A

NO

O que sera feito?

Aprimorar procedimentos
desenvolvidos pela

Direcao Geral do
Campus
Fomentar parcerias

institucionais

Buscar novos espacgos
para atender as
demandas dos

Departamentos/Institutos
e representagdes

Fomentar a capacitacéo

dos servidores do
Campus
Acompanhar 0s

processos de licitacdo e
obras

Coordenar atividades das
Coordenagodes
subordinadas

Por que essa acao
precisa ser
executada?

Ha necessidade de
melhoria continua da
estrutura e dos
processos do campus a
partir de experiéncias
consolidadas.

Ha necessidade de
manter e aprimorar a
relagdo da universidade
com os diversos setores
da sociedade.

Necessidade de
manutencao e
ampliagdo dos espacgos
existentes

Para promocédo da
inovacao e atendimento
da legislacdo vigente

Para promover a
articulacdo entre os
setores administrativos
dos Campi

Ha necessidade de
alinhamentos e
acompanhamento das
acdes desenvolvidas
nos diversos setores

UNIVERSIDADE FEDERAL DE JUIZ DE FORA
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DIREGCAO GERAL

Como devera ser
realizada a agao?

Identificar procedimentos a
serem aprimorados;
Identificar instituicbes de
referéncia;

Realizar visitas;

Propor e implementar
melhorias;
Identificar possiveis
parceiros;
Realizar visitas e receber
parceiros;
Iniciar  tratativas  para

celebragao de convénios

Publicacdo de avisos de
Procura de Imoveis,
reunides da Comissdo de
Infraestrutura

Realizagdo de eventos de
capacitagdo e incentivo
para cursos externos

Contatos permanentes
com 0s setores
administrativos dos Campi

Identificar necessidades;
Distribuir atribuicoes;
Acompanhar andamento
das atividades

Onde a acao
sera executada?

Campus GV
Campus sede e
outras instituicdes

Direcao Geral
Instituicbes
externas

Sede
Administrativa do
Campus

Sede
Administrativa do
Campus ou
Instituicdes
externas

Sede
Administrativa do
Campus

Coordenagdes do
Campus e
setores
subordinados

Quem realizara
a agao?

Diretor Geral

Diretor Geral

Diretor Geral
Comisséo de
Infraestrutura do
Campus

Diretor Geral

Diretor Geral

Diretor Geral

Quando a agao
executada?

2019/2020

2019/2020

2019/2020

2019/2020

2019/2020

2019/2020

Ojetivo/
Meta
PDI

A11;
F21;

A11;
A28;
D12;
F21;

B18

D41

C1

F10

F4
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administrativos do
campus
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11

12

Divulgagcdo do Campus
para a comunidade de
Governador Valadares e
Regiao

Criar e acompanhar as
atividades dos Grupos de
Trabalho do Campus

Manter e ampliar as
parcerias com as IES de
GV ja contratadas

Buscar o aprimoramento
da legislagao relacionada
com os Campi fora de
Sede das Instituicoes
Federais de Ensino

Buscar investimentos
para a manutengao e
ampliacéo das atividades
e estrutura do Campus

Implementar e coordenar
a nova estrutura
organizacional do
Campus

UNIVERSIDADE FEDERAL DE JUIZ DE FORA
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Importante para divulgar
o impacto do Campus
na sociedade de
Governador Valadares e
regiao

Necessidade de suporte
para as atividades fim e
para atender as
exigéncias legais

Necessidade de
parcerias para a
manutencao das

atividades académicas
do Campus

A legislacédo foi criada
antes do processo de
expansao das IFES e
encontra-se
desatualizada.

Existe um
subfinanciamento para
as necessidades do
Campus

Ha necessidade de
aprimorar a efetividade
da estrutura
administrativa e atender
normas regulamentares,
especificamente a
Resolugao 01/2018.

Organizagédo de eventos:
IntegraGV e participacao
em reunioes

Criaggo dos Gts e
reunides regulares com as
coordenagdes dos grupos.

Reunides regulares e
promocao de eventos em
cooperagao

Organizacao de
Seminarios e Audiéncias
Publicas para a reunido
dos pontos comuns da
IFES para uma proposta
ao Governo Federal e
Reitoria

Reunides

Promover discussao sobre
reestruturacdo; Normatizar
as atividades dos setores
da Direcao Geral;
Acompanhar e avaliar
processo de implantacao

Unidades do

Campus e nas
sedes das
instituicbes
parceiras

Sede

Administrativa do
Campus

Pitagoras,
UNIPAC,
UNIVALE, FAGV

Comisséo de
Educacéo
Reitoria,
Governos
Federal/Estadual/
Municipal e
Agéncias de
Fomento

Direcao Geral

Diretor Geral

Diretor Geral

Diretor Geral

Diretor Geral

Diretor Geral

Diretor Geral
Comissao de
Planejamento e
Orcamento  do
Campus

2019/2020

2019/2020

2019/2020

2019/2020

2019/2020

2019/2020

D4; E21

A18

F11

F2; F3

A11; F12
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Responder  prontamente

. aos questionamentos
Necessidade de atender , ;
Responder e atender as a legislacio vigente e realizados e encaminhar
regras dos orgaos de gisiag 9 aos responsaveis; Envidar Diregao Geral Diretor Geral 2019/2020 D3

principios da

administracdo publica. SEBIESS [P EICRLS ¢

todas as  orientagdes
recebidas.

controle.
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16

17

18

O que sera feito?

Coordenar atividades dos

setores subordinados

Realizar visitas técnicas

Fomentar
institucionais

parcerias

Fomentar e coordenar
eventos académicos no
campus

Divulgar Editais Externos
de Fomento para
professores do Campus

Por que essa acao

precisa ser
executada?
Ha necessidade de
alinhamentos e
acompanhamento das
acdes desenvolvidas

nos diversos setores
académicos do campus
Ha necessidade de
aprimoramento continuo
da estrutura do campus
a partir de experiéncias
consolidadas

Ha necessidade de
manter e aprimorar a
relacao da universidade
com os diversos setores
da sociedade.

Ha necessidade
ampliacdo dos espacgos
de disseminacdo dos
projetos desenvolvidos
no campus, bem como
de interacao
compartilhamento de
conhecimento.

Ha a necessidade de
ampliacdo dos espacgos
de divulgacgao de
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COORDENAGAO ACADEMICA

Como devera ser
realizada a agao?

Identificar necessidades;
Distribuir atribui¢des;
Acompanhar andamento
das atividades

Identificar instituicbes de
interesse;

Realizar visitas;

Analisar estruturas;

Identificar
parceiros;
Realizar visitas e receber
parceiros;

Iniciar  tratativas  para
celebragao de convénios
Receber demanda de
servidores interessados
em promover eventos
dessa natureza;

Oferecer apoio
institucional de acordo
com a disponibilidade de
recurso;

Coordenar eventos
institucionais no campus
(Semana de iniciagdo
cientifica e extensao...)

possiveis

Divulgando de editais
externos abertos e
assessoria para

Onde a acao
sera executada?

Coordenagao
académica e
setores
subordinados

Coord. Acad.
Instituicdes
externas

Coord. Acad.
Instituicdes
externas

Coordenagao
académica;
unidades do
campus GV e
locais externos.

Coordenagao
académica;
unidades internas

Quem realizara

a agao?

Coordenador
Académico

Coordenador
Académico

Coordenador
Académico

Coordenador
Académico

Coordenador
Académico

Quando a agao
executada?

2019/2020

2019/2020

2019/2020

2019/2020

2019/2020

Ojetivo/
Meta
PDI

F4

A11;
F21;

F21,

A22;

D13



GV

oportunidades de
financiamento por
agéncias de fomento
aos professores do
Campus, bem como
orientar na elaboracéo
de propostas, para
avango em pesquisa e

extensao, e
consequente
incremento da

qualidade do ensino
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elaboracéo de propostas;

do campus GV
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Incentivar e apoiar os
servidores do Campus
GV para maior
participagdo em eventos
externos

Promover a
interdisciplinaridade  no
Campus GV

Coordenar a
confeccao e a
execucao de editais
de programas de

Ha a necessidade de
ampliagao da
divulgacdo das acdes
de pesquisa e extensao
do Campus GV nas
areas de atuagao de
cada pesquisador,
valorizando o trabalho
de docentes, discentes
e TAEs, e
consequentemente
ampliando a visibilidade
do Campus GV.

O Campus GV possui,
apesar dos 10 cursos
de graduacdo e quatro
de pds-graduagao, uma
caracteristica impar nas
areas das ciéncias
sociais aplicadas e das
ciéncias da vida que
podem estabelecer
vinculos e projetos
interdisciplinares.
Assim, faz-se
necessaria a ampliacao
na divulgacgéao e
destaque desta
caracteristica, para o
incremento de projetos
interdisciplinares  nos
dois institutos e entre os
mesmos

Porque foi necessario
nos anos de
2018/2019 a

organizacao de
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Incentivando e apoiando a
participagao de
coordenadores de projetos
de pesquisa e extensao
em eventos externos

Promovendo eventos e
debates sobre a
interdisciplinaridade na
comunidade académica

Criar grupos de
pesquisa tematicos
para cada programa;

Coordenagao

académica; Coordenador
unidades internas Académico
do campus GV

Coordenagao
académica;

) . Coordenador
unidades internas .

Académico

do campus GV e
locais externos.
Coordenagao Coordenador
académica; Académico;

unidades internas grupos
do campus GV e trabalho

2019/2020

2019/2020

2019/2020

E20

E23

E20,
E23



apoio especiais de
promogao da
exceléncia académica

diversos editais de
diferentes programas
de apoio a diversos
setores e servidores
do Campus GV, para
utilizacao do recurso
superavitario da UFJF
destinados a GV.
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Participar de reunides
sistematizadas para
acompanhamento das
acoes;

Intermediar o contato
com setores
relacionados a cada
programa em Juiz de
Fora para verificar a
viabilidade de cada
programa;

Coordenar a
implementacao dos
programas;

Gerir as UOs de Cada
programa, de acordo
com suas
especificidades.

locais externos.

tematicos
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c SETOR DE EXTENSAO
Por que essa acao . ~ . ~ Ojetivo/
e que ¢ Como devera ser Onde a agao Quem realizara  Quando a agao ]
N° O que sera feito? precisa ser . =~ . 5 =~ o Meta
realizada a agao? sera executada? a agao? executada?
executada? PDI
Porque ¢é necessario Servidoras
Atender e orientar a prestar informagbes e Em atendimentos Setor de lotadas no setor Durante o
22 comunidade académica e servigos, relacionados a presenciais, via e-mails ~ e Dbolsistas de . L F.A
~ . r Extenséo. . expediente diario.
externa. extensdo universitaria, e/ou telefone. treinamento
no ambito da UFJF GV. profissional.
Receber e encaminhar .
Servidoras
ao campus sede e
Porque a Pro-reitoria de lotadas no setor
processos e ~ X -
documentagdes Extenséao esta Setor de de Extenséo, Durante o
.. localizada no campus . Extensao. bolsistas de . L.
referentes aos editais . .~ Em atendimentos . expediente diario F.1
23 . sede, na cidade de Juiz . ) treinamento .
das diversas 3 presenciais e via malote o em datas previstas
. de Fora, e é o setor . Setor de profissional e s
modalidades de . ~ _interno. ; nos editais.
. responsavel pela gestao Protocolo. servidores
programas e projetos de . =y
~ dos referidos editais. lotados no setor
extensdo, bem como de
s de Protocolo.
chamamento publico.
Realizando abertura e
encaminhamento dos
processos de registro de
evento; Participando do
planejamento, da
execucao e da avaliagao;
Porque a  extensio Solicitando a Pro-reitoria
Realizar suporte tecnico- uni\?ersitéria fomenta a de Extensdo a emissdo de Servidoras e
24 administrativo a eventos roducdo de  eventos certificados;  Realizando Setor de bolsistas de Durante o E5
e/outras agoes zloutrgs acBes empréstimos de recursos Extens3o. treinamento expediente diario.
extencionistas realizados ¢ permanentes e cesséo de profissional.

no campus GV.

extensionistas.

recursos de consumo;
Solicitando reserva de
espago para realizagéo de
evento.
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26

Articular a comunicagao
entre a comunidade
académica campus GV e
a Pro-reitoria de
Extensao (PROEX).

