ANEXO |

PLANO DE TRABALHO INDIVIDUAL
Instrugdo Normativa SGP/UNILAB n2 8 de novembro de 2020
Plano de Trabalho n2 02/2021 — Unidade Maxima: INSTITUTO DE CIENCIAS EXATAS E DA NATUREZA (ICEN)
O numero do plano de trabalho é sequéncia numérica a partir de “01” e deve ser apenas uma numeragdo para cada plano de
trabalho no ambito da unidade maxima.

O objetivo do nimero do plano de trabalho é facilitar a identificagdo para controle e acompanhamento.
O dirigente de unidade devera coordenar a sequéncia numérica para que nao haja duplicidade de numeros do plano de trabalho.

DADOS DO SERVIDOR
Nome CAMILA PEIXOTO DO VALLE
Cargo efetivo TECNICO DE Carga hordria semanal 40 h
LABORATORIO/QUIMICA
Ocupantede CDou | CD-2( ) CD-3( )CD-4( )FG-1( )FG-2( )FG-3( )

FG N&o ocupante ( X)

Unidade Laboratérios da Area de Quimica/ICEN

Nome JOBER FERNANDO SOBCZAK

Ocupante de CD ou CD-2( ) CD-3(X)CD-4( )FG-1( )FG-2( )FG-3( )
FG

PLANEJAMENTO INTERNO
FORCA DE TRABALHO

O servidor devera indicar abaixo eventuais afastamentos, licencas, férias ou outros tipos de auséncias, se
houver, que ja estejam previstos para os préximos trés meses contados a partir do envio das informacdes
a SGP (Art 72 da IN SGP/UNILAB n? 8 de 04 de dezembro de 2020).
Tipo de afastamento , Inicio: / /
Periodo —;
Fim: / /
Tipo de afastamento , Inicio: / /
Periodo —;
Fim: / /
Tipo de Li icio:
po de Licenca Periodo |I'.1ICIO / /
Fim: / /
Tipo de Li icio:
po de Licenca Periodo |I'.1ICIO / /
Fim: / /
L. ) Inicio: / /
F P
érias eriodo Fim: ] /
Férias , Inicio: / /
P
eriodo Fim: / /
Outros tipos de Inicio: / /
ausencias pr?V|stas Periodo
em Lei Fim: / /




PLANEJAMENTO INTERNO
ATIVIDADES EM TRABALHO REMOTO OU SOB REVEZAMENTO

Indique abaixo a modalidade de trabalho predominante esperada para o servidor nos préximos trés meses
contados a partir do envio das informagdes a SGP (Art 72 da IN SGP/UNILAB n2 8 de 04 de dezembro de
2020).

Importante!

Lembrando que, ainda que a modalidade (remoto ou revezamento) possa ser alterada durante o periodo
de trés meses, sempre deverd ser feita pela chefia imediata a avaliacdo da incompatibilidade entre a
natureza das atividades desempenhadas pelo servidor e o regime de trabalho remoto.

Remoto ()

Revezamento (X)

PLANEJAMENTO INTERNO

METAS DE DESEMPENHO
Indique abaixo as metas de desempenho das atividades que serdo desenvolvidas em trabalho remoto,
qguando este ocorrer integral (dias trabalhados integralmente de forma remota) ou parcial (dias de

trabalhados em regime de revezamento entre o trabalho presencial e remoto), para os proximos trés
meses, conforme descricdo a seguir:

Regime de trabalho

(a) Ordem de prioridade — atividade considerada prioritaria dentre as demais atividades que serao
desenvolvidas nos dias de trabalho remoto.

(b) Atividade — processo de trabalho que sera desenvolvido pelo servidor nos dias de trabalho remoto,
podendo ser em fluxo definido por meio de processo SEl ou por a¢do nao vinculada ao SEI.

(c) Natureza da atividade — Escreva “P” para processo SEl ou “A” para a¢do nao vinculada a processo
SEL.

(d) Meta de desempenho — Resultado esperado para a atividade, quantitativa ou qualitativamente,
dentro do periodo proposto de acordo com o planejamento interno da unidade maxima.

(e) Periodo esperado para atingimento da meta — Prazo programado para cumprimento do resultado
projetado (meta), podendo ser em dias, semanas ou meses, desde que nao ultrapasse trés meses
apos a aprovagao da SGP.

(f) Observagdo — elencar qualquer situagdo referente a meta.

Natureza Periodo

Ordem de da para

prioridade Atividade atividade Meta de desempenho atingimento
da meta

Observacgao

1¢ Acompanhamento de
processos com
demandas afins aos
laboratdrios nos
Sistemas SIGAA Unilab; e
atendimento virtual
(telefone, e-mail Atendimento das
institucional, Sistemas P demandas que surgirem | 03 meses
SIGAA Unilab) para no semestre
esclarecimento de
duvidas, registro de
demandas ou de
solicitagBes afins as
atividades dos
laboratodrios.




Participacdo de reunides
virtuais
(videoconferéncia) com
6rgaos colegiados
pertencentes ao Instituto
ou com a Direcdo da
Unidade Académica ou
com grupos especificos
internos ao Instituto ou
com setores externos ao
Instituto para tratar de
pautas de interesse dos
laboratérios do Instituto.

Participagao e
representacao nas
reunides

03 meses

Apoio na
elaboragdo/reformulacdo
do Guia de praticas das
disciplinas realizadas no
semestre

Adequacdo/substituicdo
das praticas e/ou do
uso de reagentes
téxicos conforme
realidade dos
laboratérios

03 meses

Atualizacdo do banco de
reagentes do
almoxarifado

Atualizacdo do estoque
de reagentes liquidos e
sélidos disponiveis e
gue necessitam ser
adquiridos.

01/03/2021

Elaboragdo do banco de
residuos por disciplina a
serem realocados para o
Almoxarifado de
Residuos.

Levantamento de todos
os residuos gerados nas
aulas de Quimica

30/04/2021

Necessidade
da
finalizacao
do
almoxarifado
de residuos
(CIED -
responsavel)
para
realocagdo
dos residuos
que
encontram-
se no
interior dos
armarios dos
laboratdrios

Realizacdo de cursos de
capacitacao

Atender ao programa
de capacitacao
planejado pelo o ICEN.

03 meses




ANEXO |

PLANO DE TRABALHO INDIVIDUAL
Instrugdo Normativa SGP/UNILAB n° 8 de novembro de 2020
Plano de Trabalho n® 03/2021 — Unidade Méxima: Instituto de Ciéncias Exatas e da Natureza (ICEN)

O ndmero do plano de trabalho é sequéncia numérica a partir de “01” e deve ser apenas uma numeracao para cada plano de
trabalho no ambito da unidade méaxima.

O objetivo do nimero do plano de trabalho é facilitar a identificacdo para controle e acompanhamento.

O dirigente de unidade devera coordenar a sequéncia numérica para que ndo haja duplicidade de nimeros do plano de trabalho.

DADOS DO SERVIDOR

Nome Débora Menezes da Costa
Cargo efetivo Técnica de Laboratdrio/Biologia \ Carga horaria semanal \ 40h
OcupantedeCDou | CD-2( ) CD-3( )CD-4( )FG-1( )FG-2( )FG-3(x)
FG N&o ocupante ( )
Unidade Laboratorios da Area de Biologia/ICEN

DADOS DA CHEFIA IMEDIATA
Nome Jober Fernando Sobczak
OcupantedeCDou | CD-2( ) CD-3(x)CD-4( YFG-1( )FG-2( )FG-3( )
FG

PLANEJAMENTO INTERNO
FORCA DE TRABALHO
O servidor devera indicar abaixo eventuais afastamentos, licencas, férias ou outros tipos de auséncias, se

houver, gue ja estejam previstos para os proximos trés meses contados a partir do envio das informacdes
a SGP (Art 7° da IN SGP/UNILAB n° 8 de 04 de dezembro de 2020).

