PLANO DE TRABALHO DIVISAO ACADEMICA DO CMCC

DADOS DA UNIDADE

Unidade:

Centro de Matematica, Computacéo e Cognicédo

Nome do Dirigente:

Tatiana Lima Ferreira

Unidade Administrativa

Divisdo Académica

Nome da Chefia da Unidade:

Lucieni Gomes da Silva Martinelli

DADOS REFERENTES AO TELETRABALHO

Regime de execucéo: Parcial Numero de vagas: |6 (5 servidores e 1 estagiario)
Prazo minimo para convoca¢do de comparecimento presencial: 2 dias uteis
Tempo de vigéncia deste plano de trabalho: 30 dias
. . Temp? de Tempo de Ganho de
_ Faixa de Permite Execucdo em ~ -
Atividades Entregas Esperadas . i Execucdo em produtividade,
Complexidade teletrabalho? Regime
. Teletrabalho quando couber (%)
Presencial
Acompanhamento de e-mail Respostas e encaminhamentos de correio ) .
institucional eletrénico | - baixa sim 2 2 0
Acompanhamento de etapas de Publicacéo de etapas de edital, andlise de . .
Editais. recursos e encaminhamentos. Il - média sim 3 2,5 16,67
Analise e melhoria de gestéo de Mapeamento de Processos e Relatérios .
processos de Gestéao de Processos i - alta sim 2 15 25
Analise de Recomendacdes / Relatdrios, Despachos, Termos, Parecer, Il - alta sim 4 3
Determinagfes Notificacdo, Propostas, dentre outros. 25
Atendimento ao servidor, estudante,
comunidade em geral por canais Il - média sim 25 2
diversos Orientacées e Registro de Atendimento 20
Atualizacdo da dados estatisticos Relatdrio, planilhas Il - média sim 4 3 25
Confecgdo de Minuta de Edital. Minuta de Edital. Il - média sim 4 3 25
Consolidagdo de dados e resultados Documento de consolidacdo de dados Il - alta sim 6 5 16,67
Cadastro de dados, atualizagao de

Consultas e atualizagGes em sistemas e encaminhamento de IV - muito alta sim 4 3
sistemas estruturantes informacdes. 25
Criacéo e/ou revisao de normativos
e/ou politicas publicas e/ou Instrucdo processual e minuta de Il - média sim 2 15
documentos internos documento. 25
Elaboracdo de material orientativo o .
aos estudantes Material de Divulgac&o. Il - média sim 8 6 25




Envio de informacgdes gerenciais a
outros setores internos, com extragao
de dados de bancos de dados
Organizacdao e resposta a solicitagées
de dados institucionais.

Prestacdo de servico de apoio ou
atendimento técnico administrativo
Producao ou edi¢édo de informativos,
tutoriais, cartilhas, manuais e guias
Producéo ou edicdo de nota técnica,
nota informativa, relatério ou ata.
Reviséo textual de
documentos/midias
Acompanhamento das solicitacbes
relacionadas a infraestrutura e
transportes

Andlise e melhorias dos Processos
da Divisédo

Apoio Administrativo & Comisséo de
Pesquisa do Centro

Apoio Administrativo as
Coordenacgbes dos Cursos de

Graduacéo
Apoio Administrativo na Criagdo e

Revisdo de Projeto Pedagdgico dos

Cursos

Apoio Administrativo no Processo de
Alocacao Didatica

Apoio Administrativo no Processo de
Renovacédo de Reconhecimento de
Cursos pelo MEC

Atendimento, acompanhamento e/ou
orientacao aos Discentes
Atendimento e Orientacao aos
Docentes

Avaliagdo de Desempenho da Equipe

Controle e avaliagdo das metas da
Equipe

Controle de Reservas de Salas e
Empréstimos de Equipamentos

Elaboragdo de planilhas e/ou gréaficos

Despacho, Relatério, Oficio.

Registro de atendimento, cadastro de
informagfes, encaminhamento de
documentos.

Informativo, tutorial, cartilhas, manual ou
guia.

Nota técnica, nota informativa, relatério ou
ata.

Documento/midia revisada.

Demandas atendidas

Atividades e Tarefas otimizadas

Atas, portarias, atestados, declaragdes,
oficios, planilhas de controle, relatorios,

organizacdo de documentos
Atas, portarias, atestados, declaragdes,

oficios, planilhas de controle, relatorios,

organizacdo de documentos dos cursos
Planilhas atualizadas, Arquivo Eletronico
dos documentos gerados e do novo PPC
aprovado.