Assessorar a
participacao dos
representantes do
campus GV nas reunides
mensais, via web
conferéncia, no Conselho
de Extensdao e Cultura
(CONEXC). Portaria n° 7
de 21 de junho de 2017.

Ha necessidade de se
criar condicoes efetivas,
devido a distancia
geografica entre o
campus GV e a Pro-
reitoria  de Extensao,
para participagdo do
campus avangado na
construgdo da politica
extensionista da UFJF,
garantindo que as
especificidades do
referido campus sejam
levadas em
consideracao nessa
definigao.

Porque é necessario ter
a prestacao de servigos

técnico-administrativos

para viabilizar a
participacao dos
representantes do

campus GV, via web
conferéncia, nas
reunides do CONEXC.
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Em atendimentos
presenciais, via e-mail
e/ou telefone; Através do
apoio técnico-

administrativo das acbes
da PROEX no campus GV;
Através da participacdo da
Coordenacao Académica,
da equipe do setor de
Extensdo e do Comité
Gestor do Férum de
Extensdo da UFJF/GV na
elaboracdo de editais de
competéncia da PROEX.

Agendamento de local,
encaminhamento de
convite/convocacao e
confeccdo de listas de
presenca; Solicitacdo de
suporte do setor de

Tecnologia de Informagao
para realizacdo da web
conferéncia; Participagao
nas reunides ordinarias e
extraordinarias do
CONEXC, junto com os
representantes do campus
GV; Comunicagao e
discussdao dos temas de
pauta do CONEXC no
Comité Gestor do Férum
de Extensao da UFJF/GV.

Setor de
Extensdo e nos
demais espacgos
da UFJF campus
GV.

Sede
Administrativa ou
sala a agendar no
ICSA.

Coordenador
Académico do
campus GV,
Servidoras
lotadas no setor,
bolsistas de
treinamento
profissional e
membros do
Comité  Gestor
do Férum de
Extensao da
UFJF GV.
Servidoras.

Durante o]
expediente diario.

De acordo com
calendario do
CONEXC - que
prevé uma reuniao
ordinaria por més.

D.4

E.19
F.07
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Assessorar o Comité
Gestor do Forum de
Extensao do campus GV.
Portaria n° 02, de 03 de
marco de 2017.

Ha necessidade de uma
instdncia de debate da
politica e das praticas
extensionistas no
campus GV

fundamentando a

participacao

contextualizada dos
representantes do
referido  campus no

CONEXC.
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Agendamento de local,
encaminhamento de
convite/convocacao e
confeccdo de listas de

presenca; Participacdo e
elaboracdo de atas das
reunides; Atualizagdo da
portaria de nomeagéo dos
membros do  referido
Comité; Coordenacédo das
discussdes e da produgao
do regimento em reunides
do Comité Gestor do
Férum de Extensao da
UFJF/GV; Coordenagao do
debate e discussao sobre
a politica e  acdes
extensionistas
desenvolvidas no campus
GV.

Setor de
Extensdo e nos
demais espacgos
da UFJF campus
GV.

Servidoras.

Reunido ordinaria
mensal.

E.19
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Férum Popular de
Extensdo de Governador
Valadares e entorno.

Criar site e atualizar com
dados especificos da
Extensao UFJF/GV.

Ha necessidade de se
ampliar o dialogo e
parceria com a
comunidade do territorio
do Médio Rio Doce,
visando fortalecer o
didlogo com a
sociedade e subsidiar a
construcao dos
proximos editais de
apoio a programas e
projetos de extenséao,

para
diagnosticar: as
demandas da

sociedade Valadarense
e do seu entorno para
fundamentar as acoes
extensionistas; as
demandas especificas
das organizacbes e
movimentos sociais de
Governador Valadares e
seu entorno.

Ha necessidade de se
dar visibilidade as
acdes extensionistas da
UFJF/GV e,
concomitantemente,
fortalecer o didlogo com
as comunidades
académica e externa.

Participando do
planejamento, da
execucao e da avaliagao;
Produzindo relatério
sistematizando as
demandas elencadas a ser
disponibilizado a

comunidade académica e
sociedade.

Solicitagdo de criagao do
site; Definicdo de conteudo
e layout em reunibes do
Comité do Férum de
Extensdo da UFJF/GV;
Atualizacdo de dados e
informacdes. pertinentes a
extensdo na UFJF/GYV,
Articular a efetivacdo do
site em conjunto com o
setor de Comunicacao,
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Auditério do Polo
UAB da cidade

de Governador

Valadares.

Setor,
internet.

via

Servidoras,
Bolsistas de
treinamento
profissional e
membros do
Comité  Gestor
do Foérum de
Extensao da
UFJF/GV.
Servidoras

lotadas no setor,
bolsistas de TP
e membros do
Comité
Extensao.

Segundo semestre
de 2019.

Segundo
semestre de 2019.

E.5

B.16
E.5
D.14
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Cultura e Eventos da

UFJF/GV
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Captacdo, catalogacéo,
de recursos permanentes
e de consumo.

Participacao no Férum
Nacional de Pré-reitores
de Extenséao das
Instituicbes  Superiores
de Ensino (FORPROEX).

Il Semana de Ciéncia,
Tecnologia e Sociedade,
Il Mostra de Acbes de
Extenséo do campus GV.

Articular constante
didlogo com o setor de
Comunicagao, Cultura e
Eventos da UFJF GV

Ha necessidade de
utilizacdo de recursos
permanentes e de
consumo para

realizagdo de eventos e
acdes extensionistas —
0 que gera necessidade

de captagao e
catalogacéao desses
recursos.

Ha necessidade de
participar das
problematizacbes da
politica de extensao

universitaria, no ambito
nacional,
contextualizando as
discussbes no ambito
da UFJF/GV.

Ha necessidade de
integracao das
unidades do campus
GV por meio da
promocdo de espacos
de socializagao, como a
Mostra das Acgbes de
Extensdo, associadas a
Mostra de Agdes da

Graduacéo e dos
trabalhos de Iniciagdo
Cientifica.

Porque a extensao

universitaria tem uma
linguagem prépria, o
que torna necessario
que esta especificidade
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Participacdo em editais
para solicitacéo de
recursos; Producdo de
planilhas para catalogagao
e empréstimos.

Participacado em evento.

Participando do
planejamento, da
execucgao e da avaliagao.

Realizar encontros
periddicos com a equipe
de Comunicagao, Cultura
e Eventos; Propor e

Setor de

extensao.

Natal/Rio Grande
do Norte.

campus GV.

Sede
Administrativa

Coordenador
Académico,
servidoras
lotadas no setor
e Dbolsistas de
TP.

Fabio Pieri e
Devani Tomaz.

Coordenador
Académico,
servidoras e

bolsistas de TP.

Coordenador
Académico,
servidoras
lotadas no setor,
bolsistas de

Maio a dezembro
de 2019.

25 a 27 de junho
de 2019.

Segundo semestre

de 2019. A
realizacao do
evento esta

prevista para os
dias 07, 08 e 09
de novembro de
2019.

No decorre do ano
de 2019.

F.2

E.5

B.16
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seja considerada

quando da divulgacéo

das acoes

extensionistas; ao ~ . .

mesmo tempo, o setor executar agdes conjuntas Treinamento

de Coml’micagéo que visam o profissional e

Cultura e Eventos & qué aprimoramento do servidores

disode de técnicas que Processo comunicativo lotados no setor
po 9 pertinente as acdes de

permitem que o objetivo L S

de ampliagdo da extensionistas. Comunicacgao,

- Cultura e

visibilidade das Eventos e

referidas acgbes seja

realizado nas

comunidades
académica e externa.
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35

36

37

38

O que sera feito?

Manter e atualizar
documentos e sites dos
PPG’s em funcionamento
no campus

Orientar a comunidade

sobre os PPG's em
funcionamento no
campus.

Acompanhar, divulgar e
assessorar as
Coordenagdes de PPG’s
sobre a vigéncia de
editais de selegdo de
discentes e docentes.

Assessorar e
operacionalizar 0s
trAmites para criagao /
alteracdo de disciplinas
do programa

Assessorar a
organizagao do

Seminario de Iniciacéo
Cientifica dentro da
Semana de Ciéncia,

Tecnologia de Sociedade
da UFJF campus GV

Por que essa acao
precisa ser
executada?

Devido a incipiéncia de
acdes para expansao
da pos-graduagdo no
campus GV

Devido a demanda por
divulgagdo da pés-
graduacao a
comunidade externa

Devido a demanda por
organicidade nos
processos burocraticos
inerentes a pos-
graduacgao no campus

Devido a demanda por
organicidade nos
processos burocraticos
inerentes a pos-
graduagao no campus.

Devido a demanda por
estimulo as acbes de

incentivo a pesquisa
cientifica no campus
GV.
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Como devera ser
realizada a agao?

Edicdo do site e manuseio
de arquivos do setor de
Pdés-Graduacéo.

Em atendimentos
presenciais no setor, via e-
mails e/ou telefone.

Reunides de
planejamento,
agendamentos,

divulgacdo, organizagcao
de documentos
necessarios.

Montagem e abertura de

processos, confecgéo
correspondéncias,
acompanhamento nos

setores responsaveis.

Convite a avaliadores;
Edicdo de fichas de
avaliacdo; Emissédo de

listas de premiados; Apoio
durante a realizacdo do
evento.

SETOR DE POS-GRADUAGAO E PESQUISA

Onde a acao
sera executada?

Setor

Setor

Setor

Setor

No setor e no
local determinado
para realizagao
do evento.

Quem realizara

a agao?

Joicy
Fonseca
Guimaraes
Marcela
Aparecida
Silva Tensol
Joicy
Fonseca
Guimaraes
Marcela
Aparecida
Silva Tensol

Joicy
Fonseca
Guimaraes
Marcela
Aparecida
Silva Tensol

Joicy
Fonseca
Guimaraes
Marcela
Aparecida
Silva Tensol

Joicy
Fonseca
Guimaraes
Marcela
Aparecida
Silva Tensol

da

e

da

da

e

da

da

e

da

da

e

da

da

e

da

Quando a agao

executada?
Durante todo o
ano
Durante todo o
ano
Periodo de
selecao de alunos
regulares elou
especiais e
credenciamento
de novos
docentes.
A depender da
apresentagcao de
proposta nas
reuniées do
colegiado.
Anualmente, a

partir do segundo
semestre.

Ojetivo/
Meta
PDI

D14

A1; D14

A11; F20

A36; F13

A22



39

40

41

42

43

Operacionalizar o
sistema para criagdo de
turmas e matriculas de
alunos no SIGA

Operacionalizar inclusao,
frequéncia e exclusao de

bolsistas de pos-
graduagdo e prestar
informacdes relativas a
bolsas (PBPG e
FAPEMIG)
Operacionalizar 0s
trAmites para aquisigcao
de insumos para
pesquisas nos PPG’s
Operacionalizar 0s

trdmites para concessao
de, reembolsos, diarias,
passagens e/ou auxilio
financeiro a docentes e
alunos dos PPG’s do
campus e/ou membros
externos.

Operacionalizar 0s
tramites para realizagao
de bancas de

qualificacdo e defesas
nos PPG’s do campus.

Devido a demanda por
gestdo nos processos
burocraticos inerentes a
pos-graduagao no
campus.

Devido a demanda por
gestdo nos processos
burocraticos inerentes a
concessao de bolsas da
pos-graduagao no
campus

Devido a demanda por
organicidade nos
processos burocraticos
inerentes a pesquisa no
campus

Devido a demanda por
organicidade nos
processos burocraticos
inerentes a  gestao
orcamentaria da pos-
graduac&o no campus

Devido a demanda por
organicidade nos
processos burocraticos
inerentes a pos-
graduagao no campus.

Edigao no SIGA,
divulgacéao aos
interessados.

Realizagcdo de cadastro e
desligamento, registro de
frequéncia, divulgacdo de
orientacoes.

Conferéncia de planilhas e
orgamentos, requisi¢do no
SIGA, acompanhamento
de aquisicdo e resgate de
itens.

Abertura de processos ou
langcamento de dados no

SCDP, prestacao de
contas, orientacbes aos
interessados

Reunides de
planejamento,
agendamentos,
divulgagdo, organizagao

de documentos
necessarios.

UNIVERSIDADE FEDERAL DE JUIZ DE FORA
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Setor

Setor

Setor

Setor

Setor

Joicy
Fonseca
Guimaraes
Marcela
Aparecida
Silva Tensol

Joicy
Fonseca
Guimaraes
Marcela
Aparecida
Silva Tensol

Joicy
Fonseca
Guimaraes
Marcela
Aparecida
Silva Tensol

Joicy
Fonseca
Guimaraes
Marcela
Aparecida
Silva Tensol

Joicy
Fonseca
Guimaraes
Marcela
Aparecida
Silva Tensol

da

da

da

da

da

da

da

da

da

Periodo de
matricula de
alunos regulares

e/ou especiais.

Durante todo o

ano.

Durante a vigéncia
do calendario de
compras.

Durante todo o
ano, condicionado
a apresentagao da
demanda.

Nos prazos
destinados a
realizacao de
bancas de
qualificagao e
defesa.

A36

A13

F5

A31

A21



NO

44

45

46

47

48

49

50

O que sera feito?

Treinar os calouros.

Treinar os usuarios para
uso das fontes de
informacoes da
Biblioteca UFJF/GV.

Treinar os usuarios para
normalizacao de
trabalhos académicos.

Emprestar materiais.

Devolver os materiais.

Baixar as multas.

Emitir nada consta.

UNIVERSIDADE FEDERAL DE JUIZ DE FORA
CAMPUS DE GOVERNADOR VALADARES
PLANO DE AGCOES 2019-2020 - DIREGAO GERAL

CENTRO DE DIFUSAO DO CONHECIMENTO (BIBLIOTECAS)

Por que essa acao
precisa ser
executada?

Capacitar os novos
usuarios para uso dos
produtos e servigos
ofertados pela
biblioteca.

Capacitar os usuarios
para utilizacdo de fontes
informacionais
académicas confiaveis.

Capacitar os usuarios
para formatacdo de
trabalhos académicos.

Prestar suporte as
atividades de ensino,
pesquisa e extensao da
UFJF/GV.

Disponibilizar o material
no acervo.

Para o) usuario
continuar utilizando os
servigos da biblioteca.

Bloquear no Pergamum
os servidores e alunos

Como devera ser
realizada a agao?

Apresentar a biblioteca,
suas normas e seus
produtos e Servigos.

Demanda-se liberacdo de
horario e da sala de aula
por parte do docente.

Aula pratica.
Aula pratica.
@) usuario devera
apresentar o liviro no

balcdo de atendimento e
carteirinha, faz-se o)
empreéstimo mediante
senha do SIGA.

O usuario devera entregar
o livro para o atendente no
balcdo de atendimento.

Apresentar a GRU e o

comprovante de
pagamento no balcido de
empréstimo.

Solicitar o nada consta no
balcdo de atendimento.

Onde a acao
sera executada?

Em sala de aula.

Laboratoério

informatica.

Laboratoério

informatica.

Biblioteca
UFJF/GV.

Biblioteca
UFJF/GV.

Biblioteca
UFJF/GV.

Biblioteca
UFJF/GV.

de

de

Quem realizara
a agao?

Bibliotecarios.

Bibliotecarios.

Bibliotecarios.

Assistente  em
administracao.

Assistente em
administragdo.

Assistente  em
administragéo.

Bibliotecarios e
Assistente  em

Quando a agao

executada?
Inicio de cada
semestre.

Sob solicitagao de
docente/discentes.

Sob solicitacdo de
docente/discentes.

Durante todo o
expediente do
setor.

Durante todo o
expediente do
setor.

Durante todo o
expediente do
setor.

Durante todo o

expediente do

Ojetivo/
Meta
PDI

NA

NA

NA

NA

NA

NA

NA
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que estao se desligando

da UFJE/GV administracio. setor.



51

52

53

54

55

56

Inventariar o acervo.

Adquirir materiais de
consumo/permanente
consonante as atividades
do setor.

Processar tecnicamente
0s materiais
bibliograficos.

Processar fisicamente os
materiais.

Organizar o acervo e
ambiente da biblioteca.

Controlar
administrativamente a
Biblioteca UFJF/GV.

Conferir e controlar o
acervo quanto possiveis
subtracbes e perdas.

Executar as atividades
do setor.

Disponibilizar o material
para empréstimo.

Disponibilizar o material
para empréstimo.

Manter o setor em
condicao de uso.

Planejar, organizar,
delegar e acompanhas
as atividades do setor.

Fazer a leitura magnética
de item a item,
descarregar os dados no
Pergamum e emitir os
relatorios.

Elaborar Termo de
Referéncia, requisitar item
pelo SIGA, emitir parecer

técnico do item licitado,
receber e conferir o
material.

Pelo sistema Pergamum e
de acordo com o0s
instrumentos de
catalogacao, classificagao
e indexacéo.

De acordo com os padrdes
adotados deve-se
transcrever informacoes,
colar etiquetas e carimbar
os livros.

Recolher 0s livros
espalhados pelo setor,
arquivar os livros no

acervo de acordo com sua
classificacdo, organizar as
cadeiras e mesas.

De acordo com o plano de
acdes da biblioteca
UFJF/GV.

UNIVERSIDADE FEDERAL DE JUIZ DE FORA
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Biblioteca
UFJF/GV.

Biblioteca
UFJF/GV.

Biblioteca
UFJF/GV.

Biblioteca
UFJF/GV.

Biblioteca
UFJF/GV.

Biblioteca
UFJF/GV.

Bibliotecarios,
Assistente em
administracdo e
bolsistas de
treinamento
profissional.

Bibliotecarios.

Bibliotecarios.

Assistente  em
administracdo E
bolsistas de
treinamento
profissional.

Assistente  em
administracdo e

Bolsistas de
Treinamento
Profissional.
Gerente de
Biblioteca.

Anualmente.
Conforme 0
calendario de
compra.

Sempre que
chegar algum
material, seja por
compra ou
doacéo.

Sempre que tiver
algum material
processado.
tecnicamente.

Durante o]
expediente.
Durante o]
expediente.

NA

F3; D22

NA

NA

NA

NA



57

58

59

60

61

Preparar a biblioteca
para recepgao dos
avaliadores do MEC.

Restaurar o Material

Bibliografico.

Coordenar e gerenciar a

aquisicao de material
bibliografico.
Povoar o repositério

institucional da UFJF/GV.

Implantar malote entre as
bibliotecas.

Organizar a biblioteca,
elaborar relatérios e
receber os avaliadores
do MEC para avaliacao

dos cursos de
graduacao).
Reparar e manter o

material danificado pelo
uso em condicdes de
empréstimo.

Formacao e
desenvolvimento de
colegdbes do acervo
bibliografico.

Preservar e difundir a
producdo cientifica e
intelectual da UFJF/GV
em formato digital.

Promover o uso do
acervo da unidade Vila

De acordo com os
instrumentos de avaliagao
do INEP.

Fazer reparos na lombada
e rasgos dos livros com
material adequado, apagar
marcas a lapis passiveis
de remogao.

Orientar os coordenadores
na requisicdo de livros.
Cotar o material. Fazer
pedido do material.
Conferir as cotacdes e os
materiais recebidos. Enviar
as notas juntamente com
uma planilha com as
informacbes para JF
patrimoniar o item e pagar
a nota fiscal.

Receber o TCC e o termo
de autorizagdo em formato
PDF. Proteger o arquivo,
catalogar os metadados no
RI e depositar o arquivo.
Encaminhar o termo de
autorizagdo para o CDC,
aguardar a aprovagao dos

metadados pela
responsavel do RI.

Enviar um e-mail a
biblioteca  Vila Bretas

solicitando o material, o

UNIVERSIDADE FEDERAL DE JUIZ DE FORA
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Biblioteca
UFJF/GV.

Biblioteca
UFJF/GV.

Biblioteca
UFJF/GV.

Biblioteca
UFJF/GV.

Biblioteca
UFJF/GV.

Bibliotecarios.

Assistente em
administracdo e
Bolsistas
Treinamento
Profissional.

Bibliotecarios.

Bibliotecarios.

Assistente em
administracao.

Duranf[e o] NA
expediente.

Duranf[e o] NA
expediente.
PreV|sao_d.e~verba NA
para aquisicao.

Apos o]
recebimento do NA
TCC.

A partir do NA
segundo



Bretas.
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livro sera enviado para a
biblioteca Centro via
malote institucional para
que o aluno possa realizar
0 empréstimo.

semestre. Como

piloto foi
implantado  para
pessoas com

deficiéncia fisica.



62

63

64

65

66

Obter cépias através da
Comutagéo bibliografica
(Comut).

Desenvolver o acervo.

Orientar os usuarios.

Realizar estudo de
usuarios dos servigos
ofertados pelas

Bibliotecas UFJF/GV.

Otimizar os canais de
comunicacao das
Bibliotecas da UFJF/GV.

UNIVERSIDADE FEDERAL DE JUIZ DE FORA
CAMPUS DE GOVERNADOR VALADARES

PLANO DE AGOES 2019-2020 - DIREGAO GERAL

Adquirir  cépias de
documentos das
bibliotecas participantes
por meio de comutagcao
bibliografica.

Adequar o acervo as

necessidades da
comunidade a ser
atendida.

Atender e satisfazer as
necessidades

informacionais dos
usuarios.

Compreender as
demandas e
necessidades dos

usuarios das Bibliotecas
UFJF/GV quanto aos
servigos por ela
ofertados; Criar um
quadro que subsidie
intervencdes, melhorias
e elaboracdo de novos
servicos (adequados a
realidade do campus
avancado).

Promover melhorias na
comunicagao a
comunidade académica
da UFJF/GV; Criar e
atualizar os canais de
comunicagao da
Biblioteca.

Solicitar artigos, capitulo
de livros, etc. via
IBICT/Comut mediante

pagamento do solicitante
(via aquisi¢ao de bonus).

Estudar a comunidade,
politicas de selecao,
selecao, avaliacao,

descarte e desbastamento.

Através do servico de
referéncia.

Definir objetivos, critério e

etapas; Formular 0s
instrumentos de
pesquisas/coleta de

dados; Coletar dados da

pesquisa; Analisar e
interpretar 0s dados
coletados.

Aprovar, formular e
disponibilizar site
institucional; Criar e
atualizar pagina do
Facebook e perfis do
Instagram e Twitter;

Otimizar o canal do CDC.

Biblioteca
UFJF/GV.

Biblioteca
UFJF/GV.

Biblioteca
UFJF/GV.

Biblioteca Centro,
Biblioteca Vila
Bretas e

Ambiente Online.

Biblioteca Centro,
Biblioteca Vila
Bretas e
Ambiente Online.

Bibliotecarios.

Bibliotecarios.

Bibliotecarios

Bibliotecarios,
Auxiliares,
Bolsistas
Treinamento
Profissional e
Setor de
Comunicagao.

Bibliotecarios,
Auxiliares,
Bolsistas
Treinamento
Profissional e
Setor de
Comunicagao.

Mediante
demanda.

Constantemente.

Durante
expediente.

2019/2020

2019/2020

NA

NA

NA

NA

NA



67

Programar Oficinas,

Treinamentos
Apresentacdes
Bibliotecas UFJF/GV.

e
das

Difundir e qualificar o
uso dos servigos da
Biblioteca da UFJF/GV;
Sistematizar Oficinas de

Base de Dados
(Bibliotecas Virtuais e
Portal CAPES),
normalizacao, ficha
catalografica e

repositorio institucional.
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Mapear as oficinas e
treinamentos; Elaborar as
oficinas e treinamentos a
partir  dos  resultados;
Elaborar agenda anual de
apresentacdes.

Biblioteca Centro,
Biblioteca Vila
Bretas e
Ambiente Online.

Bibliotecarios,

Auxiliares,

Bolsistas

Treinamento 2019/2020
Profissional e

Setor de

Comunicagao.

NA



NO

68

69

70

4l

72

O que sera feito?

Ampliar numero de
convénios para estagio.

Coordenar a realizacao
de eventos institucionais
para divulgacao do
campus

Atender e orientar
coordenadores de cursos

Participar da recepcéao de
calouros

Estimular a
internacionalizagdo do
campus

UNIVERSIDADE FEDERAL DE JUIZ DE FORA
CAMPUS DE GOVERNADOR VALADARES

PLANO DE AGCOES 2019-2020 - DIREGAO GERAL
GERENCIA DE GRADUAGCAO

Por que essa acao
precisa ser
executada?

Com crescente numero

de estudantes a
quantidade de
convénios firmados
atualmente nao
atendera as futuras
demandas.

Necessidade de ampliar
0S espacgos para
divulgacéo e
compartilhamento do
conhecimento no
campus.

Necessidade de manter
uniformidade dos
processos da
PROGRAD no campus.

Necessidade de
fornecer informacgodes e
suporte aos novos
discentes da instituicao

Necessidade de ampliar
as agodes de
internacionalizacao

Como devera ser
realizada a agao?

Identificar possiveis
parceiros; Realizar
contados por email e ou
pessoalmente; Atender e
orientar organizagdes
interessadas.

Planejar eventos; Atribuir
responsabilidades;
Realizar eventos.

Responder duvidas por
email e pessoalmente;
Promover reunides para
debates e orientagdes;
Receber e encaminhar
duvidas e sugestoes.

Realizacao de orientacdes

€ ajudar na organizagao
do evento

Promocao de eventos
junto a DRI

Onde a acao

sera executada?

Geréncia de
graduagao e
instituicdes
externas.

Unidades do
campus GV e
instituicdes
parceiras.

Unidades do
campus GV

Unidades do
campus GV

Unidades do
campus GV

Quem realizara

a agao?

Gerente de
Graduacao

Gerente de
graduagao e
Setor de
Graduacao

Gerente de
graduacao

Gerente de
Graduacao

Gerente de
graduagao

Quando a agao

executada?

2019/2020

2019/2020

2019/2020

2019/2020

2019/2020

Ojetivo/
Meta
PDI

A28

F20

F4

F4

F20
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junto a alunos de
professores (GLOBAL

GV)



Divulgar os cursos de
graduagdo do campus

Aprimorar os processos
74  daceriménia de Colagao
de Grau

N° O que sera feito?

Realizar atendimentos
psicolégicos individuais

75 com os estudantes de
graduacgao

Realizar analises

socioecondmicas para
76 concess3o de bolsas e

auxilios estudantis.
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Necessidade de
melhorar a insercao
regional da UFJF e

ampliar a taxa de

ocupacao dos cursos

Necessidade de
padronizar e otimizar os
processos de impressao

e assinatura das listas
de colacéo e de retirada
dos certificados.

Por que essa agao
precisa ser
executada?

Auxiliar os alunos a
lidarem melhor com
questdes de ordem
psicolégica que
prejudicam sua
experiéncia académica.
Trata-se de uma
atividade desenvolvida
desde a criagdo do
setor.

Para selecionar os
estudantes que serao
incluidos no programa
de bolsas e auxilios
estudantis da PROAE.

Participar de feiras de

profissdes, divulgagcéo dos
cursos nas escolas, PISM,

etc

Capacitagao Junto ao
CDARA

Diversos locais

Unidades do
campus GV

SETOR DE ASSISTENCIA ESTUDANTIL

Como devera ser
realizada a agao?

Por meio de atendimentos
agendados com os
estudantes.

Através de analise
documental, entrevistas e
consultas publicas de
informacoes de cada
estudante e de seu grupo
familiar.

Onde a agao
sera executada?

Sala de
atendimentos no
Siass; Sala de
webconferéncia
da sede
administrativa do
campus e salas
de aula da
Faculdade
Pitagoras.

Sede
administrativa do
campus

Gerente de
graduacao

Gerente de
graduagao e
Setor de
Graduacao

Quem realizara
a agao?

Psicologos
Alessandra
Efrem e Lucas
Napoli

Assistentes
sociais
Fernanda
Araujo, Luiz
Gonzaga Pinto e
Vinicius Mendes

2019/2020

2019/2020

Quando a agao
executada?

Em alguns dias da
semana de
trabalho.

Diariamente,
durante todo o
ano.

F20

F8
F13

Ojetivo/
Meta
PDI

B10
Co4
C06

B10
Co4
C06



7

78

79

80

Prestar esclarecimento
de duvidas e orientagdes
acerca do processo de
concessao de bolsas e
auxilios estudantis;

Apoiar na realizagao de
matriculas presenciais.

Realizar a Jornada
Estudantil no Campus
GV

Realizar participacoes
em disciplinas dos cursos
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CAMPUS DE GOVERNADOR VALADARES

PLANO DE AGOES 2019-2020 - DIREGAO GERAL

Informar os estudantes
acerca do processo de
concessao de bolsas e
auxilios estudantis,
esclarecer as duvidas
dos discentes a respeito
e orienta-los em relagao
aos procedimentos
necessarios para
solicitar as bolsas e
auxilios

Conferir e receber a
documentacédo dos
candidatos dos grupos
A e B para analise de
renda da matricula.

Oferecer a comunidade
académica,
especialmente os
estudantes,
oportunidade de refletir
sobre a Universidade e
elencar as principais
demandas referentes a
Assisténcia Estudantil e
propor sugestoes,
solucdes e acdes a
serem desenvolvidas
pelo setor.

Contribuir com o
conhecimento

Atendimentos individuais e
coletivos. Distribuicdo de
informativo em eventos da
universidade e no ato da
matricula.

Através de um check-list a
ser preenchido no
momento de conferéncia
da documentacéo.

Realizacdo de evento com
formacéo de grupos de
trabalho para a elaboragao
e discussao de propostas
e plenaria para avaliagao e
aprovacao de propostas
levantadas.

Por meio de rodas de
conversa, palestras,

Sede
Administrativa do
Campus, ICSAe
ICV

No ICSA ou ICV

Quadra do
Restaurante
Universitario do
Centro

Salas onde sdo
ministradas as

Assistentes
sociais
Fernanda
Araujo, Luiz
Gonzaga Pinto e
Vinicius Mendes

Assistentes
sociais
Fernanda
Araujo, Luiz
Gonzaga Pinto e
Vinicius Mendes

Profissionais do
Setor em
parceria com
estudantes

Toda a equipe

2019/2020

2019/2020

2019/2020

Eventualmente, ao
longo do ano,

Co4
C06

B14

Co4
C05
C06

B10
Co4



de graduacéo a convite
de professores

UNIVERSIDADE FEDERAL DE JUIZ DE FORA
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pedagdgico, psicoldgico
e socioassistencial no
desenvolvimento de

habilidades e
competéncias, melhoria participacbes em debates,
do desempenho intervencdes em sala de

a .. aulas das
académico e da aula e outras atividades disciplinas
qualidade de vida dos sugeridas pelos P
estudantes de professores

graduagao bem como
para a prevengao e
promogao da saude
mental dos discentes.

conforme convite
dos professores

C06



81

82

83

84

Participar do Grupo de
Trabalho de
Acessibilidade do
Campus GV

Realizar palestras
direcionadas para todos
os estudantes do campus
sobre temas diversos
ligados a Psicologia.

Criar um grupo de
reflexdo para a troca de
experiéncias entre
estudantes

Realizar atendimentos
pedagdgico individuais

Contribuir com o
conhecimento
psicologico para o
desenvolvimento de
acdes voltadas para a
acessibilidade e
inclusdo de alunos e
servidores do Campus
GV

Contribuir com o
conhecimento
psicolégico para a
melhoria do
desempenho
académico e da
qualidade de vida dos
estudantes de
graduagao bem como
para a prevengao e
promogao da saude
mental dos discentes.
Fomentar um espaco
terapéutico onde
estudantes de
graduacgao poderao
compartilhar
experiéncias de
sofrimento, problemas e
dificuldades e ter a
oportunidade de refletir
sobre elas.

Orientar os graduandos

em geral, em relacéo
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Por meio de participacao
nas reunioes ordinarias e
extraordinarias do GT e
desenvolvimento de
atividades aderentes ao
trabalho do grupo.

Por meio de palestras
abertas a participacao de
todos os estudantes do
Campus

Por meio de encontros
semanais e abertos a
participacao de todos os
estudantes do Campus

Por meio de atendimento
individual agendado com

Em diversos
espacos do
Campus GV

Em auditérios ou
salas de aula do
Campus

Em salas de aula
do Campus

Sede
administrativa do

Psicélogo Lucas
Napoli

Psicélogo Lucas
Napoli

Psicélogo Lucas
Napoli

Pedagoga
Roséangela dos

Ao longo de todo o
ano, de acordo
com a demanda
de trabalho.

Oportunamente,
ao longo do ano.

A partir de outubro

Em alguns dias
de semana

B10
Co4
C06

B10
Co4
C06

B10
Co4
C06

B10
Co4
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de estudantes dos cursos organizagao da vida

~ a os estudantes. campus Santos
de graduacéo. académica.



85

86

87

88

89

90

Realizar
acompanhamento das
bolsas e auxilios do
Programa de
Assisténcais estudantil
da UFJF.

Contribuir com as
atividades de
acolhimento dos
discentes ingressantes
dos cursos de
graduacao.

Contribuir com as
atividades de Colacao
de grau.

Participar da banca de
heteroidentificacado

Realizar a “workshop”,
buscando permitir aos
discente refletir e
aprimoramento seus
conhecimentos em
relagcao as praticas de
estudo.

Realizar encontros
quinzenais, utilizando
técnicas da clinica do
transe (visualizacao
criativa, hipnose,

Orientar cotistas dos
programas de bolsas
sobre o que

normatiza a Resolugao
n°® 30/2017 e a respeito
as praticas de estudo.

Recepcionar os
discentes ingressantes
e apresentar o Setor de
Apoio Estudantil

Realizar a entrega de
diplomas aos
formandos

Realizagao de analise
de perfil de
ingressantes cotistas

Contribuir para ampliar
0s conhecimentos dos
discentes acerca das
praticas de estudo.

Auxiliar os alunos a
lidarem melhor com
questdes de ordem
psicolégica que
prejudicam sua
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Por meio de atendimento
individual agendado com
os estudantes.

Através de evento de
recepgao aos calouros
promovido pelo setor de
comunicagao.

Evento de colagédo de
Grau

Periodo de matricula

Encontros com estudantes
contemplando atividades
que envolvem dialogo,
reflexao e realizagao de
praticas referentes as
praticas de estudo.

Divulgagao das datas dos
encontros, e abertura de
30 vagas por semestre
para participacao dos
estudantes

Sede
Administrativa do
campus

Patio do RU ou
outro espago em
que o evento for
realizado

Prédio da
UNIPAC

Prédio da
Faculdade
Pitagoras e da
UNIPAC

Dependéncias da
Faculdade
Pitagoras

Salas da
Faculdade
Pitagoras

Pedagoga
Rosangela dos
Santos

Toda a equipe

Pedagoga
Roséngela dos
Santos

Pedagoga
Rosangela dos
Santos

Pedagoga
Rosangela
Santos

Psicéloga
Alessandra
Efrem

Segundo
semestre letivo

No inicio de cada
semestre letivo

Més de agosto

Més de agosto

segundo semestre

A partir de outubro

B10
C03
Co4

C03
Co4

C03

C06
Co4

B10
C03
Co4
C06

B10
Co04
C06



relaxamento e
meditagdo) como
ferramentas terapéuticas
para problemas que
comprometam o
rendimento académico
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concentracao e atencao



91

92

93

94

Elaboracao de
documentacéo pertinente
a avaliagao psicoldgica:
laudos psicolégicos,
pareceres, atestados e
declaragdes

Participacdo da Banca de
Heteroidentificacao

Realizar palestras e
atividades para
comunidade académica
sobre temas diversos
ligados a Saude Mental e
Aprendizagem

Reunibes diversas com
representantes dos
diretoérios académicos e
dos coletivos de
estudantes

PLANO DE AGOES 2019-2020 - DIREGAO GERAL

Cada documento
elaborado atende um
determinado fim e de
maneira geral subsidia
o trabalho do psicélogo
e confere cientificidade
ao processo
Realizagao de analise
de perfil de
ingressantes candidatos
aos grupos de reservas

de Cotas Ae D
Contribuir com o

conhecimento
psicologico para a
melhoria do
desempenho
académico e da
qualidade de vida dos
estudantes de
graduagao bem como
para a prevengao e
promog¢ao da saude
mental dos discentes.
Contribuir com o
fortalecimento e apoiar
o trabalho de temas
ligados ao movimento
estudantil e as
diversidades:
comunidade
LGBTTTIQ+,
mulheridades e

UNIVERSIDADE FEDERAL DE JUIZ DE FORA

CAMPUS DE GOVERNADOR VALADARES

Por meio de atendimentos

agendados com os
estudantes.

Durante os periodos de
matricula

Demanda do tema a ser
trabalhado, divulgacao

com a data, horario e local
previstos e inscricdo prévia

dos estudantes

Convite prévio com os
representantes e
liderancas estudantis

Sede
Administrativa

Prédios da
Faculdade
Pitagoras e da
UNIPAC

Prédios da
Faculdade
Pitagoras e da
UNIPAC

Em diversos
espacos do
Campus GV

Psicologa
Alessandra
Efrem

Psicologa
Alessandra
Efrem

Psicologa
Alessandra
Efrem

Psicologa
Alessandra
Efrem

Ao longo do ano

Primeiro e
segundo
semestres

Ao longo do ano

Ao longo do ano

B10
Co4
C06

Co04
C06

B10
Co4
C06

B10
Co4
C06



UNIVERSIDADE FEDERAL DE JUIZ DE FORA
CAMPUS DE GOVERNADOR VALADARES
PLANO DE AGOES 2019-2020 - DIREGAO GERAL

masculinidades,
movimentos étnicos
raciais, pessoa com
deficiéncia e
vulnerabilidade social



95

96

97

Acompanhamento de
discentes em

Seminarios, Congressos
e Encontros sobre temas
relacionados ao interesse
dos estudantes

Realizagdo do Plantao
Psicolégico

Realizar palestras sobre
“Atencgao, desatengao,
TDAH”, e posterior
avaliacdo do nivel
atencional dos
estudantes e professores
presentes

Contribuir com o
fortalecimento, com o
interesse académico e
apoiar o trabalho de
temas ligados ao
movimento estudantil e
as diversidades:
comunidade
LGBTTTIQ+,
mulheridades e
masculinidades,
movimentos étnicos
raciais, pessoa com
deficiéncia e
vulnerabilidade social
Auxiliar os alunos a
lidarem melhor com
questdes de ordem
psicolégica que
prejudicam sua
experiéncia académica
Informar os estudantes
de graduacao a respeito
da fungao psiquica
denominada Atencéo,
cujo estudo e
compreensao € de
fundamental
importancia para iniciar
um processo de
autoconhecimento que
tenha como finalidade
melhorar o rendimento
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Inscrigao prévia dos

estudantes interessados

em participar

Demanda espontanea

As palestras séo
realizadas a convite de
professores e

coordenadores dos cursos,

para turmas especificas

Atividades extra
campus

Sede
Administrativa

Em diversos
espacgos do
Campus GV

Psicologa
Alessandra
Efrem

Psicéloga
Alessandra
Efrem

Psicologa
Alessandra
Efrem

Ao longo do ano

Ao longo do ano

Ao longo do ano

B10
Co4
C06

B10
Co4
C06

B10
Co4
C06
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académico
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98

99

100

101

102

O que sera feito?

Atender e orientar ao
publico interno e externo
com informacgdes
referentes ao setor.

Contribuir para
a recepcao de calouros

Divulgar os cursos de
graduacao do campus
GV

Divulgar o Campus GV
para a comunidade local

Aprimorar as atividades
de matricula presencial
no Campus GV

Por que essa acao
precisa ser
executada?

Porque é necessario
uma relagao saudavel
com a comunidade
académica e publico
externo.

Necessidade de
fornecer informacoes e
suporte aos novos
discentes da instituigao.
Necessario para a
promocéao de atividades
que ligam a
comunidade regional
aos discentes do
Campus GV.

Necessidade de
melhorar a insergao
regional da UFJF e
ampliar a taxa de
ocupacédo dos cursos

Porque as matriculas
presenciais do Campus
GV estdo sendo
realizadas em
estruturas ndo
apropriadas para
melhor atendimento aos
candidatos. Inclui
formagéao de grupos de
trabalho, falta de
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SETOR DE GRADUAGCAO

Como devera ser
realizada a agao?

Em atendimentos
presenciais no setor de
Graduacao, via e-mails
e/ou telefone.

Auxilio administrativo para
a execucgao de palestras e
orientacdes aos calouros
presentes no evento.

Auxilio administrativo para
a realizacao de eventos
académicos como a “Feira
da UFJF” e “Mostra de
Profissbes”.

Visita as escolas publicas
da regiao para informar
sobre formas de ingresso,
cursos ofertados e
beneficios da vida
académica.

Reunides para acerto das
equipes de trabalho, e de
materiais de uso
indispensavel para a
atividade.

Quem realizara
a agao?

Onde a acao
sera executada?

Setor de Servidores do
Graduacao setor

Setor de Servidores do
Graduacao setor

Setor de Servidores do
Graduacao setor

Setor de Servidores do
Graduacao setor

Setor de Servidores

Graduagao em
conjunto com

outros setores
administrativos

Quando a agao
executada?

Durante o
expediente diario.

No inicio de cada
semestre

2019/2020

2019/2020

Antes do inicio da
temporada de
matriculas
presenciais,
definido em
cronograma pela
CDARA

Ojetivo/
Meta
PDI

F2

F20

F20

F2
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acesso a internet e a
equipamentos
multimidia e
deslocamento de
servidores.



103

104

105

106

Aprimorar a atividade de
inscricdo em vagas
ociosas

Aprimorar a realizagao
dos procedimentos
necessarios as etapas
internas de Colagao de
Grau

Atender e orientar ao
publico interno e externo
com informagdes
referentes ao setor.

Realizar os
procedimentos
necessarios a
regularizagédo dos
estagios dos estudantes
da UFJF/GV, em
consonancia com a
PROGRAD/Coordenacéao
de Estagio da UFJF.

Porque o processo de
recebimento de
inscricdes em vagas
ociosas nao possui a
mesma estrutura que o
Campus sede,
principalmente em
relagéo ao espaco
disponivel, quantidade
de atendentes e
disponibilidade de
equipamentos.

Necessidade de manter
0 aprimoramento
continuo do contato
com os docentes para
fornecimento de
planilhas atualizadas
dos discentes aptos a
participarem da
cerimoénia.

Porque necessitamos
de uma boa relagéo
com a comunidade
académica e publico
externo.

E de suma importancia
que os estudantes
cumpram devidamente
os estagios, com os
documentos exigidos
em lei, para que
concluam o curso.
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Reunides para acerto das
equipes de trabalho, local
de execucédo e de
materiais de uso
indispensavel para a
atividade.

Setor, contato telefénico e
via e-mail.

Em atendimentos
presenciais no setor de
Estagios, via e-mails e/ou
telefone.

Via SIGA.

Setor de
Graduagao em
conjunto com
outros setores
administrativos

O planejamento
da atividade
acontece dentro
do setor de
Graduacao, mas
a execucao
ocorre
externamente, no
local indicado
para a cerimodnia.

Setor

Setor

Servidores

Servidores

Servidores do
setor

Servidores do
setor

Antes do inicio do
periodo de
inscrigdes,
definido em edital
proprio.

Apds o periodo
das inscricoes e
antes da
realizacdo da
cerimonia.

Durante o
expediente diario.

Durante o
expediente diario.

A9

A9

F2

F2
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Porque necessitamos

~ Em atendimentos
de uma boa relagéo

Atender e orientar ao

publico interno e externo ; presenciais no setor de Servidores do Durante o
) ~ com a comunidade . . : Setor . o

107 com informacoes académica e publico Estagios, via e-mails e/ou setor expediente diario. A9

referentes ao setor. P telefone.

externo.

Realizar os )

procedimentos E de suma importancia

necessarios a que os estudantes

regularizagéo dos cumpram devidamente Servidores do Durante o

estagios dos estudantes  os estagios, com os Via SIGA. Setor setor expediente diario. A9
108 da UFJF/GV, em documentos exigidos P :

consonancia com a em lei, para que

PROGRAD/Coordenacdo concluam o curso.
de Estagio da UFJF.
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109

110

111

O que sera feito?

Coordenar atividades dos
setores subordinados

Propor e implementar
melhorias nas atividades
administrativas do

campus
Propor novas
ferramentas eletronicas e
mapeamento de

processos nos setores do
Campus GV

Por que essa acao
precisa ser
executada?

Ha necessidade de
alinhamentos e
acompanhamento das
acdes desenvolvidas
nos diversos setores
administrativos do
campus

0] aprimoramento
continuo mantém a
efetividade das
atividades meio e o
adequado atendimento
as atividades fins da
instituicéo.

Aprimorar
com a
informatizagao,
reduzindo o uso de
papel,
desburocratizando e
agilizando.

processos
sua
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COORDENAGCAO ADMINISTRATIVA

Como devera ser
realizada a agao?

Identificar
necessidades;
Distribuir
atribuicdes;
Acompanhar
andamento
atividades
Identificar “gargalos”
e fluxos
inadequados;
Identificar
instituicdes
referéncia;
Realizar
técnicas;
Propor solugbes;
Debater com
setores envolvidos;
Implementar.

das

de

visitas

Implementando
ferramentas e
softwares livres

Onde a acao sera
executada?

Coordenacao
administrativa e setores
subordinados

Coordenacao
Administrativa e setores
subordinados

Direcdo geral e todos os
setores subordinados

Quem realizara
a agao?

Quando a agao
executada?

Coordenador

Administrativo 2019/2020

Coordenador
Administrativo e
Servidores
envolvidos

2019/2020

Coordenador
Administrativo e
Servidores
envolvidos

2019/2020

Ojetivo/
Meta
PDI

F1; F2

F1; D3

C2



NO

112

113

114

O que sera feito?

Visitas técnicas para

orientacéo de servidores.

Identificacao,
Classificacao,
Organizacéo e definigao
de prazo de guarda dos

documentos de unidades

setoriais da UFJF-GV
transferidos ao Setor de
Arquivo.

Triagem de documentos
para eliminacgéo e
preparacao de lista de
eliminacéo para
encaminhar a Comisséao

Permanente de Avaliacao

de Documentos (CPAD).

Por que essa acao
precisa ser
executada?

Sera feito para que se
tenha o cuidado
adequado com os
documento produzidos
pela UFJF-GV.

Sera feito para que se
tenha o cuidado
adequado com os
documento produzidos
pela UFJF-GV.

Sera feito para que se
tenha o cuidado
adequado com os
documento a serem
descartados pelos
setores da UFJF-GV.
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ARQUIVO

Como devera ser
realizada a agao?

Em atendimentos
presenciais no
setores solicitantes
ou via e- mail
quando as
orientacdes forem
especificas.

Devera ser realizada
seguindo normas e
legislacdes
arquivisticas ja
existentes.

Devera ser realizada
seguindo normas e
legislagdes
arquivisticas ja
existentes.

Onde a acao sera
executada?

O trabalho sera
realizado em diferentes
unidades e setores da
Universidade conforme
necessidade e
solicitacdo.

O trabalho sera
realizado em diferentes
unidades e setores da
Universidade conforme
necessidade e
solicitacao.

O trabalho sera
realizado em diferentes
unidades e setores da
Universidade conforme
necessidade e
solicitacao.

Quem realizara

a agao?
Todo o trabalho
sera realizado
pela servidora
Jussara,
arquivista
responsavel pelo
setor.

Todo o trabalho
sera realizado
pela servidora
Jussara ,
arquivista
responsavel pelo
setor.

Todo o trabalho
sera realizado
pela servidora
Jussara,
arquivista
responsavel pelo
setor.

Quando a agao
executada?

As atividades
deveram ser
realizadas durante
todo o ano de
2019, conforme as
demandas forem
surgindo.

As atividades
deveram ser
realizadas durante
todo o0 ano de
2019, conforme as
demandas forem
surgindo.

As atividades
deveram ser
realizadas durante
todo o ano de
2019, conforme as
demandas forem
surgindo.

Ojetivo/
Meta
PDI

C13

D10

D10



115

116

117

118

119

Planejamento,
organizagao e diregao de
servigos de Arquivo.

O que sera feito?

Recebimento de
correspondéncias
externas e internas do

Setor de Protocolo;

Elaboragdo e expedicao
de correspondéncias
externas e internas ao
setor de Protocolo
Encaminhamento de
correspondéncias
diversas ao Setor
Protocolo;

de

Redacdo em situagdes
especificas de minutas
de Memorandos, Oficios,

Consultas, solicitados
pela Direcao e
Coordenacgao

Administrativa;

Sera feito para que se
tenha o cuidado
adequado com os
documento produzidos
pela UFJF-GV.

Por que essa agao
precisa ser
executada?

Atividade de rotina do

Setor

Atividade de rotina do
Setor

Atividade de rotina do
Setor

Suporte a Coordenacao
Administrativa
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De acordo com a
necessidade do
setor de arquivo.

O trabalho sera
realizado no setor de
arquivo.

CONTRATOS

Como devera ser
realizada a agao?

da
de

Através
realizagao
procedimentos
habituais do setor
para tal finalidade
Através
realizacao
procedimentos
habituais do setor
para tal finalidade
Através
realizacao
procedimentos
habituais do setor
para tal finalidade

da
de

da
de

Utilizando-se
métodos habituais
do setor para tal fim

Onde a agao sera
executada?

No proprio Setor

No proprio Setor e/ou
em outras Unidades,
mediante

necessidade.

No proprio Setor e/ou
em outras Unidades,
mediante necessidade

No préprio Setor,
conforme demanda

Todo o trabalho

sera realizado
pela servidora

Jussara,
arquivista

responsavel pelo

setor.

Quem realizara

a agao?

Servidores
Setor

Servidores
Setor

Servidores
Setor

Servidores
Setor

do

do

do

do

As atividades
deveram ser
realizadas durante
todo o0 ano de
2019, conforme as
demandas forem
surgindo.

Quando a agao
executada?
Durante o
expediente  diario

de trabalho
Durante o
expediente  diario
de trabalho
Durante o
expediente  diario
de trabalho
Durante o
expediente  diario
de trabalho

D10

Ojetivo/
Meta
PDI

D9;
D27.

D27.

D27.

D27.



120

121

122

123

124

125

126

Formalizacdo de pastas
fisicas de documentos
relativos a fase interna
até a formalizacdo do
contrato e seus
posteriores aditivos;

Formalizacdo de pastas
fisicas de documentos
referentes a execugao
contratual (faturas, notas

fiscais, ordens de
pagamentos, etc.);
Criacdo de arquivos

digitais (DRIVE) de todos
os documentos relativos
aos contratos, com
atualizagdo permanente
de tais arquivos;
Recebimento de notas
fiscais atestadas por
gestores de contrato,
para conferéncia
Recebimento e analise
de oficios, memorandos
e demais documentos
externos e internos
vinculados a contratos
diversos;

Lancamento em planilhas
das notas fiscais para

controle de saldo
contratual;

Publicacdo de contratos,
aditivos e outros

instrumentos, no site do
Campus GV;

Realizada para guarda
adequada de
documentos recebidos
no setor

Atividades realizadas
para melhor

organizagao de cépias e
documentos contratuais
que tramitam no setor

Atividade
otimizacao
acompanhamento
contratos

para
do
dos

Atividade inerente a
rotina do setor

Atividade inerente a
rotina do setor

Atividade necessaria ao
acompanhamento da
regularidade dos
pagamentos contratuais

Atividade inerente a
rotina do setor

UNIVERSIDADE FEDERAL DE JUIZ DE FORA
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Utilizando-se 0s
materiais  proprios
disponibilizados
para tal fim.
Utilizando-se 0s
materiais  préprios
disponibilizados

para tal fim.

Através do Drive

proprio do Setor

Através dos
procedimentos

padrao para tal fim

Através dos
procedimentos

padrao para tal fim

Através dos
procedimentos

padrao para tal fim

Através de acesso e
gerenciamento  da
pagina de contratos
no site do Campus
GV

No préprio Setor,
conforme demanda

No préprio setor,
sempre que necessario

No proprio Setor,
sempre que necessario

No préprio setor,
conforme demanda

No préprio setor,
conforme demanda

No proprio setor,
conforme necessario

No préprio setor,
sempre que necessario

Servidores
Setor

Servidores
Setor

Servidores
Setor

Servidores
Setor

Servidores
Setor

Servidores
Setor

Servidores
Setor

do

do

do

do

do

do

do

Durante
expediente
de trabalho

Durante
expediente
de trabalho

Durante
expediente
de trabalho

Durante
expediente
de trabalho

Durante
expediente
de trabalho

Durante
expediente
de trabalho

Durante
expediente
de trabalho

o)
diario

o
diario

o)
diario

o
diario

o)
diario

o
diario

diario

D27.

D27.

D27.

D27.

D27.

D27.

D27.
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128

129

130

Publicacdo de Portarias
de Nomeacéo de
Gestores e fiscais, no
site do Campus GV,

Publicacdo no site do
Campus GV de links
contendo normativos e
legislacdo relativa a
contratos;

Distribuicao de vias de
contratos, termos
aditivos, apostilamentos,

termos de
reconhecimento de
divida e rescisao
contratual, dentre
outros, aos setores
interessados e aos
contratados quando
necessario;

Cumprir orientagoes

contidas em pareceres
juridicos emitidos pela
Procuradoria Federal
junto a UFJF, realizando

diligéncias para
regularizacéo de
pendéncias  apontadas

(quando for o caso);

Atividade inerente a
rotina do setor

Atividade de Rotina do
Setor

Atividade realizada
conforme demanda da
Coordenacgao de
Contratos

Atividade necessaria ao
saneamento do
processo de
contratagao

UNIVERSIDADE FEDERAL DE JUIZ DE FORA
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Através de acesso e
gerenciamento da
pagina de contratos
no site do Campus
GV

Através de acesso e
gerenciamento  da
pagina de contratos
no site do Campus
GV

Através de
procedimentos

padrbes para tal fim

Realizando as
diligéncias
necessarias para
cumprimento das
orientacoes.

No proprio setor,
mediante demanda

No préprio setor,
mediante demanda

No proprio Setor e/ou
nas demais Unidades,
caso necessario

No proprio Setor e/ou
nas demais Unidades,
conforme orientado

Servidores
Setor

Servidores

Setor

Servidores
Setor

Servidores
Setor

do

do

do

do

Durante
expediente
de trabalho

Durante
expediente
de trabalho

Durante
expediente
de trabalho

Durante
expediente
de trabalho

o)
diario

o)
diario

o
diario

diario

D27.

D27.

D27.

D27.
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132

133

134

135

Auxiliar o]
acompanhamento da
execucdo dos contratos
junto a Fiscais/Gestores
e orienta-los no que for
necessario, observando
a legislacao aplicavel e
normativos em vigor;

Receber solicitacbes
formais dos gestores de

contratos, conferindo e
encaminhando a
Coordenagao de
Contratos a

documentacdo relativa a
pedidos de aditamentos
contratuais, prorrogacoes
e afins;

Redigir minutas de
contratos na fase interna
da licitagdo, para que
sejam anexadas aos
respectivos editais;

Redigir minutas
referentes a termos
aditivos aos contratos;

Redigir minutas
referentes a termos de
apostilamento;

Atividade realizada
como suporte aos
fiscais e gestores

Atividade de suporte
necessaria ao
saneamento da

execugao contratual

Atividade necessaria a
formalizagcdo de tais
instrumentos

Atividade necessaria a

formalizacdo de tais
instrumentos

Atividade necessaria a
formalizagcdo de tais

instrumentos

UNIVERSIDADE FEDERAL DE JUIZ DE FORA
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Pessoalmente,
através de e-mail,
correspondéncias
recebidas e/ou
telefone.

Utilizando-se
procedimentos
habituais para tal fim

(O8]

Através de
referéncias prévias
(Termo de
Referéncia, Editais,
modelos da AGU)
Através de consulta
aos dados
contratuais,
observando
normativos,
legislacao e
modelos da AGU
Através de consulta
as informacoes
contratuais, de
acordo com

modelos orientados
pelos normativos e
legislagcdo em vigor.

No proprio Setor,
mediante demanda e
solicitacao dos
interessados

No préprio setor,

conforme demanda

No proprio setor,
conforme demanda

No préprio setor,
conforme demanda

No proprio setor,
conforme demanda

Servidores
Setor

Servidores
Setor

Servidores
Setor

Servidores
Setor

Servidores
Setor

do

do

do

do

do

Durante
expediente
de trabalho

Durante
expediente
de trabalho

Durante
expediente
de trabalho

Durante
expediente
de trabalho

Durante
expediente
de trabalho

diario

o)
diario

o)
diario

o)
diario

diario

D27.

D27.

D27.

D27.

D27.



136

137

138

139

140

Redigir minutas relativas
de termos de
reconhecimentos de
divida a partir de
formaizacdo do pedido
pela Direcdo  Geral,
desde que devidamente
arrazoado;

Prestar auxilio a
Coordenacgao de
Contratos, de forma
complementar, no
processamento de
alteracoes contratuais
(prorrogacgoes,

acréscimos, supressoes,
reajustamentos etc.) dos
contratos referentes ao
Campus GV;

Criar controles internos

dos contratos;

Gerir a caixa de e-mail
institucional;

Fornecer informacoes
gerais dos contratos no
formato de relatérios e
planilhas, sempre que
solicitado pela
Direcao/Coordenacao e
Campus sede;

Atividade necessaria a
formalizacdo de tais
instrumentos

Atividade realizada para
saneamento dos
procedimentos
contratuais

Atividade inerente a

rotina do setor

Atividade inerente a
rotina do setor

Atividade inerente a
rotina do Setor

UNIVERSIDADE FEDERAL DE JUIZ DE FORA
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Através de consulta

as informacdes
contratuais, de
acordo com

modelos orientados
pelos normativos e
legislagdo em vigor.

Realizando, no que
couber, diligéncias
proprias para tal fim

Através de
mecanismos

desenvolvidos para

tal fim, como
DRIVE, arquivos,
tabelas, planilhas,
etc.

Através de consulta
diaria

Através de
solicitacao,
encaminhando tais
documentos.

No préprio setor,
conforme demanda

No préprio setor,
conforme demanda

No préprio setor

No préprio setor,
conforme demanda

No préprio setor,
conforme demanda

Servidores
Setor

Servidores
Setor

Servidores
Setor

Servidores
Setor

Servidores
Setor

do

do

do

do

do

Durante
expediente
de trabalho

Durante
expediente
de trabalho

Durante
expediente
de trabalho

Durante
expediente
de trabalho

Durante
expediente
de trabalho

diario

o)
diario

(0]

diario

diario

o)
diario

D27.

D27.

D27.

D27.

D27.
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142

143

144

145

146

147

Arquivar documentos no
setor;

Elaborar
correspondéncia  oficial
expedida pelo setor;

(repetitivo com item 2)
Atuar como requisitante
nas aquisicoes de
materiais e prestacao de
servigos para o setor;
Atendimento ao publico

(interno/externo), com
informagdes  referentes
ao Setor;
Acompanhamento

complementar do prazo
de vigéncia e do saldo de
contratos.

Encaminhar as
ocorréncias  contratuais
devidamente apuradas e
formalizadas pelos fiscais

e/ou Gestores de
contratos a unidade
competente da

Administragcao, para as
providéncias cabiveis.
Solicitar a autoridade
competente da
Administracao a emissao
de Portaria para
nomeacao dos
fiscais/gestores
indicados.

UNIVERSIDADE FEDERAL DE JUIZ DE FORA
CAMPUS DE GOVERNADOR VALADARES
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Atividade inerente a
rotina do setor.

Atividade inerente a
rotina do setor.

Atividade inerente a
rotina do setor.

Atividade inerente a
rotina do Setor.

Realizada como suporte
e prevencao a eficacia
da fiscalizagdo/gestéao
contratual.

Realizada para fins de

cumprimento aos
preceitos dos
normativos e
legislacdes.

Necessaria para
viabilizar a  gestao
contratual, conforme

previsto em normativos
e legislacdes

Utilizando material
fisico
procedimento
habitual para tal fim
De acordo com a
forma e
procedimento

padrao para tal fim

Através do
documento proprio
para tal requisigéo

Pessoalmente, via
e-mail e/ou através
de respostas a
solicitacdes escritas

Através de
acompanhamentos
aos controles

internos do Setor

Através de
Memorando para tal
fim

Através de
Memorando para tal
fim

No proprio setor

No préprio setor,
conforme demanda

No préprio setor,

quando necessario

No proprio setor

No proprio setor

No préprio setor e/ou
em outras Unidades,
caso necessario

No préprio setor,
conforme demanda

Servidores
Setor

Servidores
Setor

Servidores
Setor

Servidores
Setor

Servidores
Setor

Servidores
Setor

Servidores
Setor

do

do

do

do

do

do

do

Durante
expediente
de trabalho

Durante
expediente
de trabalho

Durante
expediente
de trabalho

Durante
expediente
de trabalho

Durante
expediente
de trabalho

Durante
expediente
de trabalho

Durante
expediente
de trabalho

diario

diario

diario

o)
diario

(0]

diario

o)
diario

o
diario

D27.

D27.

D27.

D27.

D27.

D27.

D27.
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149
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Capacitagdes inerentes
as atividades realizadas
relativas a contratacdes

publicas e/ou outras
necessarias aos
desenvolvimentos das

atividades do Setor

Cadastrar
terceirizados no SIGA

os

Promover  capacitacao
presencial personalizada
imediatamente apoés
publicacao da portaria de
nomeacao dos gestores
e fiscais

Otimizar as atividades
desenvolvidas,

proporcionando  maior
seguranga nos
resultados

Liberar acesso dos

terceirizados no SIGA a
fim de que executem
suas atividades

Necessaria para
garantir que os gestores
e fiscais sejam
capacitados para
realizarem suas
atividades

UNIVERSIDADE FEDERAL DE JUIZ DE FORA
CAMPUS DE GOVERNADOR VALADARES
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Através da
participacao nos
cursos especificos.

Através da
participagao do
gestor do contrato
dos terceirizados

Através de
capacitacao
presencial com os
envolvidos

De acordo com o meio
disponivel (presencial
onde necessario, dentre
outros)

No préprio setor

Na sala de reunides da
sede administrativa

Servidores
Setor

Servidores
setor

Servidores
setor

do

do

do

No decorrer do ano
de 2019, conforme

D27.
forem
disponibilizadas
2019/2020 F2
2019/2020 D27
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153

O que sera feito?

Aprimoramento do
método de solicitacbes
de empréstimos de
materiais do setor;

Fazer a migragdo do site
do setor para o novo
padréo de sites da UFJF

Ampliar a integracado dos
formularios de
solicitagcbes com o Asana

Por que essa acao
precisa ser
executada?

Para que os pedidos de
empréstimos nao
tragam tantos impactos
na rotina do setor e
tenhamos maior
controle do que esta
emprestado, datas de
entrega e devolucado de
cada

equipamento/solicitante.
Para que o modelo do
site seja mais
responsivo, atual e
moderno, além de
atender aos padrdes de
acessibilidade e
usabilidade definidos e

estabelecidos pelo
CGCO para os novos
layouts de sites da
UFJF.

Ampliar a integragao
dos formularios de
solicitacbes com o
Asana

UNIVERSIDADE FEDERAL DE JUIZ DE FORA
CAMPUS DE GOVERNADOR VALADARES
PLANO DE AGCOES 2019-2020 - DIREGAO GERAL

COMUNICAGAO CULTURA E EVENTOS

Como devera ser
realizada a agao?

Implantag&o de
controle de
solicitacbes e datas
via Asana a partir do
formulario que ja
utilizamos e
aprimorar o fluxo
como um todo.

Com o apoio do
CGCO, passaremos
pelo treinamento e
avaliacdo do Centro

de Gestdo para
posteriormente
adequarmos o]
conteudo do site do
setor ao novo
padrao.

Pesquisa e

definigdo de algum
servico online
gratuito de
integragcdo entre o
Google Forms e o
Asana.

Onde a acao sera
executada?

No setor

On line.

Ambito do setor

Quem realizara
a acao?

Quando a agao
executada?

Ivan Bretas e

Juliana Souza A\ longo de 2019.

Ivan Bretas,
Gabriella
Ramos, Dante e

Sebastidao Junior

Até o fim de 2019

Ivan Bretas Ao longo de 2019.

Ojetivo/
Meta
PDI

C2

B16;
D4; E21

C2
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155
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Encaminhar
procedimentos para nova
ata de registro de precos
para apoio aos eventos

Dar continuidade ao
projeto de identificacdo e
sistematizagao do banco
de talentos culturais da
UFJF-GV

Buscar promover maior
integracao da UFJF-GV
com seus publicos

Para que possamos
executar os eventos
institucionais da UFJF
em Governador
Valadares atendendo ao
padrdo seguido pela
Diretoria de Imagem
Institucional e equipe de
Cerimonial e Eventos da
universidade.

Para apresentagdo de
professores, técnicos-
administrativos e alunos
em eventos internos e

externos da
universidade.

Reafirmar o)
compromisso, conceito

e imagem da UFJF
Campus GV como
universidade publica.

UNIVERSIDADE FEDERAL DE JUIZ DE FORA
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Realizando todos os
procedimentos
necessarios a
realizacdo de nova
licitacdo e
confeccdo de nova
ata de registro de
pregcos que atenda
aos eventos
institucionais e
especificagbes
definidas.

Prospeccéao por
formulario online e
presencial, SAU,
site, pesquisa,
entre outros.

Com a divulgagao
das acdes da UFJF
em GV e regido,
estimulando a
participacao de
seus publicos nas
agbes da propria
universidade e
parceiros.

A producdo do projeto
acontece na sala do
setor de Comunicagao
ou na Biblioteca. Ja a
execucao, acontece nos
Onibus da universidade.
Setor de Comunicagao,
Cultura e Eventos,
Suprimentos / GV e
Cosup / JF

Todo o campus

Ambito do
externamente

setor e

Ivan Bretas,
Flavia Carvalho,
Lucia Gomides e
Juliana Souza

Flavia Carvalho
e Lucia Gomides

Ivan
Dante
Rodrigues,
Gabiriella

Ramos,
Sebastido

Junior, Flavia
Carvalho, Lucia
Gomides e
Juliana Souza

Bretas,

Ao longo de 2019.

Ao longo de 2019.

Ao longo de 2019.

B16;
E21;
F5

A1l;
E12;
E16; E
17;
C33

Al;
E12;
E16; E
17;
C33
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Promover eventos
institucionais como
Colacao de Grau;

Recepcao aos Calouros;
Seminarios; feiras
académicas, entre outros

Promover acbes de arte
e cultura dentro e fora da

universidade, buscando
contribuir na formacéao
de publico, além de

incentivar os trabalhos
existentes de produtores
culturais dentro da
comunidade académica
e na cidade de
Governador Valadares

PLANO DE AGOES 2019-2020 - DIREGAO GERAL

Fortalecer a
institucional
universidade.

imagem
da

Para cumprir a missao
da universidade, como
instituicaéo publica
responsavel pelo
fomento a cultura na
regido onde atua. O
impacto esperado &
melhoria na formacgao
humana dos estudantes
e também em maior
integracdo dentro da
comunidade académica
e com a comunidade
externa, além de
visibilidade para a
universidade.

UNIVERSIDADE FEDERAL DE JUIZ DE FORA

CAMPUS DE GOVERNADOR VALADARES

Viabilizando a
execucdo desses
eventos com o

padrao exigido pela
UFJF e divulgando

as acbes para
aumentar a
participacao do
publico nos
eventos.

