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

Unidade:
Pro-Reitoria de Pds-Graduagdo (PRPG)

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

Setor proponente:
Setor de Bolsas

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 responsdveis pela operacionalizagdo, cadastro, supervisdo e controle do Sistema Integrado de Administragdo de Recursos Humanos (SIAPE);
( ) setor de elaboragdo de projetos de edificagdes;

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

Plano gerencial do setor
1) AtribuicOes do setor:

Acompanhamento de processos de bolsistas vinculados a projetos institucionais, com bolsas de pds-graduacgao stricto sensu financiadas pelas agéncias
Capes e Fapemig.

FAPEMIG
Implementar, suspender, reativar, cancelar, controlar processos de bolsistas e fazer as folhas de pagamentos dos Programas PAPG;
Receber e encaminhar documentagdo de prestagao de contas para a Fapemig.

CAPES

Implementar, suspender, reativar, cancelar, controlar e fazer as folhas de pagamentos relativas as bolsas do Programa DEMANDA SOCIAL;
Implementar, suspender, reativar e cancelar bolsas do Programa PNPD/CAPES;

Implementar e homologar bolsas do Programa PDSE — Programa Doutorado Sanduiche no Exterior, receber e despachar documentos para os bolsistas e
CAPES, e acompanhar processos de bolsistas.




2)

3)

Processos de trabalho (titulos):

- Acompanhamento de processos de bolsistas
- Acompanhamento de processos seletivos internos de mobilidade para o exterior (PDSE Capes)

- Orientagdo e assisténcia a pds-graduandos bolsistas, secretarias de PPGs, coordenadores e outros setores
- Aprimoramento dos processos de trabalho

Atividades:

Titulo da atividade

Processo de trabalho relacionado

Servidor responsavel pela entrega

Assessorar a
elaboracgdo das
Chamadas Internas
de bolsa

Acompanhamento de processos
seletivos internos

Keila Cecilia de Melo e Marina Luiza Nobre Bueno

Acompanhar e
atribuir frequéncia
de Bolsistas

Acompanhamento de processos de
bolsistas

Keila Cecilia de Melo e Marina Luiza Nobre Bueno

Alimentar, atualizar
e instrumentalizar
os conteudos da
pagina do setor

Orientacgdo e assisténcia a pos-
graduandos bolsistas, secretarias de
PPGs, coordenadores e outros setores

Keila Cecilia de Melo e Marina Luiza Nobre Bueno

Analisar
documentos de
candidatos em
etapas de processo
seletivo de bolsa

Acompanhamento de processos
seletivos internos

Keila Cecilia de Melo e Marina Luiza Nobre Bueno

Analisar
documentos para
implementacgado de
bolsas

Acompanhamento de processos
seletivos internos

Keila Cecilia de Melo e Marina Luiza Nobre Bueno

Cadastrar e
controlar processos
de bolsistas

Acompanhamento de processos de
bolsistas

Keila Cecilia de Melo e Marina Luiza Nobre Bueno




7 Criar, tramitar, Acompanhamento de processos de Keila Cecilia de Melo e Marina Luiza Nobre Bueno
atribuir e bolsistas
acompanhar
processos no SEI

8 Elaborar planilhas e | Orientagdo e assisténcia a pos- Keila Cecilia de Melo e Marina Luiza Nobre Bueno
relatorios graduandos bolsistas, secretarias de

PPGs, coordenadores e outros setores

9 Emitir Oficios e Acompanhamento de processos de Keila Cecilia de Melo e Marina Luiza Nobre Bueno
Declaragdes bolsistas

10 | Estudar e analisar Aprimoramento dos processos de Keila Cecilia de Melo e Marina Luiza Nobre Bueno
legislacdo trabalho
pertinente a area
de atuagdo

11 | Fazer cobranca de Acompanhamento de processos de Keila Cecilia de Melo e Marina Luiza Nobre Bueno
documentos em bolsistas
atraso / solicitar
corregao de
informacgdes

12 | Homologar a Acompanhamento de processos Keila Cecilia de Melo e Marina Luiza Nobre Bueno
implementacdo de seletivos internos
bolsas

13 | Langar dados de Acompanhamento de processos de Keila Cecilia de Melo e Marina Luiza Nobre Bueno
bolsistas em bolsistas
plataformas de
fomento

14 | Ler, tramitar, Orientagado e assisténcia a pos- Keila Cecilia de Melo e Marina Luiza Nobre Bueno
responder e graduandos bolsistas, secretarias de
acompanhar e- PPGs, coordenadores e outros setores
mails

15 | Participar de agcao Aprimoramento dos processos de Keila Cecilia de Melo e Marina Luiza Nobre Bueno
de capacitagao trabalho

16 | Participar de Aprimoramento dos processos de Keila Cecilia de Melo e Marina Luiza Nobre Bueno
comissao trabalho
temporaria

17 | Participar de Aprimoramento dos processos de Keila Cecilia de Melo e Marina Luiza Nobre Bueno

reunido virtual

trabalho




18 | Realizar gestdo de
arquivo do setor

Acompanhamento de processos de

bolsistas

Keila Cecilia de Melo e Marina Luiza Nobre Bueno

19 | Recebere
encaminhar
documentacgdo de
prestacdo de
contas de agéncias
de fomento

Acompanhamento de processos de

bolsistas

Keila Cecilia de Melo e Marina Luiza Nobre Bueno

20 | Responder a
solicitagGes de

Orientagado e assisténcia a secretarias e
pds-graduandos bolsistas

Keila Cecilia de Melo e Marina Luiza Nobre Bueno

acesso a
informacdes

21 | Revisar textos em Aprimoramento dos processos de Keila Cecilia de Melo e Marina Luiza Nobre Bueno
documentos trabalho
diversos

22 | Tabular dados de
formularios e
questionarios

Orientagado e assisténcia a pds-
graduandos bolsistas, secretarias de
PPGs, coordenadores e outros setores

Keila Cecilia de Melo e Marina Luiza Nobre Bueno

Composi¢ao do Setor

. . Ocupa FG ou CD? | Estad no setor ha pelo menos 6 | Elegivel?

Nome do Servidor Siape Cargo CH Semanal (sim ou N3o) meses? (Sim ou N3o) (Sim ou N3o)

Guilherme Fernandes de Melo 2080354 Assistente em 40h Sim Sim N3o
Administracdo

Keila Cecilia de Melo 2268468 Assistente em 40h Nao Sim Sim
Administracdo

Marina Luiza Nobre Bueno 2.322.489 Assistente em 40h Nao Sim Sim
Administragao

Horario de funcionamento do setor:

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

Nome do Servidor Segunda-feira Terca-feira Quarta-feira Quinta-feira Sexta-feira

Marina Luiza Nobre Bueno X X

Keila Cecilia de Melo X X




Assinatura da chefia do Setor
Assinatura do dirigente da Unidade

Se Unidade Académica, data de aprovagdo da proposta na congregacao.

Parecer da PRORH

[1 Deferido [1Indeferido

Justificativa:




