ANEXO |

PLANO DE TRABALHO INDIVIDUAL
Instrugdo Normativa SGP/UNILAB n2 8 de novembro de 2020

Plano de Trabalho n2 01/2021 — Unidade Maxima: Instituto de Humanidades

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 @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 nimeros do plano de trabalho.

DADOS DO SERVIDOR

Nome Carlos Henrique Lopes Pinheiro

Cargo efetivo Diretor de Unidade Académica ‘ Carga hordria semanal ‘ 40h/DE
Ocupante de CD ou CD-2( ) CD-3(X)CD-4( )FG-1( )FG-2( )FG-3( )

FG N3o ocupante( )

Unidade Instituto de Humanidades

Nome

Ocupante de CD ou 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,que ja estejam previstos para os proximos trés meses contados a partir do envio das informacgdes
a SGP (Art 72 da IN SGP/UNILAB n2 8 de 04 de dezembro de 2020).

Tipo de afastamento , Inicio: / /
Periodo |—
Fim: / /
Tipo de afastamento , Inicio: / /
Periodo |—
Fim: / /
Tipo de Licenca Periodo |I’.1ICIO: / /
Fim: / /
Tipo de Licenca Periodo |I’.1ICIO: / /
Fim: / /
Inicio: / /
Eéri Period
érias eriodo = / /
Férias Inicio: / /
Period
eriodo = / /
Outros tipos de Inicio: / /
auséncias prfewstas 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 informac&es 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 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,
qguando este ocorrer integral (dias trabalhados integralmente de forma remota) ou parcial (dias de

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

Regime de trabalho

(a) Ordem de prioridade — atividade considerada prioritdria 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¢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 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 aprovacgao da SGP.

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

Natureza Periodo
Or.de'm de Atividade . (.ja Meta de desempenho . p:ara Observagao
prioridade atividade atingimento
da meta
19 Supervisionar as A 100% de atendimento | Atividade -
atividades de ensino, continua
pesquisa e extensao
20 Dirigir os servigos P 100% de atendimento | Atividade -
administrativos relativos continua
a gestdo de pessoal
30 cumprir e fazer cumprir A 100% de atendimento | Atividade -
as determinacgdes continua
contidas neste Estatuto,
no Regimento Geral da
Unilab e as decisdes do
Conselho da Unidade
49 estimular e apoiar a A 100% de atendimento | Atividade ---
participacdo da Unidade continua
Académica em eventos




cientificos e culturais

praticar atos de
administragdo e
encaminhar a Reitoria
propostas relavas a
dispensa, transferéncia,
redistribuicdo, remocao
e afastamento de
pessoal docente e
técnico-administrativo

100% de atendimento

Atividade
continua

assegurar a execugdo do
regime didatico
especialmente no que
concerne a programas e
horarios, ouvidos os
respectivos Colegiados
do Curso

100% de atendimento

Atividade
continua

zelar pelo fiel
cumprimento do regime
disciplinar a que estao
sujeitos os servidores
docentes, estudantes e
técnico-administrativos
em educacgdo da
Universidade, no ambito
da Unidade Académica

100% de atendimento

Atividade
continua

supervisionar a
frequéncia dos
servidores, manter a
ordem e a disciplina,
propor ou determinar a
instauracao de
sindicancias e processos
administrativos
disciplinares, assim
como cumprir
determinacao de
instancia superior nesse
propdsito;

Realiza¢do mensal

Atividade
continua

constituir comissdes ou
grupos de trabalho
destinados a realizagdo
de tarefas especificas

100% de atendimento
conforme
necessidade/demanda

Atividade
continua

109

expedir portarias,
ordens de servico, avisos
e instrugoes

100% de atendimento
conforme
necessidade/demanda

Atividade
continua

11¢

encaminhar a Reitoria,
no prazo regulamentar,
o Plano Anual das
atividades da Unidade
Académica, nos termos

100% de atendimento
conforme
necessidade/demanda

Atividade
continua




de Regimento Geral

presidir o conselho de Realizagdo Bimestral Atividade
unidade académica ou conforme continua
necessidade de
deliberacao
Submeter o plano anual 100% de atendimento | Atividade
de gestao e de conforme continua
atividades necessidade/demanda
delegar 100% de atendimento | Atividade
responsabilidades e conforme continua
missdes, nos termos de necessidade/demanda
Regimento Geral
cumprir as atribuicdes 100% de atendimento | Atividade
qgue lhe forem delegadas conforme continua

pelo Reitor ou pelo
Conselho da Unidade
Académica, nos termos
da legislacdao em vigor

necessidade/demanda




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 Humanidades

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 @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 nimeros do plano de trabalho.

DADOS DO SERVIDOR

Nome Rosymeury Barbosa dos Santos

Cargo efetivo Técnico Administrativo em Carga horaria semanal 40h
Educacao

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

FG N3o ocupante( )

Unidade Instituto de Humanidades

Nome Carlos Henrique Lopes Pinheiro

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 proximos trés meses contados a partir do envio das informacgdes
a SGP (Art 72 da IN SGP/UNILAB n2 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: / /
Eéri Period
érias eriodo —m— / /
Férias Inicio: / /
Period
eriodo = / /
Outros tipos de Inicio: / /
auséncias prfewstas 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 informac&es 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 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,
qguando este ocorrer integral (dias trabalhados integralmente de forma remota) ou parcial (dias de

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

Regime de trabalho

(a) Ordem de prioridade — atividade considerada prioritdria 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¢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 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 aprovacgao da SGP.

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

Natureza Periodo para
Ordem de . da Meta de o ~
. Atividade - atingimento da Observacgao
prioridade atividade | desempenho
meta
1@ Verificar, acompanhar e A Atender a Diariamente, de
responder, no que todas as acordo com o
couber, os email’s demandas surgimento da
enviados ao Email do encaminhadas | demanda.
Instituto de Humanidades por e-mail.
2° Realizar atendimento aos | A Auxiliar os Diariamente, de
usuarios internos e usuarios no acordo com o
externos por meio de que for surgimento da
email, wattsap,telefone pertinente demanda.
celular, hagouts
3e Acompanhar e P Atender 100% | Diariamente, de
encaminhar Processos em da demanda. | acordo com o
geral surgimento da
demanda ou com
0s prazos
previamente




estabelecidos.

Elaborar Documentos P Atender 100% | Diariamente, de
Oficiais (Despachos, da demanda. | acordo com o
portarias, oficios, surgimento da
Declaragdes) demanda
Realizar levantamento de | P/A Atender as No prazo
Informagdes/Documentos demandas estabelecido na
e encaminhar as unidades solicitadas, solicitacao, ou de
e/ou usudrio solicitante. observando acordo com o
0s principios surgimento da
da demanda.
administracao
publica.
Participar de reunidesdo | A Atender a Durante todo o
Conselho de Unidade todas as trimestre, de
AcadémicadoIHe convocagdes. | acordocom
reunides da direcdo do IH necessidade do
para InstltutFy de
. ~ . Humanidades.
discussdo/planejamento
de atendimento as
demandas encaminhadas
a Unidade
Elaborar, acompanhar e A Manter as Sempre que
atualizar planilhas com informacgdes surgir novo dado.
informacgdes relevantes atualizadas
para organizagao
administrativa da
unidade.
Alimentar a Planilhas, A Preencher a Durante a
RELATORIO COVID — planilha toda | vigéncia da
2021, com informacdes sexta-feira até | Instrucdo
dos servidores/as do IH 12h normativa SGP
n208 e Portaria
Reitoria no 497,
de 26 de
novembro de
2020.
Desempenhar outras P/A Desempenhar | Diariamente, ou
atividades, as atividades | sempre que
demadadas. houver a
correlatas, que demanda.

sejam delegadas
pela Direcao do IH.




ANEXO |

PLANO DE TRABALHO INDIVIDUAL

Instrugdo Normativa SGP/UNILAB n2 8 de novembro de 2020
Plano de Trabalho n2 03/2021 — Unidade Maxima: Instituto de Humanidade

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 @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 nimeros do plano de trabalho.

DADOS DO SERVIDOR

Nome Luis Carlos Ferreira

Cargo efetivo Chefia de Servico Académico ‘ Carga horaria semanal ‘ 20h
Ocupante de CD ou CD-2( ) CD-3( )CD-4( )FG-1( )FG-2( )FG-3(x)

FG Nadoocupante( )

Unidade Instituto de Humanidades

Nome Carlos Henrique Lopes Pinheiro

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 proximos trés meses contados a partir do envio das informacgdes
a SGP (Art 72 da IN SGP/UNILAB n2 8 de 04 de dezembro de 2020).

Tipo de afastamento . Inicio: / /
Periodo —;
Fim: / /
Tipo de afastamento . Inicio: / /
Periodo —;
Fim: / /
Tipo de Licenca Periodo |I’.1ICIO: / /
Fim: / /
Tipo de Licenca Periodo |I’.1ICIO: / /
Fim: / /
Férias Referentes a 2020 (32 parcela) Periodo Inicio: 03/05/2021
Fim: 23/05/2021
Férias Inicio: / /
Period
erfodo - / /
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 préximos trés meses
contados a partir do envio das informac&es 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 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,
qguando este ocorrer integral (dias trabalhados integralmente de forma remota) ou parcial (dias de

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

Regime de trabalho

(a) Ordem de prioridade — atividade considerada prioritdria 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¢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 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 aprovacgao da SGP.

