Proposta de Adesao ao Projeto Piloto do
Programa de Gestdao e Desempenho (PGD)/UFMG

Unidade:
Pro-reitoria de Pos-graduacao - PRPG

Plano estratégico da Unidade:
(compilagdo das diretrizes e metas da Unidade)

Setor proponente:
Gabinete/Notdrio Saber

Area na qual o setor se enquadra, conforme disposto no art. 82 da Portaria 7384/2023:
( ) setores de tecnologia da informagdo que ndo tenham atendimento ao publico;

( ) setores de contabilidade e finangas;

( ) setores de revisdo de texto;

( ) setores de convénios;

( ) setores dedicados a analise de processos de gestdo de pessoas e emissdo de pareceres;

(X) setores dedicados a analise de processos de natureza académica e emissdo de pareceres;

( ) setores responsaveis pela operacionalizagdo, cadastro, supervisdo e controle do Sistema Integrado de Administracdo de Recursos Humanos (SIAPE);
( ) setor de elaboragdo de projetos de edificacGes;

( ) setores que constituem apoio técnico ao funcionamento da Procuradoria Federal junto a UFMG;

( ) setor de ouvidoria.

Plano gerencial do setor

1) Atribuicdes do setor: Notdrio Saber: tramitagdo e viabilizagdo dos pedidos de reconhecimento de doutor/a por Notério Saber; atendimento das demandas
administrativas e académicas relacionadas aos processos de Notdrio Saber junto aos interessados, professores (internos e externos), secretarios e
coordenadores dos Programas de Pds-graduacdo da UFMG; assessoria aos Pré-Reitores quanto as demandas relacionadas aos processos de Notdrio
Saber.

2) Processos de trabalho (titulos): Gestdo de processos SEl; Gestdo de documentos; Solicitacdo para os Colegiados; Coleta de informacGes; Elaboracdo de
documentos; Envio de documentos; Agendamento de reunides; Assessoria técnica; Solicitagdo para professores; Gestdo de documentos; Gestdo de e-
mails; Gestdo de arquivos; Participacdo em reunides; Desenvolvimento profissional; Colaboragdo institucional, Elaboragdo de relatérios.

3) Atividades: Receber, analisar adequacao, dar ciéncia nos processos do SEI; Fazer download dos documentos/processos no SEl, cobrar corre¢bes; Salvar
documentacdo dos candidatos no drive e enviar para Comissdo de Acompanhamento do Notério Saber; Solicitar aos Colegiados sugestdes de nomes para
compor a Comissdo de Avaliagcdo de Mérito; Buscar e-mail, telefone e lattes dos integrantes sugeridos para compor a CAM; Encaminhar lista de sugestdes
de integrantes da CAM para aprovacdo e acompanhar tramitacdo; Elaborar oficios para convidar candidatos para compor CAM; Enviar convites para




compor CAM/ cobrar respostas; Consultar disponibilidade de agendas para marcagdo da CAM; Agendar e participar de reunides de instalagdo de
banca/CAM; Orientar e compartilhar documentos para elaboragdo de parecer; Cobrar pareceres e assinaturas/ solicitar adequac¢des; Encaminhar e
acompanhar aprovagdo dos processos; Cadastrar e controlar processos em planilhas; Elaborar e atualizar planilhas de integrantes de CAM; Elaborar e
enviar declaragOes de participagdo em CAM; Elaborar formuldrio (dados e documentos) para expedi¢do de diploma; Conferéncia de documentagdo e
encaminhamento da solicitagao de diploma; Ler, tomar providéncias e responder e-mails diversos; Participar de reuniGes de equipe; Realizar gestdo dos
arquivos digitais; Participar de a¢gdes de capacitacdo; Participar de comissdes internas; Pesquisar e participar de reunides sobre a¢bes afirmativas; Elaborar
formularios sobre agdes afirmativas; Providéncias e encaminhamentos sobre demandas de agdes afirmativas na pds-graduagdo; Elaboragdo planilhas e
dados para o relatério anual.