Planilhas, portarias, Informacdes para
Repositério de Dados

Planilhas, organizacéo de arquivos,
preenchimento de informag6es no e-MEC
Orientacao e Registro de Atendimento.

Orientacao, envio de documentos e
Registro de Atendimento.
Avaliacdo no sistema, reunifes de
Feedback

Relatdrios e planilhas

Otimizacao de utilizagdo das salas e
equipamentos

Il - média

Il - média

Il - média

Il - média

Il - alta

Il - alta

Il - média

Il - alta

Il - média

Il - média

Il - média

Il - média

Il - alta

Il - média

Il - média

Il - média

Il - alta

| - baixa

sim

sim

sim

sim

sim

sim

sim

sim

sim

sim

sim

sim

sim

sim

sim

sim

sim

sim

2,5

2,5

0,5

15

15

15

15

0,5

25

25

25
25
20

25

25

16,67

16,67

25
25

25
20
20
25
20




Divulgacao de informagdes nos Sites
dos cursos e do CMCC

Elaboragdo de Documentos para o
Teletrabalho

Elaboragdo e Revisdo do Regimento
Interno

Elaboragdo e acompanhamento de
planejamento estratégido da Equipe
Elaboragdo do Relatério Anual de
Gestéo

Gestdo da Area e gestdo de equipe

Levantamento de demanda de
compras

Manutenc¢éo da infraestrutura de
sistemas

Organizacao e controle de
credenciamento e
descredenciamento de docentes nos
cursos de araduacao

Participacdo em comissdes

Participacéo em Reunides

Participacdo em cursos ou
treinamentos

Processamento das solicitagfes de
Atividades Complementares de
Cursos

Processamento das solicitagfes de
Estagio Curricular dos Cursos

Processamento das solicitagbes de
Estagio Nao Obrigatorio

Processamento das solicitagbes de
Trabalho de Concluséo de Curso

Processar e Acompanhar solicitacdes
de Afastamento de Docentes e TA's

Sites Atualizados

Relatdrios, planilhas, Oficio, Solicitacdes

Regimento Interno, Mapeamento de
Processos, Reunide, Relatérios

Reunides, Relatérios e planilhas

Relatorio

Gerenciamento das atividades da
area,contato com direcao, relatorios,
calendério de atividades, distribuicdo das
tarefas, escala de trabalho, controle de

férias, entre outros.

Descricao detalhada, justificativa e
pesquisa de preco

Sistemas atualizados e operando
corretamente

Portarias e Atualizacdo de Planilhas

Relatérios, pareceres, documentos
encaminhados

Informagdes compartilhadas com equipe,
atendimento das demandas geradas na
reuniao.

Certificacdo, cursos realizados, realizar
e/ou participar de treinamentos

Planilha, Arquivo de documentos, e-mails

Termo de Compromisso assinado,
Arquivo eletrénico com os documentos,
Planilha, Solicitagdo de Registro no
Histérico do Aluno

Termo de Compromisso assinado,

Arquivo eletrdnico com os documentos,
Planilha

Gestéo de arquivo, planilhas, e-mails

Afastamento e Prestacdo de Contas
Aprovados no SCDP
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Processar e Acompanhar solicitagdes
de Férias

Responder demandas encaminhadas
pela Ouvidoria/Corregedoria/Auditoria
Interna

Solicitagdo e Acompanhamento de
Manutencéo de Areas Comuns
SolicitagBes para a Divisdo de
Suprimentos (Carimbos e materiais
de expediente) e acompanhamento
Desenvolvimento de sistemas para a
web + Estudo de desenvolvimento de
aplicacGes para web

Implantagdo de sistemas na
infraestrutura da UFABC
Planejamento de base de dados para
sistemas

Prestacgéo de servico de alimentacao
de dados ou gestao de usuarios de
sistemas de informacéo

Suporte ao levantamento de
requisitos para sistemas

Férias aprovadas

Despacho, oficio e/ou parecer.
Manutengéo Aprovada
Demandas atendidas

Sistema implantado e Relatérios de
desenvolvimento de software

Sistema implantado

Sistema implantado e Relatérios de

desenvolvimento de software

Cadastro de dados, atualizagdo de
sistemas, criacdo de ambientes virtuais e
encaminhamento de informacdes.
Definigao de Servigos e restricdes
operacionais
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