Tipo de afastamento ] Inicio: / /
Periodo —
Fim: / /
Tipo de afastamento ] Inicio: / /
Periodo —
Fim: / /
Tipo de Licenca Periodo Immo: / /
Fim: / /
Tipo de Licenca Periodo Immo: / /
Fim: / /
L ] Inicio: / /
Férias Periodo Em 7 /
Férias ] Inicio: / /
Periodo Fim: / /
Qutros tipos de Inicio: / /
auséncias pr_ewstas Periodo | _
em Lei Fim: / /




PLANEJAMENTO INTERNO
ATIVIDADES EM TRABALHO REMOTO OU SOB REVEZAMENTO

Indigue abaixo a modalidade de trabalho predominante esperada para o servidor nos préximos trés meses
contados a partir do envio das informacdes a SGP (Art 7° da IN SGP/UNILAB n° 8 de 04 de dezembro de
2020).

Importante!

Lembrando que, ainda que a modalidade (remoto ou revezamento) possa ser alterada durante o periodo
de trés meses, sempre devera ser feita pela chefia imediata a avaliacdo da incompatibilidade entre a
natureza das atividades desempenhadas pelo servidor e o regime de trabalho remoto.

Remoto ()

Revezamento (x)

PLANEJAMENTO INTERNO

METAS DE DESEMPENHO
Indique abaixo as metas de desempenho das atividades que serdo desenvolvidas em trabalho remoto,
quando este ocorrer integral (dias trabalhados integralmente de forma remota) ou parcial (dias de

trabalhados em regime de revezamento entre o trabalho presencial e remoto), para os proximos trés
meses, conforme descri¢éo a seguir:

Regime de trabalho

(@) Ordem de prioridade — atividade considerada prioritaria dentre as demais atividades que serdo
desenvolvidas nos dias de trabalho remoto.

(b) Atividade — processo de trabalho que sera desenvolvido pelo servidor nos dias de trabalho remoto,
podendo ser em fluxo definido por meio de processo SEl ou por a¢do ndo vinculada ao SEI.

(c) Natureza da atividade — Escreva “P” para processo SEl ou “A” para a¢do ndo vinculada a processo
SEI.

(d) Meta de desempenho — Resultado esperado para a atividade, quantitativa ou qualitativamente,
dentro do periodo proposto de acordo com o planejamento interno da unidade maxima.

(e) Periodo esperado para atingimento da meta — Prazo programado para cumprimento do resultado
projetado (meta), podendo ser em dias, semanas ou meses, desde que ndo ultrapasse trés meses
apos a aprovagao da SGP.

(f) Observagdo — elencar qualquer situacao referente a meta.

Natureza Periodo para
Ordem de - da Meta de o x
prioridade Atividade atividade desempenho atingimento Observacéo
da meta
1° Montagem e A Realizagdo de 3 meses Atividade
desmontagem de aulas praticas nos | (fevereiroa | realizada nos
bancadas; preparacao de laboratérios de abril) dias anteriores
reagentes e demais Microbiologia e e posteriores
materiais necessarios a Microscopia aos dias de aula
realizacéo de atividades
préticas nos laboratorios
de Microbiologia e
Microscopia
20 Coordenacéo das A Utilizacéo 3 meses Atividade
atividades dos eficiente dos (fevereiroa | realizada por
laboratérios do ICEN — laboratérios, abril) demanda
controle de insumos e possibilitando a
reagentes, organizacio realizacdo das
de horérios, mediagdo de aulas praticas
conflitos, etc.




3° Coordenacao na Verificar a 3 meses
execucdo do Plano de compatibilidade (fevereiro a
Trabalho das atividades dos planos de abril)
de laboratorio dos trabalho com as
técnicos do ICEN atividades
executadas
40 Atendimento virtual Possibilitar 3 meses
(telefone, e-mail comunicagéo (fevereiro a
institucional, Sistemas rapida para abril)
SIG Unilab, rede social) resolucdo de
para esclarecimento de problemas
duvidas, registro de referentes aos
demandas ou de laboratorios
solicitac@es, afins as
atividades dos
laboratorios.
50 Manutencéo e Manutencdo dos | 3 meses
organizagdo dos ambientes (fevereiroa
laboratorios laboratoriais para | abril)
(equipamentos, 0 bom
estoques, limpeza) nos funcionamento
horarios sem aula destes.
6° Fiscalizacdo de Contrato - Verificar o 2 meses
Processos de Aquisicao cumprimento das | (fevereiro e
de Reagentes e de disposicoes marc¢o)
Vidrarias contratuais
7° Acompanhamento de Dar 3 meses Verificagao
processos com demandas encaminhamento | (fevereiroa | diariade
afins aos laboratorios nos aos processos de | abril) processos
Sistemas SIG Unilab interesse dos
laboratorios do
ICEN
8o Participagédo de reunites Compartilhament | 3 meses Atividade
virtuais com 6rgaos o de informagBes | (fevereiroa | realizada por
colegiados pertencentes e tomadas de abril) demanda
ao Instituto ou com a decisdes
Direcéo da Unidade conjuntas
Académica ou com
outros setores externos
ao Instituto para tratar de
pautas de interesse dos
laboratdrios do Instituto.
9o Verificacao, leitura e Atualizacdo sobre | 3 meses Atividade
organizacgéo das 0 gque acontece (fevereiroa | realizada
demandas encaminhadas na comunidade abril) diariamente

via 0 e-mail institucional:
Coordenacéo dos
Laboratérios/ICEN; e para
meu e-mail institucional.

académica, bem
como manter a
comunicagdo com
técnicos e
professores (intra
e inter-instituto)
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ANEXO |

PLANO DE TRABALHO INDIVIDUAL
Instrugdo Normativa SGP/UNILAB n° 8 de novembro de 2020

Plano de Trabalho n°® 06/2021 — Unidade Maxima: Instituto de Ciéncias Exatas e da Natureza - ICEN

O ndmero do plano de trabalho é sequéncia numérica a partir de “01” e deve ser apenas uma numeragao para cada plano de
trabalho no ambito da unidade méaxima.

O objetivo do nimero do plano de trabalho é facilitar a identificacdo para controle e acompanhamento.

O dirigente de unidade devera coordenar a sequéncia numérica para que ndo haja duplicidade de nimeros do plano de trabalho.

DADOS DO SERVIDOR

Nome Marcus Aurelio Ribeiro Miranda
Cargo efetivo Técnico de Laboratorio/Fisica | Carga horaria semanal | 40 horas
OcupantedeCDou | CD-2( ) CD-3( )CD-4( )FG-1( )FG-2( )FG-3( )
FG N&o ocupante ( X)
Unidade Laboratérios da Area de Fisica/ICEN

DADOS DA CHEFIA IMEDIATA
Nome Jober Fernando Sobczak
OcupantedeCDou | CD-2( ) CD-3(X)CD-4( )FG-1( )FG-2( )FG-3( )
FG

PLANEJAMENTO INTERNO
FORCA DE TRABALHO
O servidor deverd indicar abaixo eventuais afastamentos, licengas, férias ou outros tipos de auséncias, se

houver, que ja estejam previstos para os proximos trés meses contados a partir do envio das informacdes
a SGP (Art 7° da IN SGP/UNILAB n° 8 de 04 de dezembro de 2020).

Tipo de afastamento ] Inicio: / /
Periodo —
Fim: / /
Tipo de afastamento ] Inicio: / /
Periodo —
Fim: / /
Tipo de Licenca Periodo Immo: / /
Fim: / /
Tipo de Licenca Periodo Immo: / /
Fim: / /
L ] Inicio: / /
Férias Periodo Em 7 /
Férias ] Inicio: / /
Periodo Fim: / /
Qutros tipos de Inicio: / /
auséncias pr_ewstas Periodo | _
em Lei Fim: / /




PLANEJAMENTO INTERNO
ATIVIDADES EM TRABALHO REMOTO OU SOB REVEZAMENTO

Indigue abaixo a modalidade de trabalho predominante esperada para o servidor nos préximos trés meses
contados a partir do envio das informacgdes a SGP (Art 7° da IN SGP/UNILAB n° 8 de 04 de dezembro de
2020).

Importante!