Titulo da atividade Processo de trabalho relacionado Servidor responsavel pela entrega

1 Receber, analisar adequacdo, dar ciéncia nos processos do SElI Gestdo de processos SEI Ana Luisa de Vasconcelos Terto
2 Fazer download dos documentos/processos no SEl, cobrar N .
N /p Gestdo de documentos e processos SEI Ana Luisa de Vasconcelos Terto
corregdes
3 | Salvar documentagdo dos candidatos no drive e enviar para ~ .
- ¢ L. P Gestdo de documentos Ana Luisa de Vasconcelos Terto
Comissao de Acompanhamento do Notdrio Saber
4 | Solicitar aos Colegiados as sugestdes de nomes para compor a . . .
- g ~ g P P Solicitagdo para os Colegiados Ana Luisa de Vasconcelos Terto
Comissdo de Avaliagdo de Mérito
5 Buscar e-mail, telefone e lattes dos integrantes sugeridos para . o .
& & P Coleta de informacGes Ana Luisa de Vasconcelos Terto
compor a CAM
6 | Encaminhar lista de sugestGes de integrantes da CAM para ~ .
= & o s & P Gestdo de documentos Ana Luisa de Vasconcelos Terto
aprovacgdo e acompanhar tramitagdo
7 Elaborar oficios para convidar candidatos para compor CAM Elaboragao de documentos Ana Luisa de Vasconcelos Terto
8 Enviar convites para compor CAM/ cobrar respostas Elaboragdo, envio e gestdo de documentos Ana Luisa de Vasconcelos Terto
9 Consultar disponibilidade de agendas para marcagdao da CAM Agendamento de reunido/banca Ana Luisa de Vasconcelos Terto
10 | Agendar e participar de reunides de instalagdo de banca/CAM Agendamento de reunido/banca Ana Luisa de Vasconcelos Terto
11 | Orientar e compartilhar documentos para elaboragao de . . .
parecer P P ¢ Envio de documentos e assessoria técnica Ana Luisa de Vasconcelos Terto
12 | Cobrar pareceres e assinaturas/ solicitar adequagdes Solicitacdo para professores Ana Luisa de Vasconcelos Terto
13 | Encaminhar e acompanhar aprovagdo dos processos Gestdo de documentos e processos SEI Ana Luisa de Vasconcelos Terto
14 | Cadastrar e controlar processos em planilhas Gestdo de documentos e processos Ana Luisa de Vasconcelos Terto
15 | Elaborar e atualizar planilhas de integrantes de CAM Elaboragdo e gestdao de documentos Ana Luisa de Vasconcelos Terto
16 | Elaborar e enviar declaragdes de participagdo em CAM Elaboragdo e envio de documentos Ana Luisa de Vasconcelos Terto
17 | Elaborar formulario (dados e documentos) para expedicdo de - .
. ( )P pedic Elaborag¢do de documentos Ana Luisa de Vasconcelos Terto
diploma
18 | Conferéncia de documentac¢do e encaminhamento da

solicitacdo de diploma

Gestdo de documentos

Ana Luisa de Vasconcelos Terto




19 | Ler, tomar providéncias e responder e-mails diversos

Gestdo de e-mails, documentos e arquivos

Ana Luisa de Vasconcelos Terto

20 | Participar de reuniGes de equipe

Participagdao em reunides

Ana Luisa de Vasconcelos Terto

21 | Realizar gestdo dos arquivos digitais

Gestdo de e-mails, documentos e arquivos

Ana Luisa de Vasconcelos Terto

22 | Participar de a¢Ges de capacitagdo

Desenvolvimento profissional

Ana Luisa de Vasconcelos Terto

23 | Participar de comissGes internas

Colaboracdo institucional

Ana Luisa de Vasconcelos Terto

24 | Pesquisar e participar de reunides sobre a¢Oes afirmativas

Coleta de informagdes e participacdo em reunides

Ana Luisa de Vasconcelos Terto

25 | Elaborar formularios sobre agdes afirmativas

Elaboragdo de documentos

Ana Luisa de Vasconcelos Terto

atividades

26 | Elaboragdo de planilhas e dados para relatdrio anual de

Elaboragdo de documentos

Ana Luisa de Vasconcelos Terto

Composi¢ao do Setor

. . Ocupa FG ou CD? | Esta no setor ha pelo menos 6 | Elegivel?
Nome do Servidor Siape Cargo CH Semanal (Sim ou Nio) meses? (Sim ou N3o) (Sim ou N3o)
. Secretdria o . .
Ana Luisa de Vasconcelos Terto 1689777 . 40h/semana Nao Sim Sim
executiva

Horario de funcionamento do setor:

Proposta de escala de teletrabalho em regime de execugdo parcial, mantendo-se o minimo de presencialidade de 3 vezes/semana

Nome do Servidor

Segunda-feira

Terga-feira

Quarta-feira

Quinta-feira

Sexta-feira

Ana Luisa de Vasconcelos Terto

Presencial

Remoto

Remoto

Presencial

Presencial

Belo Horizonte, 18 de margo de 2024
Assinatura da chefia do Setor

Assinatura do dirigente da Unidade

Parecer da PRORH
[ Deferido [ Indeferido

Justificativa:




