Modelo de Plano Gerencial

* Participagao Em Comisséao

* Participagcdao Em Conselhos

* Participagcdao Em Representacoes

*Participacido Em Grupos De Trabalho

*Participacdo Em Reunido De Setor/Campus

*Participacdo Em Reunido Com Outros Setores Da Ufsb

*Participacdo Em Reunido De Categoria

*Participacdo Em Reunido Com A Comunidade Interna

*Participacdo Em Reunidao com outras instituicoes

*Participacido Em Atividades De Desenvolvimento Profissional (Curso,
Evento, Treinamento, Etc)

*Participacdo E/Ou Organizacio De Atividades Coletivas (Encontros,
*Conferéncias, Seminarios, Palestras, Workshop, Féruns E Outros)
*Participacdo E/Ou Organizacio De Atividades De Representagcao
Institucional (Treinamentos, Viagens, Atividades Institucionais Externas
Diversas, Entre Outros)

*Participacido E/Ou Organizacio De Atividades De Desenvolvimento
Profissional (Cursos, Mini-Cursos, Oficinas, Formagcao Em Servico E
Outros)

*Participacédo E/Ou Organizaciao De Bancas (De Heteroidentificacido, De
Concurso, De Processos Seletivos, De Avaliacédo De Projetos De
Extenséo E Outros)

*Elaboragao E/Ou Revisdo De NMemorando

*Elaboracao E/Ou Revisido De Despacho/Parecer
*Elaboracao E/Ou Revisdo De Declaragao

*Elaboragao E/Ou Revisiao De Relatérios

*Elaboracao E/Ou Revisdo De Comunicacgéo Interna
*Elaboracao E/Ou Revisao De Informes

*Elaboracao Textos Administrativos Diversos
*Elaboracao E/Ou Revisiao De E-Mails

*Revisao De Formuléarios

*Elaboracao e ou Revisido De Textos Para O Site Da Ufsb
*Analise E/Ou Revisido De Documentos Diversos
*Conferéncia De Documentos Para Cadastro De Processo
*Analise E/Ou Revisdo De Notas Técnicas

*Leitura E/Ou Revisao E/Ou Analise De Normativas Internas

*Leitura E/Ou Revisdo E/Ou Analise De Legislacoes

*Analise E Estudos Dos Médulos Do Sistema Para Implementacéo De
Novos Processos



*Leitura E/Ou Revisdo E/Ou Analise De Documentos Diversos

*Gerenciamento E Operacionalizagao Do Sistema Sipac
*Gerenciamento E Operacionalizagao Do Sistema Sigrh
*Gerenciamento E Operacionalizagao Do Sistema Sigaa

*Cadastro De Chamados No Helpdesk

*Gerenciamento E Operacionalizagao Do Sistema Sougov
*Gerenciamento E Operacionalizagao Do Sistema Polare
*Gerenciamento E Operacionalizagao Do Sistema Cronus
*Gerenciamento E Operacionalizagao Do Sistema E-siape
*Gerenciamento E Operacionalizagédo Do Sistema Sigepe Gestor
*Gerenciamento E Operacionalizagao De Sistemas Implementados Ao
Longo Do Ano Vigente

*Gerenciamento E Operacionalizagcao Do Portal Sipec
*Gerenciamento E Inclusido De Dados Em Outro Sistema (Especificar)

*Elaboracao, Preenchimento, Revisédo E/Ou Analise De Planilhas No Excel
*Elaboracao, Revisiao E/Ou Analise De Slides No Power Point
*Elaboracao, Revisiao E/Ou Analise De Documentos No Word
*Elaboracao, Revisiao E/Ou Analise De Documentos De Softwares
Diversos

*Gerenciamento E Acompanhamento De Equipes
*Articulagao Interna Entre Estruturas Organizacionais Da Ufsb
*Assessoramento E Orientacido Aos Dirigentes

*Conferéncia De Documentacéo

*Posse De Novo Servidor

*Assinatura De Contrato De Professor Substituto
*Assinatura De Aditivo De Contrato

*Atendimento Presencial
*Atendimento Por E-Mail
*Atendimento Por What’s App
*Atendimento Por Telefone
*Atendimento por google meet



*Assessoramento/Orientacido A Comunidade Interna/Externa

*Gerenciamento, Manipulacido E Manutengao De Arquivos Fisicos
*Gerenciamento, Manipulagao E Manutengao De Arquivos Digitais

* Realizagcao De Pesquisas Institucionais (Aplicagcao De Formularios E/ou
Questionarios De Levantamento De Necessidades)

*Envio E Recebimento De Malote

*Envio E Recebimento De Documentos Oficiais

*Processamento De Demandas Especificas (Outros)

*Realizacdes De Demandas Relacionadas A Substituicdo De Chefia



