéo de dados e resultados Documento de consolidacéo de dados Il - média sim 03:00 03:00 0,00
Construgdo da Proposta Orcamentéaria Proposta Orcamentéria - alta sim 02:15 02:00 11,11
Consultas e atualizagbes em sistemas Cadastro de dados, atualizacdo de
¢ sistemas e encaminhamento de | - baixa sim 02:15 02:00 11,11
estruturantes ; ~
informacdes.
_Crla_u;ac_J de _tutorlals e/ou videos Video ou Tutorla! em formato Il - alta sim 02:00 02:00 0,00
institucionais. documental ou digital.
Criacéo e/ou revisdo de normativos e/ou Instrucio processual e minuta de
politicas publicas e/ou documentos a0 p Il - alta sim 02:30 02:00 20,00
- documento.
internos
Distribuicdo e acompanhamento de
tarefas junto aos servidores da Relatério, planilha, parecer Il - alta sim 02:00 02:00 0,00
Coordenacao
~ - - Elaboracéo de calendério relacionadas
Elaboraga'o.de calendario de at|Y|dades a tarefas a serem entregues para Il - alta sim 02:20 02:00 14,29
e/ou relatorios que envolvam a area ST . .
instituicdo das atividades da area
Elaboragao do Plano de Desenvolvimento Plano de Desenvolvimento de Pessoas. Il - alta sim 02:15 02:00 11,11
de Pessoas.
Elaboracg&o do Plano de Gestdo de Riscos Mapeamento de riscos e Plano de Il - alta sim 04:30 04:00 11,11

Gestdo de Riscos




Elaboracéo e Revisdo do Regimento

Regimento Interno, Mapeamento de

Interno Processos, Reunide, Relatérios Il - alta sim 03:15 03:00 7,69
Elaboracéo do Relatério Anual de Gestédo |Relatério Il - alta sim 04:30 04:00 11,11
Contribui¢ao a elaboragao e Relatério; Plano Il - alta sim 02:15 02:00 11,11
acompanhamento do PDI
Elaboracéo .e.acompanh'am.ento. do Plano |Plano A,n.ual de Atividades Institucionais Il - alta sim 02:15 02:00 11,11
Anual de Atividades Institucionais e Relatorios de Acompanhamento.
Envio de informacdes gerenciais a outros
setores internos que requerem extragdo |Elaborac&o de planilhas e/ou graficos Il - média sim 01:00 01:00 0,00
de dados de bancos de dados
Organl_zaggo © res_posta a solicitagbes de Despacho, Relatério, Oficio. Il - média sim 01:00 01:00 0,00
dados institucionais.
Convocar reunides, organizar
Orggglzar, participar e/ou secretariar part.|C|pagao na sala de.i:onferer.1£:|a, Il - média sim 02:00 02:00 0,00
reunifes envio de pauta da reunido, reuniées de
Equipe
Participacdo em comissdes Relator_|os, pareceres, documentos Il - alta sim 02:00 02:00 0,00
encaminhados
Prestacéo de servico de alimentacdo de |Cadastro de dados, atualizagdo de
dados ou gestédo de usuarios de sistemas [sistemas, criacdo de ambientes virtuais Il - média sim 02:00 02:00 0,00
de informacéo e encaminhamento de informacdes.
Prestacio de servico de anoio ou Registro de atendimento, cadastro de
¢ . ¢ P . informacdes, encaminhamento de Il - média sim 02:00 02:00 0,00
atendimento técnico administrativo
documentos.
Prestacio de servico de gestio de Registro de atendimento, cadastro de
¢ ¢ 9 . informacdes, encaminhamento de Il - média sim 02:00 02:00 0,00
processos e acervos documentais
documentos.
Prestacio de servico de gestio de Registro de atendimento, cadastro de
Stac ¢ 9 informacdes, encaminhamento de Il - alta sim 02:00 02:00 0,00
projetos
documentos.
Prestacdo de servico de gestéo e Registro de atendimento, relatério
fiscalizacdo de contratos, convénios e minuta de documento para celebracdo Il - alta sim 04:20 04:00 7,69
parcerias de contratos, convenios e parcerias.
Producéo de relatérios diversos
(Atividades administrativas, Ensino, Relatorio. Il - média sim 03:00 03:00 0,00

Pesquisa, Extenséo, Outros)




Producéo ou edicao de atos de pessoal |Atos encaminhados para publicacéo. | - baixa sim 01:10 01:00 14,29
:iacri(t)gt%(iizo ou edi¢do de documento Documento licitatério produzido. Il - alta sim 02:30 02:00 20,00
Prod.ugao ou.edlgao de mformaﬂyos, Infprmatwo, tutorial, cartilhas, manual ou Il - alta sim 02:00 02:00 0,00
tutoriais, cartilhas, manuais e guias guia.

Produgao ou edigao de método ou Metodologia finalizada. Il - alta sim 02:45 02:30 9,09
metodologia

Produgap ou edlgap de nota técnica, nota [Nota técnica, nota informativa, relatério Il - alta sim 02:45 02:30 9,09
informativa, relatorio ou ata. ou ata.

Realllza(;aNO do pagamen'Eo de notas, Registro SIAFI, relatoérios, pareceres Il - alta sim 01:00 01:00 0,00
fiscalizagdo e manutencéo

Revisdo textual de documentos/midias Documento/midia revisada. Il - média sim 01:00 01:00 0,00
Participacdo em cursos ou treinamentos Certificagdo, cursos realizados, realizar Il - alta sim 04:00 04:00 0,00

e/ou participar de treinamentos

#DIV/O!