Lembrando que, ainda que a modalidade (remoto ou revezamento) possa ser alterada durante o periodo
de trés meses, sempre devera ser feita pela chefia imediata a avaliagdo da incompatibilidade entre a
natureza das atividades desempenhadas pelo servidor e o regime de trabalho remoto.

Remoto ()

Revezamento (X)

PLANEJAMENTO INTERNO

METAS DE DESEMPENHO
Indique abaixo as metas de desempenho das atividades que serdo desenvolvidas em trabalho remoto,
quando este ocorrer integral (dias trabalhados integralmente de forma remota) ou parcial (dias de

trabalhados em regime de revezamento entre o trabalho presencial e remoto), para os préximos trés
meses, conforme descri¢éo a seguir:

Regime de trabalho

(@) Ordem de prioridade — atividade considerada prioritaria dentre as demais atividades que serdo
desenvolvidas nos dias de trabalho remoto.

(b) Atividade — processo de trabalho que sera desenvolvido pelo servidor nos dias de trabalho remoto,
podendo ser em fluxo definido por meio de processo SEl ou por a¢do ndo vinculada ao SEI.

(c) Natureza da atividade — Escreva “P” para processo SEl ou “A” para a¢do ndo vinculada a processo
SELI.

(d) Meta de desempenho — Resultado esperado para a atividade, quantitativa ou qualitativamente,
dentro do periodo proposto de acordo com o planejamento interno da unidade maxima.

(e) Periodo esperado para atingimento da meta — Prazo programado para cumprimento do resultado
projetado (meta), podendo ser em dias, semanas ou meses, desde que ndo ultrapasse trés meses
apos a aprovacao da SGP.

(f) Observagdo — elencar qualquer situacao referente a meta.

Natureza Periodo para
Ordem de - da Meta de o x
prioridade Atividade atividade desempenho atingimento | Observacéo
da meta
1° Atendimento virtual (telefone, A N&o demorar Diario
e-mail institucional, Sistemas mais que 48
SIG Unilab, rede social) para horas para
esclarecimento de dividas, retornar com as
registro de demandas ou de respostas
solicitacdes, afins as
atividades dos laboratérios
20 Conhecimento de processos P Nao deixar Diério
encaminhados via SEI! Unilab processos sem
e atribuidos a mime retorno
organizagdo das demandas
decorrentes
3° Participacdo em reunides A Participar em Mensal
virtuais com a Dire¢é@o/ICEN todas as
ou com professores ligados ao reunides em
laboratério para tratar de que sou




pautas do interesse dos
Laboratorios do Instituto

solicitado ou
justificar minha
auséncia em no

maximo 24
horas
40 Revisdo dos manuais de Revisar as Semanal
préticas dos Laboratorios de préaticas com
Fisica do Instituto antecedéncia de
uma semana
50 Auxiliar na criagao de novas Diversificar o Trimestral
préticas dos Laboratorios de uso dos
Fisica do Instituto equipamentos
de Laboratorio
6° Alimentar a pagina da internet Alimentar a Trimestral
do curso de Licenciatura em pagina com as
Fisica informagdes
disponibilizadas
pelos

professores e
coordenacéo do
Ccurso no
periodo




ANEXO |

PLANO DE TRABALHO INDIVIDUAL
Instrugdo Normativa SGP/UNILAB n° 8 de novembro de 2020
Plano de Trabalho n® 07/2021 — Unidade Méxima: Instituto de Ciéncias Exatas e da Natureza (ICEN)

O ndmero do plano de trabalho é sequéncia numérica a partir de “01” e deve ser apenas uma numeracao para cada plano de
trabalho no ambito da unidade méaxima.

O objetivo do nimero do plano de trabalho é facilitar a identificacdo para controle e acompanhamento.

O dirigente de unidade devera coordenar a sequéncia numérica para que ndo haja duplicidade de nimeros do plano de trabalho.

DADOS DO SERVIDOR

Nome MOISES DE OLIVEIRA MAGALHAES
Cargo efetivo TECNICO DE LABORATORIO/FISICA | Carga horaria semanal | 40hs
OcupantedeCDou | CD-2( ) CD-3( )CD-4( )FG-1( )FG-2( )FG-3( )
FG N&o ocupante ( X)
Unidade Laboratorios da Area de Fisica/ICEN

DADOS DA CHEFIA IMEDIATA
Nome Jober Fernando Sobczak
OcupantedeCDou | CD-2( ) CD-3(X)CD-4( )FG-1( )FG-2( )FG-3(X)
FG

PLANEJAMENTO INTERNO
FORCA DE TRABALHO
O servidor devera indicar abaixo eventuais afastamentos, licencas, férias ou outros tipos de auséncias, se

houver, gue ja estejam previstos para os proximos trés meses contados a partir do envio das informacdes
a SGP (Art 7° da IN SGP/UNILAB n° 8 de 04 de dezembro de 2020).

Tipo de afastamento ] Inicio: / /
Periodo —
Fim: / /
Tipo de afastamento ] Inicio: / /
Periodo —
Fim: / /
Tipo de Licenca Periodo Immo: / /
Fim: / /
Tipo de Licenca Periodo Immo: / /
Fim: / /
L ] Inicio: / /
Férias Periodo Em 7 7
Férias ] Inicio: / /
Periodo Fim: / /
Qutros tipos de Inicio: / /
auséncias pr_ewstas Periodo | _
em Lei Fim: / /




PLANEJAMENTO INTERNO
ATIVIDADES EM TRABALHO REMOTO OU SOB REVEZAMENTO

Indigue abaixo a modalidade de trabalho predominante esperada para o servidor nos préximos trés meses
contados a partir do envio das informacdes a SGP (Art 7° da IN SGP/UNILAB n° 8 de 04 de dezembro de
2020).

Importante!

Lembrando que, ainda que a modalidade (remoto ou revezamento) possa ser alterada durante o periodo
de trés meses, sempre devera ser feita pela chefia imediata a avaliagdo da incompatibilidade entre a
natureza das atividades desempenhadas pelo servidor e o regime de trabalho remoto.

Remoto ()

Revezamento (X)

PLANEJAMENTO INTERNO

METAS DE DESEMPENHO
Indique abaixo as metas de desempenho das atividades que serdo desenvolvidas em trabalho remoto,
quando este ocorrer integral (dias trabalhados integralmente de forma remota) ou parcial (dias de

trabalhados em regime de revezamento entre o trabalho presencial e remoto), para os proximos trés
meses, conforme descri¢éo a seguir:

Regime de trabalho

(@) Ordem de prioridade — atividade considerada prioritaria dentre as demais atividades que serdo
desenvolvidas nos dias de trabalho remoto.

(b) Atividade — processo de trabalho que sera desenvolvido pelo servidor nos dias de trabalho remoto,
podendo ser em fluxo definido por meio de processo SEI ou por a¢do ndo vinculada ao SEI.

(c) Natureza da atividade — Escreva “P” para processo SEl ou “A” para a¢do ndo vinculada a processo
SELI.

(d) Meta de desempenho — Resultado esperado para a atividade, quantitativa ou qualitativamente,
dentro do periodo proposto de acordo com o planejamento interno da unidade maxima.

(e) Periodo esperado para atingimento da meta — Prazo programado para cumprimento do resultado
projetado (meta), podendo ser em dias, semanas ou meses, desde que ndo ultrapasse trés meses
apos a aprovacgao da SGP.

(f) Observagdo — elencar qualquer situacao referente a meta.

Natureza Periodo
Ordem de . da Meta de para x
prioridade Atividade atividade | desempenho | atingimento Observagao
da meta
Recebimento de processos Dar
encaminhados via SEI! Unilab prosseguimento
1° oo . P ; Semanal
atribuidos a mim e tomar as 0 mais breve
devidas providencias possivel.

Participacdo de reunides
virtuais com a Dire¢édo/ICEN
ou 6rgéo colegiado de

Organizacdo e
planejamentos

(o]
2 curso/ICEN para tratar de A das aulas, Mensal
; cronograma,
pautas de interesse dos horarios. et
laboratérios do Instituto. T
Revisar as .
- . L. Trimestral
Revisdo dos manuais de praticas com (Fevereiro
30 préticas dos Laboratorios de A antecedéncia ’
L . Marco e
Fisica do Instituto. de uma :
Abril)

semana.




. - Diversificar o Trimestral
Auxiliar na criacdo de novas .
o L uso dos (Fevereiro,
40 praticas dos Laboratdrios de .
Fisica do Instituto equipamentos Margo e
' de Laboratorio. Abril)
Atendimento virtual
(telefone, e-mail
institucional, Sistemas SIG
5o Unilab, rede social) para Dar celeridade Diario

esclarecimento de dividas,

registro de demandas ou de
solicitagdes, afins as

atividades dos laboratorios.

a demandas




ANEXO |

PLANO DE TRABALHO INDIVIDUAL
Instrugdo Normativa SGP/UNILAB n° 8 de novembro de 2020

Plano de Trabalho n°® 09/2021 — Unidade Maxima: Instituto de Ciéncias Exatas e da Natureza - ICEN

O ndmero do plano de trabalho é sequéncia numérica a partir de “01” e deve ser apenas uma numeracao para cada plano de
trabalho no ambito da unidade méaxima.

O objetivo do nimero do plano de trabalho é facilitar a identificacdo para controle e acompanhamento.

O dirigente de unidade devera coordenar a sequéncia numérica para que ndo haja duplicidade de nimeros do plano de trabalho.

DADOS DO SERVIDOR

Nome Sarah Ramos Medeiros
Cargo efetivo Técnica Laboratorio — Biologia | Carga horéria semanal | 40h
OcupantedeCDou | CD-2( ) CD-3( )CD-4( )FG-1( )FG-2( )FG-3( )
FG N&o ocupante ( X)
Unidade Laboratdrios da Area de Biologia/ICEN

DADOS DA CHEFIA IMEDIATA
Nome Jober Fernando Sobczak
Ocupante de CD ou CD-2( ) CD-3(X)CD-4( )FG-1( )FG-2( YFG-3( )
FG

PLANEJAMENTO INTERNO
FORCA DE TRABALHO
O servidor deverd indicar abaixo eventuais afastamentos, licengas, férias ou outros tipos de auséncias, se

houver, que ja estejam previstos para os proximos trés meses contados a partir do envio das informacdes
a SGP (Art 7° da IN SGP/UNILAB n° 8 de 04 de dezembro de 2020).

Tipo de afastamento ] Inicio: / /
Periodo —
Fim: / /
Tipo de afastamento ] Inicio: / /
Periodo —
Fim: / /
Tipo de Licenca Periodo Immo: / /
Fim: / /
Tipo de Licenca Periodo Immo: / /
Fim: / /
Férias Segunda parcela — Férias de 2020 Periodo Inicio: _05 / 04 / 2021
Fim: 20 / 04 / 2021 _
Férias ] Inicio: / /
Periodo Fim: / /
Qutros tipos de Inicio: / /
auséncias pr_ewstas Periodo | _
em Lei Fim: / /




PLANEJAMENTO INTERNO
ATIVIDADES EM TRABALHO REMOTO OU SOB REVEZAMENTO

Indigue abaixo a modalidade de trabalho predominante esperada para o servidor nos proximos trés meses
contados a partir do envio das informacgdes a SGP (Art 7° da IN SGP/UNILAB n° 8 de 04 de dezembro de
2020).

Importante!

Lembrando que, ainda que a modalidade (remoto ou revezamento) possa ser alterada durante o periodo
de trés meses, sempre devera ser feita pela chefia imediata a avaliagdo da incompatibilidade entre a
natureza das atividades desempenhadas pelo servidor e o regime de trabalho remoto.

Remoto ()

Revezamento (X)

PLANEJAMENTO INTERNO

METAS DE DESEMPENHO
Indique abaixo as metas de desempenho das atividades que serdo desenvolvidas em trabalho remoto,
quando este ocorrer integral (dias trabalhados integralmente de forma remota) ou parcial (dias de

trabalhados em regime de revezamento entre o trabalho presencial e remoto), para os préximos trés
meses, conforme descri¢éo a seguir:

Regime de trabalho

(@) Ordem de prioridade — atividade considerada prioritaria dentre as demais atividades que serdo
desenvolvidas nos dias de trabalho remoto.

(b) Atividade — processo de trabalho que sera desenvolvido pelo servidor nos dias de trabalho remoto,
podendo ser em fluxo definido por meio de processo SEl ou por a¢do ndo vinculada ao SEI.

(c) Natureza da atividade — Escreva “P” para processo SEl ou “A” para a¢do ndo vinculada a processo
SELI.

(d) Meta de desempenho — Resultado esperado para a atividade, quantitativa ou qualitativamente,
dentro do periodo proposto de acordo com o planejamento interno da unidade maxima.

(e) Periodo esperado para atingimento da meta — Prazo programado para cumprimento do resultado
projetado (meta), podendo ser em dias, semanas ou meses, desde que ndo ultrapasse trés meses
apos a aprovacao da SGP.

(f) Observagdo — elencar qualquer situacao referente a meta.

Periodo
Ordem de . Natureza para x
o Atividade da Meta de desempenho e Observacéo
prioridade - atingimento
atividade
da meta

1° Acompanhar e-mail A Otimizar fluxo finalizandoa | 2 semanas | Manter
(comunicagdes fila de e-mails pendentes e esta
assincronas) estabelecendo: resposta atividade

para e-mails em menos de em fluxo
24h com confirmacdo de continuo
recebimento; além disso,

comunicar prazo para

finalizacdo da demanda ou

a solucdo demandada em

menos de 48h.

20 Acompanhar chat A Otimizar fluxo de lsemana | Manter
gmail/ whatsapp — atendimento de forma que esta
grupos institucionais as mensagens recebidas atividade
(comunicagdes sejam respondidas no em fluxo
sincronas) mesmo turno em que continuo

foram enviadas com prazo




para finalizacdo da
demanda ou a solucéo
demandada.

30 Criar/Acompanhar Otimizar fluxo de criagdo 2semanas | Ligadoa1l®
processos SEl processos relacionados as prioridade
relacionados aos demandas laboratoriais e
laboratorios manter acompanhamento

dos mesmos diariamente
ou no méximo de dois em
dois dias.

40 Participagéo de Ajuste de agenda de 1 semana
reunides virtuais atividades junto a
(videoconferéncia) de Coordenacéo de
orgaos colegiados Laboratdrios do ICEN para
(Colegiado da seguimento de calendério
Biologia) de reunibes proposto pelo

orgao colegiado

50 Processo de Digitar itens, comparar 2 semanas
Inventério do com inventarios de anos
Laboratdrio de anteriores em busca de
Botéanica (ano 2021) divergéncias e ajustar o

inventario com eventuais
mudancas justificadas.

6° Renovacdo da Busca por sinaliza¢des para 1 semana
sinalizagdo do substituir sinalizagdes
Laboratdrio de desatualizadas ou
Botanica danificadas; ajuste das

sinalizagdes em tamanhos
adequados para os locais
de destino
7° Participagdo em Participagdo em cursos 1 semana

cursos de capacitagédo
virtuais

online oferecidos por
universidades federais ou
pela ENAP




ANEXO |

PLANO DE TRABALHO INDIVIDUAL
Instrugdo Normativa SGP/UNILAB n° 8 de novembro de 2020
Plano de Trabalho n°® 10/2021 — Unidade Maxima: Instituto de Ciéncias Exatas e da Natureza - ICEN

O ndmero do plano de trabalho é sequéncia numérica a partir de “01” e deve ser apenas uma numeracgao para cada plano de
trabalho no ambito da unidade méaxima.

O objetivo do nimero do plano de trabalho é facilitar a identificagdo para controle e acompanhamento.

O dirigente de unidade devera coordenar a sequéncia numérica para que nao haja duplicidade de nimeros do plano de trabalho.

DADOS DO SERVIDOR

Nome Tatyane Bandeira Barros

Cargo efetivo Técnica de Laboratdrio / Biologia | Carga horaria semanal | 40 horas
OcupantedeCDou | CD-2( ) CD-3( )CD-4( )FG-1( )FG-2( )FG-3( )

FG Nao ocupante (x)

Unidade Laboratérios da Area de Biologia/ICEN

Nome Jober Fernando Sobczak

OcupantedeCDou | CD-2( ) CD-3( )CD-4( )FG-1( )FG-2( )FG-3( )

FG
PLANEJAMENTO INTERNO
FORCA DE TRABALHO
O servidor devera indicar abaixo eventuais afastamentos, licencas, férias ou outros tipos de auséncias, se

houver, gue ja estejam previstos para os proximos trés meses contados a partir do envio das informacdes
a SGP (Art 7° da IN SGP/UNILAB n° 8 de 04 de dezembro de 2020).

Tipo de afastamento , Inicio: / /
Periodo (—
Fim: / /
Tipo de afastamento , Inicio: / /
Periodo —
Fim: / /
Tipo de Licenca Periodo Ir?|C|o: / /
Fim: / /
Tipo de Licenca Periodo Ir?|C|o: / /
Fim: / /
Férias Férias Periodo Inicio: 05/04/2021
Fim: 09/04/2021
Férias Periodo Inicio: / /
Fim: / /
Qutros tipos de Inicio: / /
auséncias pr_ewstas Periodo | _
em Lei Fim: / /




PLANEJAMENTO INTERNO
ATIVIDADES EM TRABALHO REMOTO OU SOB REVEZAMENTO

Indique abaixo a modalidade de trabalho predominante esperada para o servidor nos proximos trés meses
contados a partir do envio das informacdes a SGP (Art 7° da IN SGP/UNILAB n° 8 de 04 de dezembro de
2020).

Importante!

Lembrando que, ainda que a modalidade (remoto ou revezamento) possa ser alterada durante o periodo
de trés meses, sempre devera ser feita pela chefia imediata a avaliagdo da incompatibilidade entre a
natureza das atividades desempenhadas pelo servidor e o regime de trabalho remoto.

Remoto ()

Revezamento (x)

PLANEJAMENTO INTERNO

METAS DE DESEMPENHO
Indigue abaixo as metas de desempenho das atividades que serdo desenvolvidas em trabalho remoto,
guando este ocorrer integral (dias trabalhados integralmente de forma remota) ou parcial (dias de

trabalhados em regime de revezamento entre o trabalho presencial e remoto), para os proximos trés
meses, conforme descri¢do a seguir:

Regime de trabalho

(@) Ordem de prioridade — atividade considerada prioritaria dentre as demais atividades que serdo
desenvolvidas nos dias de trabalho remoto.

(b) Atividade — processo de trabalho que sera desenvolvido pelo servidor nos dias de trabalho remoto,
podendo ser em fluxo definido por meio de processo SEI ou por agdo ndo vinculada ao SEI.

(c) Natureza da atividade — Escreva “P” para processo SEl ou “A” para a¢do ndo vinculada a processo
SEI.

(d) Meta de desempenho — Resultado esperado para a atividade, quantitativa ou qualitativamente,
dentro do periodo proposto de acordo com o planejamento interno da unidade maxima.

(e) Periodo esperado para atingimento da meta — Prazo programado para cumprimento do resultado
projetado (meta), podendo ser em dias, semanas ou meses, desde que ndo ultrapasse trés meses
apos a aprovagao da SGP.

(f) Observagdo — elencar qualquer situacdo referente a meta.

Ordem de . Natureza da Meta de Pe_rloglo para N
o Atividade . atingimento Observagéo
prioridade atividade desempenho
da meta
1° Atendimento virtual
(telefone, e-mail
institucional, Sistemas
SIG Unilab, rede social) Nao demorar
para esclarecimento de mais que 24
duavidas, registro de A horas para Diério
demandas ou de retornar com
solicitagdes, afins as as respostas.
atividades dos
laboratérios, inclusive
por parte dos alunos
20 Conhecimento de ~ :
Nao deixar
Processos P rocessos sem Diario
encaminhados via SEI! P retormo
Unilab e atribuidos a




mim e organizacdo das
demandas decorrentes
da atribuicdo.

3° P : Escrita e
Participacéo no Projeto ~
~ . correcdo de
de Extensao ForBio — . ~ .
. ~ introducéo, Fevereiro
Auxilio na elaboracgéo do .
g metodologia e
relatorio final
resultados
40 Participagéo no Projeto 26/02/2021
de Extensao ForBio — . (Prazo para
. . Compilar L
Escrita de um artigo . primeira
dados e escrita x
sobre o curso . correcao por
« x : de artigo
Formacédo Continuada s parte da
: A cientifico x
para Ensino de Ciéncias coordenacdo
e Biologia” do ForBio)
5° Participacéo no Projeto Atualizagdo do
pagac ) t6pico 1 21/04/21
de Extensao ForBio — L
o (Tépicos em (Prazo para
Atualizacdo do curso . o\
. : Biotecnologia): | entrega do
Topicos em Ensino e ~
o . Insercdo de curso
Ciéncias”, realizado . .
novos videos e | atualizado)
semestralmente .
atividades
6° Participagdo de reunides
virtuais
(videoconferéncia) com Participar de
orgaos colegiados todas as
pertencentes ao reunides de
Instituto ou com a que sou
Direcao da Unidade membro ou
A o Mensal
Académica ou com justificar
grupos especificos minha
internos ao Instituto ou auséncia, em
com setores externos ao no maximo 24
Instituto para tratar de horas.
pautas de interesse dos
laboratérios do Instituto.
70 Elaboracdo de
documentos
para aquisicao
de
equipamentos
Agente de Contratacdes (para o curso
. de Mensal
pelo Instituto . .
Licenciatura
em Ciéncias
Biologicas) do
ICEN,
participacéo
de reunides.
5 — —
8 Realizacdo de cursos de Realizagéo de Trimestral

capacitacdo online

Cursos para




complementar
a carga horéria

de trabalho
9 Elaboracéo de uma aula Estar com a
online para a disciplina aula pronta Aula dia
de Bioquimica, do curso para quando a 22/01/2021
de Licenciatura em profa .da
disciplina

Biologia do ICEN

solicitar.




ANEXO |

PLANO DE TRABALHO INDIVIDUAL
Instrugdo Normativa SGP/UNILAB n° 8 de novembro de 2020

Plano de Trabalho n°® 11/2021 — Unidade Maxima: Instituto de Ciéncias Exatas e da Natureza - ICEN

O ndmero do plano de trabalho é sequéncia numérica a partir de “01” e deve ser apenas uma numeragao para cada plano de
trabalho no ambito da unidade méaxima.

O objetivo do nimero do plano de trabalho é facilitar a identificacdo para controle e acompanhamento.

O dirigente de unidade devera coordenar a sequéncia numérica para que nao haja duplicidade de nimeros do plano de trabalho.

DADOS DO SERVIDOR

Nome Venicios Gongalves Sombra
Cargo efetivo Técnico de laboratdrio/Quimica \ Carga horaria semanal \ 40h
OcupantedeCDou | CD-2( ) CD-3( )CD-4( )FG-1( )FG-2( )FG-3( )
FG N&o ocupante ( X)
Unidade Laboratorios da Area de Quimica /ICEN

DADOS DA CHEFIA IMEDIATA
Nome Jober Fernando Sobczak
OcupantedeCDou | CD-2( ) CD-3(X)CD-4( )FG-1( )FG-2( )FG-3( )
FG

PLANEJAMENTO INTERNO
FORCA DE TRABALHO
O servidor devera indicar abaixo eventuais afastamentos, licencas, férias ou outros tipos de auséncias, se

houver, gue ja estejam previstos para os proximos trés meses contados a partir do envio das informacdes
a SGP (Art 7° da IN SGP/UNILAB n° 8 de 04 de dezembro de 2020).