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

Ordem de - Nat.ur'eza da Meta de Pe.riO(.jO para ~
. Atividade atividade atingimento Observacao
prioridade desempenho
da meta
19 Emissdo de Atendimento Integral
despachos em P 100% dos (despacho ---
processos SEI protocolos SEI. imediato)
2° Assisténcia as Atendimento
Coordenacgdes 100% as Durante todo
de Curso solicitacOes o semestre,
qguanto as A referentes as de acordo ---
questoes lotagGes de com as
académicas docentes/ necessidades
(Lotagdo e disciplinas). apresentadas.
Estudantes)
32 Elaboracgao Planejamento, Durante todo | Verificacdo da oferta
da oferta A acompanhamento, | o periodo de de disciplinas, gtde
2020.1 Avaliacdo. planejamento | de estudantes,
2020.2 100% do trabalho. | da oferta—2- | previsdo de
3 meses. dias/horarios/salas.
49 Revisdo da Planejamento, Atividade que
Lotagdo com acompanhamento, | acontece Verificar docente a




base nos A Avaliacao. durante o docente, projs
relatérios 100% do trabalho. | semestre e pesquisa e extensao.
ProEx e mesmo apos Carga horaria.
ProPPG oferta das Componentes.
(ajustes de disciplinas.
salas no Sigaa
e Sisgef)
52 Demandar e Atendimento Atividade que | Ajustes nas
responder 100% as acontece demandas de
demandas da AeP solicitagdes. durante o Lotagdo. Matriculas.
CRCAqto a semestre e Docentes e
carga horaria mesmo apos discentes.
docente. oferta das
disciplinas.
62 Atendimento Atendimento Durante todo
as solicitacdes 100% as o semestre de
da Direc¢do do solicitagOes. necessidade -
IH quanto as AeP do Instituto
necessidades de
(encontros Humanidades.
online e e-
mails)
79
89
9o
10
11
12




MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE DA INTEGRACAO INTERNACIONAL DA LUSOFONIA AFRO-BRASILEIRA
SUPERINTENDENCIA DE GESTAO DE PESSOAS

DESPACHO
Processo n°23282.001605/2021-37

Senhor (a) Dirigente de Unidade,

1 - Manifesto favoravel aos Planos de Trabalho Individual propostos, com
vigéncia até 30/04/2021.

2 - A partir da data acima indicada, caso o (s) servidor (es) esteja (m) sob
regime de trabalho remoto ou sob revezamento, deverd ser enviado novo plano de
trabalho individual, seguindo as orientacdées do item 3 deste despacho quanto
a forma de envio.

3 - Ao identificar a necessidade de alteracao do (s) plano (s) de trabalho
individual (is) enviado (s) devera ser feito novo plano de trabalho, seguindo a
sequéncia numérica dos planos de trabalho de sua unidade neste mesmo processo.
Isto é, nao deve repetir o nimero do plano de trabalho ja enviado anteriormente.

4 - Caso haja ingresso de novo servidor em sua unidade, devera ser feito
o plano de trabalho individual e enviar neste mesmo processo, seguindo as
orientacdes do item 3 deste despacho quanto a forma de envio.

5 - A Avalacao dos Resultados obtidos com as metas estipuladas
no plano individual de trabalho devera ser feito pela chefia imediata do servidor até
dia 04/05/2021 por meio do documento Anexo |l - Relatério de plano de trabalho -
2 docx. disponivel na pagina da SGP no site da Unilab, em "Normas e
Procedimentos/Instrucdes Normativas", neste mesmo processo SEl.

6 - O video de orientacdes sobre o preenchimento do Plano de Trabalho
estao disponiveis clicando AQUI.

7 - A Instrucao Normativa SGP n?2 8/2020 e os anexos editaveis estdo
disponiveis clicando AQUI.

8 - Por fim, este processo deverd ficar aberto em sua unidade até que
haja novas orientacdes.

Atenciosamente,

.1 ] Documento assinado eletronicamente por ANTONIO ADRIANO SEMIAO
JEII c3 | NASCIMENTO, SUPERINTENDENTE DE GESTAO DE PESSOAS, em
assinawra - | 01/02/2021, as 13:41, conforme horéario oficial de Brasilia, com fundamento


http://unilab.edu.br/wp-content/uploads/2020/12/SEI_23282.411678_2020_521.pdf
https://www.youtube.com/watch?v=BUl0gMBWDQc&feature=youtu.be
http://unilab.edu.br/wp-content/uploads/2020/12/SEI_23282.411678_2020_521.pdf

no art. 62, § 12, do Decreto n? 8.539, de 8 de outubro de 2015.

» A autenticidade deste documento pode ser conferida no site

=t https://sei.unilab.edu.br/sei/controlador_externo.php?

= acao=documento_conferir&id_orgao_acesso_externo=0, informando o cddigo
¥ verificador 0234457 e o cédigo CRC DA233F6F.



http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2015-2018/2015/Decreto/D8539.htm
https://sei.unilab.edu.br/sei/controlador_externo.php?acao=documento_conferir&id_orgao_acesso_externo=0
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