Tipo de afastamento ] Inicio: / /
Periodo —
Fim: / /
Tipo de afastamento ] Inicio: / /
Periodo —
Fim: / /
Tipo de Licenca Periodo Immo: / /
Fim: / /
Tipo de Licenca Periodo Immo: / /
Fim: / /
L ] Inicio: / /
Férias Periodo Em 7 7
Férias ] Inicio: / /
Periodo Fim: / /
Qutros tipos de Inicio: / /
auséncias pr_ewstas Periodo | _
em Lei Fim: / /




PLANEJAMENTO INTERNO
ATIVIDADES EM TRABALHO REMOTO OU SOB REVEZAMENTO

Indigue abaixo a modalidade de trabalho predominante esperada para o servidor nos préximos trés meses
contados a partir do envio das informacdes a SGP (Art 7° da IN SGP/UNILAB n° 8 de 04 de dezembro de
2020).

Importante!

Lembrando que, ainda que a modalidade (remoto ou revezamento) possa ser alterada durante o periodo
de trés meses, sempre devera ser feita pela chefia imediata a avaliagdo da incompatibilidade entre a
natureza das atividades desempenhadas pelo servidor e o regime de trabalho remoto.

Remoto ()

Revezamento (X)

PLANEJAMENTO INTERNO

METAS DE DESEMPENHO
Indique abaixo as metas de desempenho das atividades que serdo desenvolvidas em trabalho remoto,
quando este ocorrer integral (dias trabalhados integralmente de forma remota) ou parcial (dias de

trabalhados em regime de revezamento entre o trabalho presencial e remoto), para os proximos trés
meses, conforme descri¢éo a seguir:

Regime de trabalho

(@) Ordem de prioridade — atividade considerada prioritaria dentre as demais atividades que serdo
desenvolvidas nos dias de trabalho remoto.

(b) Atividade — processo de trabalho que sera desenvolvido pelo servidor nos dias de trabalho remoto,
podendo ser em fluxo definido por meio de processo SEI ou por a¢do ndo vinculada ao SEI.

(c) Natureza da atividade — Escreva “P” para processo SEl ou “A” para a¢do ndo vinculada a processo
SELI.

(d) Meta de desempenho — Resultado esperado para a atividade, quantitativa ou qualitativamente,
dentro do periodo proposto de acordo com o planejamento interno da unidade maxima.

(e) Periodo esperado para atingimento da meta — Prazo programado para cumprimento do resultado
projetado (meta), podendo ser em dias, semanas ou meses, desde que ndo ultrapasse trés meses
apos a aprovacgao da SGP.

(f) Observagdo — elencar qualquer situacao referente a meta.

Natureza
Ordem de . da Meta de Periodo para x
prioridade Atividade atividade | desempenho | atingimento da meta Observagdo
1° Apoio narevisdoe | A Revis&o dos Mensal
adequacao de manuais de
manuais/ guias Quimica
das disciplinas Inorgénica
experimentais das Experimental
aulas
experimentais
20 Acompanhamento | A Atender as Diario
de processos com demandas
demandas afins solicitadas em
aos laboratorios no Maximo
nos Sistemas 24h
SIGAA Unilab; e
atendimento
virtual (telefone,
e-mail




institucional,
Sistemas SIGAA
Unilab) para
esclarecimento de
duavidas, registro
de demandas ou
de solicitacbes
afins as atividades
dos laboratérios

3° Auxiliar na Atualizar Mensal
atualizagéo do estoque de
banco de reagentes e
reagentes do verificar
almoxarifado demandas
para aquisi¢do
40 Auxiliar na Levantar todo | Trimestral
elaboracéo do todos 0s
banco de residuos residuos
produzidos por gerados pelas
disciplina, para aulas praticas
posterior de Quimica
realocacdo no
Almoxarifado de
Residuos.
50 Levantar e Levantar e Trimestral
atualizar as fichas atualizar as
FISPQ dos FISPQ dos
reagentes reagentes
utilizados nas usados
préaticas de durante as
Quimica aulas praticas
6° Realizacdo de Realizar curso | Trimestral
curso de de capacitacéo

capacitacio




ANEXO |

PLANO DE TRABALHO INDIVIDUAL
Instrugdo Normativa SGP/UNILAB n° 8 de novembro de 2020

Plano de Trabalho n° 04/2021 — Unidade Maxima: Instituto de Ciéncias Exatas e da Natureza - ICEN

O ndmero do plano de trabalho é sequéncia numérica a partir de “01” e deve ser apenas uma numeracao para cada plano de

trabalho no ambito da unidade méaxima.

O objetivo do nimero do plano de trabalho é facilitar a identificacdo para controle e acompanhamento.

O dirigente de unidade devera coordenar a sequéncia numérica para que nao haja duplicidade de nimeros do plano de trabalho.

DADOS DO SERVIDOR

Nome ETHANIELDA DE LIMA COELHO

Cargo efetivo TECNICA DE Carga horaria semanal 40H
LABORATORIO/QUIMICA

Ocupante de CDou | CD-2( ) CD-3( )CD-4( )FG-1( )FG-2( )FG-3( )

FG N&o ocupante ( X)
Unidade Laboratorios da Area de Quimica/ICEN
DADOS DA CHEFIA IMEDIATA
Nome JOBER FERNANDO SOBCZAK
OcupantedeCDou | CD-2( ) CD-3(X)CD-4( )FG-1( )FG-2( )FG-3( )
FG

PLANEJAMENTO INTERNO
FORCA DE TRABALHO

O servidor devera indicar abaixo eventuais afastamentos, licencas, férias ou outros tipos de auséncias, se
houver, gue ja estejam previstos para 0os proximos trés meses contados a partir do envio das informacdes
a SGP (Art 7° da IN SGP/UNILAB n° 8 de 04 de dezembro de 2020).
Tipo de afastamento ] Inicio: / /
Periodo —
Fim: / /
Tipo de afastamento ] Inicio: / /
Periodo —
Fim: / /
Tipo de Licenca Periodo Immo: / /
Fim: / /
Tipo de Licenca Periodo Immo: / /
Fim: / /
L. ] Inicio: / /
Férias Periodo Em / /
Férias ] Inicio: / /
Periodo Fim: / /
Qutros tipos de Inicio: / /
auséncias pr_ewstas Periodo | _
em Lei Fim: / /




PLANEJAMENTO INTERNO
ATIVIDADES EM TRABALHO REMOTO OU SOB REVEZAMENTO

Indigue abaixo a modalidade de trabalho predominante esperada para o servidor nos préximos trés meses
contados a partir do envio das informagbes a SGP (Art 7° da IN SGP/UNILAB n° 8 de 04 de dezembro de
2020).

Importante!

Lembrando que, ainda que a modalidade (remoto ou revezamento) possa ser alterada durante o periodo
de trés meses, sempre devera ser feita pela chefia imediata a avaliagdo da incompatibilidade entre a
natureza das atividades desempenhadas pelo servidor e o regime de trabalho remoto.

Remoto (X)

Revezamento ()

PLANEJAMENTO INTERNO

METAS DE DESEMPENHO
Indique abaixo as metas de desempenho das atividades que serdo desenvolvidas em trabalho remoto,
quando este ocorrer integral (dias trabalhados integralmente de forma remota) ou parcial (dias de

trabalhados em regime de revezamento entre o trabalho presencial e remoto), para 0s proximos trés
meses, conforme descri¢éo a seguir:

Regime de trabalho

(@) Ordem de prioridade — atividade considerada prioritaria dentre as demais atividades que serdo
desenvolvidas nos dias de trabalho remoto.

(b) Atividade — processo de trabalho que sera desenvolvido pelo servidor nos dias de trabalho remoto,
podendo ser em fluxo definido por meio de processo SEl ou por a¢do ndo vinculada ao SEI.

(c) Natureza da atividade — Escreva “P” para processo SEl ou “A” para a¢do ndo vinculada a processo
SELI.

(d) Meta de desempenho — Resultado esperado para a atividade, quantitativa ou qualitativamente,
dentro do periodo proposto de acordo com o planejamento interno da unidade maxima.

(e) Periodo esperado para atingimento da meta — Prazo programado para cumprimento do resultado
projetado (meta), podendo ser em dias, semanas ou meses, desde que ndo ultrapasse trés meses
apos a aprovacao da SGP.

(f) Observagdo — elencar qualquer situacao referente a meta.

Natureza Periodo
Ordem de . da Meta de para x
prioridade Atividade atividade desempenho atingimento Observagdo
da meta
1°. Verificag&o dos e- A Verificacdo diéria Diario
~ mails de e-mails.
institucionais.
20 Acompanhamento P Acompanhamento Diario
de processos diario desses

encaminhados via
SEl atribuidos a

mim, assim como
organizacgéo das

processos e
encaminhamentos.

demandas
decorrentes dessa
atribuicéo.
3° Participacao de A Participacéo de Trimestral
reunides virtuais 100% das

(videoconferéncia)
do Conselho da

Unidade-ICEN. Just[flcgr
ausencia em

reunides ou




até 24 horas

40 Participacgo de Participacdo de Trimestral
reunides virtuais 100% das
(wdeoconfere.nua) reunides ou
com o Colegiado S
do curso de JUSt'Af'CE_lr
Quimica, assim ausencia em
como participacdo até 24 horas e
em comissoes e participacdo em
_ atividades atividades e/ou
d“’grs‘:‘s oriundas comissdes de
este orgao. trabalho.
5° Apoio aos Realizagdo de Trimestral | Dependera da
td,oc‘?ntesde agendamentos de demanda
écnicos de x :
Quimica/ICEN em aulas e for_matagao rgceplda dos
atividades que de,njanuals de técnicos e
possam ser praticas. professores de
executadas de Quimica/ICEN.
forma remota para
auxiliar nas
disciplinas de
Quimica Geral
Experimental I,
Fisico-Quimica
Experimental I,
Quimica
Inorgénica
Experimental Il e
Quimica Analitica
Experimental II.
6° Acompanhamento Participagdo em Trimestral
remoto das 100% das
atividades reunides ou
oriundas de grupo justificar
de pesquisa da auséncia em
areade até 24 horas,
Quimica/Unilab assim como
ao qual faco acompanhamento
parte, assim como remoto de
participacédo de pesquisas
reunibes virtuais desenvolvidas por
(videoconferéncia) este grupo.
deste grupo.
7° Digitalizacdo de Digitalizacdo de 6 Trimestral

no minimo 6
manuais de
equipamentos
(utilizados nos
laboratérios de
Quimica/ICEN)
para
disponibilizagéo
virtual destes
arquivos com
todos os usuarios

manuais de
equipamentos.




dos laboratorios
pertencentes ao

ICEN.
8° Elaborar o Elaboracéo do Trimestral
Procedimento Procedimento
Operacional Operacional
Padréao (POP) de Padréao (POP) do
equipamento Agitador magnético
(Agitador com aquecimento-
magnético com Thelga.
aquecimento-
Thelga).
90 Elaborar o Elaboracéo do Trimestral
Procedimento Procedimento
Operacional Operacional
Padrdo (POP) de Padréo (POP) do
equipamento Banho
(Banho dubnoff/nova
dubnoff/nova técnica/ mod. NT
técnica/ mod. NT 232.
232).
100 Elaborar o Elaboragéo do Trimestral
Procedimento Procedimento
Operacional Operacional
Padréo (POP) de Padréo (POP) do
equipamento Calorimetro com
(Calorimetro com espiral de
espiral de aquecimento ref. U
aquecimento ref. 8441020.
U 8441020).
11° Realizacdo de 3 Obtencéo de Trimestral
cursos de certificacdo de 3
capacitacdo que cursos de
auxiliem na capacitacao
melhoria dos relacionados a

servigos prestados
a comunidade
académica/ICEN.

minha area de
trabalho.




ANEXO
I

PLANO DE TRABALHO INDIVIDUAL
Instrucdo Normativa SGP/UNILAB n° 8 de novembro de
2020

Plano de Trabalho n° 05/2021 - Unidade Maxima: INSTITUTO DE CIENCIAS EXATAS E DA NATUREZA - ICEN

O namero do plano de trabalho é sequéncia numérica a partir de “01” e deve ser apenas uma numeragao para cada plano
de trabalho no &mbito da unidade méxima.

O objetivo do nimero do plano de trabalho € facilitar a identificagédo para controle e acompanhamento.

O dirigente de unidade devera coordenar a sequéncia numérica para que nao haja duplicidade de nimeros do plano de
trabalho.

DADOS DO SERVIDOR

Nome FRANCISCO AUGUSTO LIMA FILHO

Cargo efetivo ASSISTENTE EM ADMINISTRACAO \ Carga horéria semanal \ 40h
Ocupantede CDou | CD-2()CD-3 () CD-4 () FG-1 () FG-2 () FG-3()

FG N&o ocupante (X)

Unidade Secretaria Administrativa/ICEN

Nome Jober Fernando Sobczak

OcupantedeCDou | CD-2 () CD-3 (X)CD-4 () FG-1 () FG-2 () FG-3()

FG

PLANEJAMENTO

INTERNO FORCA DE
TRABALHO

O servidor devera indicar abaixo eventuais afastamentos, licencas, férias ou outros tipos de auséncias, se
houver, que ja estejam previstos para 0s proximos trés meses contados a partir do envio das informaces
a SGP (Art 7° da IN SGP/UNILAB n° 8 de 04 de dezembro de 2020).
Tipo de afastamento ] Inicio: / /
Periodo ——
Fim: / /
Tipo de afastamento ; Inicio: / /
Periodo ——
Fim: / /
Tipo de Licenca Periodo Ir-1|C|.o: / /
Fim: / /
Tipo de Licenca Periodo Ir-1|C|.o: / /
Fim: / /
L , Inicio: / /
Férias Periodo Fim: 7 7
Férias ] Inicio: / /
Periodo Fim: 7 7
Outros tipos de Inicio: / /
auséncias previstas Periodo
em Lei Fim__ /_ /




PLANEJAMENTO INTERNO
ATIVIDADES EM TRABALHO REMOTO OU SOB
REVEZAMENTO
Indique abaixo a modalidade de trabalho predominante esperada para o servidor nos proximos trés meses
contados a partir do envio das informagoes a SGP (Art 7° da IN SGP/UNILAB n° 8 de 04 de dezembro de
2020).
Importante!
Lembrando que, ainda que a modalidade (remoto ou revezamento) possa ser alterada durante o periodo de
trés meses, sempre devera ser feita pela chefia imediata a avaliacdo da incompatibilidade entre a natureza
das atividades desempenhadas pelo servidor e o regime de trabalho remoto.

Remoto

Regime de trabalho

Revezamento ()

PLANEJAMENTO

INTERNO METAS DE
DESEMPENHO
Indique abaixo as metas de desempenho das atividades que serdo desenvolvidas em trabalho remoto,
quando este ocorrer integral (dias trabalhados integralmente de forma remota) ou parcial (dias de
trabalhados em regime de revezamento entre o trabalho presencial e remoto), para os proximos trés meses,
conforme descri¢éo a seguir:

(a) Ordem de prioridade - atividade considerada prioritaria dentre as demais atividades que serdo
desenvolvidas nos dias de trabalho remoto.

(b) Atividade — processo de trabalho que sera desenvolvido pelo servidor nos dias de trabalho remoto,
podendo ser em fluxo definido por meio de processo SEI ou por a¢do ndo vinculada ao SEI.

(c) Naturezadaatividade—Escreva“P”paraprocessoSElou*A” paraagdondovinculadaaprocesso
SEI.

(d) Meta de desempenho — Resultado esperado para a atividade, quantitativa ou qualitativamente,
dentro do periodo proposto de acordo com o planejamento interno da unidade maxima.

(e) Periodo esperado para atingimento da meta — Prazo programado para cumprimento do resultado
projetado (meta), podendo ser em dias, semanas ou meses, desde que ndo ultrapasse trés meses
apos a aprovacgdo da SGP.

(f) Observagdo — elencar qualquer situacdo referente a meta.

Ordem de Atividade Natureza da Periodo para | Observagédo
o . Meta de e
prioridade atividade atingimento
desempenho
da meta

1° Verificacao, leitura e A Verificar Diario

organizagéo das todas as

demandas demandas

encaminhadas via os do dia, via e-

e- mails institucionais mail

: Secretaria
Administrati va/ICEN;
Programa de P6s-
Graduagéo: Mestrado
Profissional de
Matematica em Rede
Nacional e Programa
de P6s- Graduacao:
Mestrado Profissional
em Ensino e
Formacdo Docente; e
para meu e-

mail institucional.




20 Recebimento de P Receber os Diario
processos processos do
encaminhados via dia e dar
SEI' Unilab e encaminham
organizacdo das ento.
demandas
decorrentes do
recebimento.

3° Realizacdo de PeA Dar Diario
encaminham ento encaminham
e/ou despacho, ento as
geralmente com a demandas
Direg&@o/ICEN e com via e-mail e
os Coordenadores via Sei!
dos Programas de
Pos-

Graduacéo/ICEN, das
demandas recebidas
via e-mail e via

Sei! Unilab.

40 Atualizacéo e A Manter as Diério
supervisdo diaria de planilhas
planilhas de dados atualizadas.
e/ou de controle das
atividades de
responsabilid ade da
Secretaria
Administrativa/ICEN
ou dos Programas de
PGs- Graduagao/I
CEN.

5o Atendimento virtual | A Dar suporte | Diario

(telefone, e- malil
instittucional e rede
social) de usuérios,
para orientacdo ou
esclarecimen to de
duvidas na execugdo
de atividades e ou
no encaminhamento
de demandas tipicas
da Secretaria
Administrativa/ICEN
ou dos Programas
de Pos-
Graduacéo/ICEN.

ao Instituto e
Coordenacgde
S.




6° Participagéo de Dar suporte | Quando
reunides virtuais ao Instituto e | houver.
(videoconfer éncia) Coordenace
com 6rgaos s e atingir a
colegiados meta de
pertencentes ao 100% de
Instituto ou com a participacéo
Direcao/ICEN para nas reunioes.
tratar de pautas de
interesse da
Secretaria
Administrati va/ICEN
ou dos Programas de
P6s-Graduagbes/
ICEN.

7° Producéo de novas Atuar na Quando for
planilhas para producéo de | necessario ou
controle de novos elaboracdo for demandado
dados ou de novas de da minha
atividades; portarias, documentos | chefia.
relatorios, do setor.

pareceres, atas,
declaracdes e
certificados, afins as
atividades da
Secretaria
Administrativa/ICEN
ou dos Programas de
P6s-Graduacgoes/
ICEN.




ANEXO |
PLANO DE TRABALHO INDIVIDUAL

Instrucdo Normativa SGP/UNILAB n° 8 de novembro de 2020
Plano de Trabalho n°® 01/2021 — Unidade Méaxima: Instituto de Ciéncias Exatas e da Natureza - ICEN

O ndmero do plano de trabalho é sequéncia numérica a partir de “01” e deve ser apenas uma numeragao para cada plano de
trabalho no &mbito da unidade maxima.

O objetivo do nimero do plano de trabalho é facilitar a identificagdo para controle e acompanhamento.

O dirigente de unidade devera coordenar a sequéncia numérica para que nao haja duplicidade de numeros do plano de trabalho.

DADOS DO SERVIDOR
Nome Jober Fernando Sobczak
Cargo efetivo Professor do Magistério Superior \ Carga horaria semanal \ 40h/DE
OcupantedeCDou | CD-2( ) CD-3(X )CD-4( )FG-1( )FG-2( )FG-3( )
FG Nao ocupante ( )
Unidade Diretoria/ICEN
Nome Roque do Nascimento Albuquerque
OcupantedeCDou | CD-2( ) CD-3( )CD-4( )FG-1( )FG-2( )FG-3( )
FG

PLANEJAMENTO INTERNO
FORCA DE TRABALHO
O servidor devera indicar abaixo eventuais afastamentos, licengas, férias ou outros tipos de auséncias, se

houver, que j& estejam previstos para 0s proximos trés meses contados a partir do envio das informacdes
a SGP (Art 7° da IN SGP/UNILAB n° 8 de 04 de dezembro de 2020).

Tipo de afastamento ] Inicio: / /
Periodo —
Fim: / /
Tipo de afastamento ] Inicio: / /
Periodo —
Fim: / /
Tipo de Licenca Periodo Ir_1|C|o: / /
Fim: / /
Tipo de Licenca Periodo Ir.1|C|o: / /
Fim: / /
- ] Inicio: / /
Férias Periodo im: 7 7
Férias ] Inicio: / /
Periodo Fim: / /
Outros tipos de Inicio: / /
auséncias pr_ewstas Periodo | _
em Lei Fim: / /




PLANEJAMENTO INTERNO
ATIVIDADES EM TRABALHO REMOTO OU SOB REVEZAMENTO

Indigue abaixo a modalidade de trabalho predominante esperada para o servidor nos proximos trés meses
contados a partir do envio das informacdes a SGP (Art 7° da IN SGP/UNILAB n° 8 de 04 de dezembro de
2020).

Importante!

Lembrando que, ainda que a modalidade (remoto ou revezamento) possa ser alterada durante o periodo de
trés meses, sempre deverd ser feita pela chefia imediata a avaliacdo da incompatibilidade entre a natureza
das atividades desempenhadas pelo servidor e o regime de trabalho remoto.

Remoto (X)

Revezamento ()

PLANEJAMENTO INTERNO

METAS DE DESEMPENHO
Indique abaixo as metas de desempenho das atividades que serdo desenvolvidas em trabalho remoto,
quando este ocorrer integral (dias trabalhados integralmente de forma remota) ou parcial (dias de

trabalhados em regime de revezamento entre o trabalho presencial e remoto), para os préximos trés meses,
conforme descri¢do a seguir:

Regime de trabalho

(@) Ordem de prioridade — atividade considerada prioritaria dentre as demais atividades que serdo
desenvolvidas nos dias de trabalho remoto.

(b) Atividade — processo de trabalho que sera desenvolvido pelo servidor nos dias de trabalho remoto,
podendo ser em fluxo definido por meio de processo SEI ou por acdo ndo vinculada ao SEI.

(c) Natureza da atividade — Escreva “P” para processo SEl ou “A” para a¢ao ndo vinculada a processo
SEI.

(d) Meta de desempenho — Resultado esperado para a atividade, quantitativa ou qualitativamente,
dentro do periodo proposto de acordo com o planejamento interno da unidade méaxima.

(e) Periodo esperado para atingimento da meta — Prazo programado para cumprimento do resultado
projetado (meta), podendo ser em dias, semanas ou meses, desde que ndo ultrapasse trés meses
apos a aprovacdo da SGP.

(f) Observagdo — elencar qualquer situagdo referente a meta.

Ordem de . Nat_u reza da Meta de Pe_riono para x
prioridade Atividade atividade desempenho atingimento Observacéo
da meta
1° Acompanhamento | A Verificagio Fevereiro -
das atividades diarias dos abril
desempenhadas processos e
na direcdo do demandas
Instituto da unidade
20 Recebimento de A Despachar diario
processos via SElI! 0S processos
e direcionamento
3° Reunidescomos | A Despachar Fevereiro-
conselheiros com 0s abril
conselheiros
as demandas
40 Implantacdo dos | A Implantacdo
laboratérios do dos
instituto laboratdrios
que estéo




em Palmares

em auroras

50 Acompanhamento Verificacdo Fevereiro-
das atividades das abril
desempenhadas atividades de
pelo corpo ensino,
docente do pesquisa e
instituto extensao




	Anexo 01 | PTI nº 02/2020 | Camila (0233512)
	Anexo 01 | PTI nº 03/2020 | Débora (0233539)
	Anexo 01 | PTI nº 06/2020 | Marcus (0233561)
	Anexo 01 | PTI nº 07/2020 | Moisés (0233572)
	Anexo 01 | PTI nº 09/2020 | Sarah Ramos (0233583)
	Anexo 01 | PTI nº 10/2020 | Tatyane (0233612)
	Anexo 01 | PTI nº 11/2020 | Venícios (0233637)
	Anexo 01 | PTI nº 04/2020 | Ethanielda (0233761)
	Anexo 01 | PTI nº 05/2020 | Augusto (0233773)
	Anexo 01 | PTI nº 01/2020 | Jober (0234513)