Através da
producao de

projetos de arte e
cultura, com apoio
da Diregao Geral e
da Procult, dentro e

fora da
universidade,

utilizando de
articulagao com

agentes internos e
também externos.

Ambientes
externo
universidade.

Ambientes
externo
universidade.

interno

interno

e

da

e

da

Flavia Carvalho
e Lucia Gomides

Flavia Carvalho
e Lucia Gomides

Ao longo de 2019.

Ao longo de 2019.

A1;
C33;
E12;

A1;
E12;
E16; E
17;
C33
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160

161

Implantagao da
divulgacdo de noticias e
novidades da UFJF-GV
para servidores e
estudantes cadastrados
via WhatsApp

Aproximacéo do setor de

Comunicagao aos
Institutos e
departamentos para
recolhimento de
demandas e maior
integracao com o]

segmento académico

Manter atualizacdo
rotineira do site
institucional e redes
sociais, através de

matérias e
institucionais

noticias

PLANO DE AGOES 2019-2020 - DIREGAO GERAL

Aumentar a circulagao
de informacoes e
divulgagdo de noticias,
eventos e iniciativas da
Universidade, adotando
novos aplicativos como
meios de acesso.

Através de um maior
contato com (o]
institutos, teremos
ciéncia das atividades
realizadas e poderemos
divulgar mais acgdes,
enfatizando a presenca
e a funcdo da UFJF em
Governador Valadares.

Para o fortalecimento da
Imagem Institucional da
UFJF-GV

UNIVERSIDADE FEDERAL DE JUIZ DE FORA

CAMPUS DE GOVERNADOR VALADARES

A entrada de
demandas e suas
atualizacbes seréo
incentivadas a todos
os servidores e o0s
encaminhamentos
discutidos nas
reunides semanais.
Criacao de canal
institucional
especifico no
WhatsApp Business
para este fim.
Divisdo entre os
jornalistas do setor
e montagem de um
esquema de contato
com os institutos, a
fim de que todos
tenham contato
frequente com os

departamentos.

Estimulando cada
vez mais a
participagao dos

publicos nas acbes
realizadas pela
UFJF-GV

parceiros, e também

através de
reportagens e
divulgacdes nas

midias da UFJF-GV.

Online

Ambito interno

Ambito interno
externo do setor

CENTRAL DE ATENDIMENTOS

e

Ivan Bretas,
Gabiriella
Ramos, Dante e

Sebastido Junior

Ao longo de 2019.

Gabiriella
Ramos, Dante e Ao longo de 2019.
Sebastido Junior

Gabiriella
Ramos, Dante e Ao longo de 2019.
Sebastidao Junior

C2

B16;
D4;
E21.

B16;
D4;
E21.
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Por que essa agao C d . ond = . Q lizara Q d = Ojetivo/
O que ser4 feito? precisa ser omo devera ser nde a agao sera uem realizara uando a agao Meta
N° executada? realizada a agao? executada? a acao? executada? PDI
Prestando
informacao sobre
Ser a porta de entrada formas de ingresso
da UFJF em Valadares, na UFJF/GV, editais
Manutencao do fornecendo informacdo de reclassificagcao Presencialmente na Equipe da
162 atendimento com ao publico interno e do PISM, SISU sede administrati,va Central de Diariamente F2.
presteza; externo com agilidade, vagas ociosas, € : Atendimento
de forma presencial, por demais duvidas
telefone ou e-mail. sobre os cursos
ofertados, entre
outras informacgoes.
N GERENCIA ADMNISTRATIVA E FINANCEIRA
O que ser4 feito? Por quleiiisaszeigao Como devera ser Onde a agdo sera Quem realizara  Quando a agao oﬁ:'tva of
N° q ; §xecu tada? realizada a agao? executada? a acao? executada? PDI
Acompanhar os custeios Porque faz-se Utilizar as Aline
relacionados ao SCDP necessario identificar as ferramentas de . Carla .
163 da Direcdo Geral e fontes de despesas da controle existente G2 A0 . Lucas Ariel 20082020 it
setores subordinados; Direcéo Geral. no setor. Thiago Leal
Estudar 0s
processos.
. Ha necessidade atender Propor solugdes. .
164 :‘t?\ig:&osaggzgfo);_os das as normas Analisar a Ger. Adm. Fim E;l;/rldores do 2019/2020 C2;F4
' regulamentadoras. viabilidade ' ' '
Implementar a

melhoria.
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165 Aprimorar os servicos do agilizar os Prop.or sol_uggles; Ger. Adm. Fin. Servidores  do 2019/2020 Co.
setor. atendimentos. Analisar viabilidade; setor
Implementar
melhoria.
Assessorar 0s . Analisar . Aline
roponentes da Direcao Neces_5|dade R de dopumentaga}q, . Carla
166 P - atendimento as normas Orientar usuarios; Ger. Adm. Fin. . 2019/2020 F1.
Geral na analise de _. - Lucas Ariel
PCDPs vigentes Utilizar a ferramenta Thiaqo Leal
' de SCDP. 9
PREITEEY as Estudar as
compras/contratagdes do demandas do setor
setor para o exercicio Ha necessidade de Utilizar a's
167 Subsequente em realizar a estimativa de ferramentas ara Ger. Adm. Fin. Edineres 2019/2020 F4.
atendimento ao Sistema despesas do setor. inclus3o pdas
PGC e o Plano Anual de P
Contratacdes. demandas do PGC.
Realizar cadastro no Ger. Adm. Fin. Leonardo
Contribuir para o Ha necessidade de %I'Zri)rizp;usuérios A definir ﬂginrg%yﬂ C2;
168 Planejamento realizar a estimativa de Coordenar oriéntar Ricardo NTI 2019/2020 D35;
orcamentario do campus despesas do campus. ’ . F4;
e acompanhar o uso Ger. Adm. Fin. Leonardo
do Sisplan. Ricardo.
Necessidade de Implementar © .
G .. ~ . utilizar ferramentas . Servidores do 2019/2020, durante
169 Gerenciar informacoes. aprimoramento dos Ger. Adm. Fin ; L
fluxos informacionais para o controle setor o expediente diario.
informacional
Receber faturas do
Necessidade de maior éegr?frec:ier' contratos;
Receber e tramitar notas controle antes da Encamir;har ara Ger. Adm. Fin Servidores do 2019/2020, durante E1- E4
170 fiscais/faturas efetivacdo do Soord c tp " ' ' setor o expediente diario. ’
agamento. oord. ~ontratos
P (JF), Patrimbnio e

Ha necessidade de

Estudar 0s
processos;

Almoxarifado



171

NO

172

173

174

Assessorar a direcdo do
campus na manutencao
do contrato com
Restaurante
Universitario.

O que sera feito?

Coordenar as atividades
dos setores vinculados a
Geréncia de
Infraestrutura.

Promover o alinhamento
entre as demandas
apresentadas pela
Direcao Geral com as
atividades desenvolvidas
nos setores da
Infraestrutura.

Buscar o
aperfeicoamento dos
fluxos das atividades do
setor.

UNIVERSIDADE FEDERAL DE JUIZ DE FORA
CAMPUS DE GOVERNADOR VALADARES

PLANO DE AGOES 2019-2020 - DIREGAO GERAL

Ha necessidade de
acompanhamento para
garantir execugao
adequada do contrato.

Por que essa agao
precisa ser
executada?

Para acompanhamento
das atividades
desenvolvidas de
acordo com as
demandas
apresentadas.

Para favorecer o pleno
atendimento as
demandas.

Para garantir o
aprimoramento das
atividades
desenvolvidas.

Disponibilizando

822{:3 s PA@ nidades do RU-GV e
- . Geréncia Adm. Fin.
fiscalizagéo

contratual.

GERENCIA DE INFRAESTRUTURA

Como devera ser Onde a agao sera
realizada a agéo? executada?

Identificar
demandas;
Distribuir
atribuicdes;
Acompanhamento
das atividades.
Organizar as
demandas por
prioridades;
Estabelecer metas e
prazos; Setor de Infraestrutura
Manter um canal de
comunicagao com a
Direcao Geral.

Setor de Infraestrutura

Identificar processos
falhos ou ineficazes;
Estudar e propor
solugdes;

Analisar a
viabilidade;
Implementar a
melhoria.

Setor de Infraestrutura

Mariana;
Jaysa;
Camila.

Quem realizara
a acao?

Gerente de
Infraestrutura

Gerente de
Infraestrutura

Geréncia e
servidores da
Infraestrutura

2019/2020

Quando a agao
executada?

2019/2020

2019/2020

2019/2020

D21.

Ojetivo/
Meta
PDI

F1; F2

C-2; F-4



175

176

Fiscalizar execucdo da
obra do prédio da
Farmacia e Nutricao no
bairro Santa Rita,
Governador Valadares;

Elaborar cadernos de
especificacao para
anexar aos editais de
Aviso de Procura de
Imoveis;

Vistoriar imoveis a serem
alugados ou adquiridos
pela UFJF;

Porque se faz

PLANO DE AGOES 2019-2020 - DIREGAO GERAL

necessario atendimento

a legislacao sobre a

gestao e fiscalizagao de

contratos.

Porque se faz

necessario municiar a

diregao geral,

minimizando os riscos

na contratacido dos

aluguéis e aquisi¢ao de

imoveis;

Porque se
necessario

faz

minimizar

riscos na entrega dos

imoveis;

UNIVERSIDADE FEDERAL DE JUIZ DE FORA

CAMPUS DE GOVERNADOR VALADARES

Analisando e
fiscalizando todo o
processo construtivo
da obra, do inicio ao
término;

Realizando reunides
entre a equipe € o
demandante;
Analisando
regulamentacdes
normas e leis;
Produzindo material
do caderno de
especificagoes;

Realizando visitas
aos locais;
Gerando relatoérios
de vistoria em
conjunto com
relatério de
imagens;

Avenida Washington

Luiz, n® 2471, bairro S2.

Rita, Governador
Valadares;

Setor de Infraestrutura;

Nos imoveis alugados

ou adquiridos;

. D-17, D-
Servidores do 24 o F-
Setor de 2019/2020 .

. _ 2;

Projetos;

D-17, D-
Servidores do 23, D-
Setor de 2019/2020 24, F-2
Projetos; e F-3;
Servidores do C-17, C-
Setor de 2019/2020 24, F-2
Projetos; e F-3;



178

179

180

181

Analisar a edificacdo da
FAGV e elaborar projetos
de reforma para o
imovel;

Elaborar termos de
referéncia para aquisi¢ao
de bens e servigos
necessarios ao
andamento do Campus;

Atender as demandas
rotineiras dos setores;

Atender ao Programa de

Manutencao em
Equipamentos de
Laboratério - PAMEL

(Autorizado pelo Ricardo
Grunewald em
04/12/2015. Ainda néo
passou pelo conselho
gestor)

UNIVERSIDADE FEDERAL DE JUIZ DE FORA
CAMPUS DE GOVERNADOR VALADARES

PLANO DE AGOES 2019-2020 - DIREGAO GERAL

Porque se faz
necessario reforma e
adaptacao do imével,
adquirido pela UFJF-
GV, para sua utilizacao;

Porque se faz
necessario o
atendimento das
demandas da UFJF —
GV;

Porque se faz
necessario a
manutenc¢ao dos
equipamentos e
instalagdes locadas pela
UFJF - GV;

Porque se faz
necessaria a corregao
de defeitos e
conservagao dos
equipamentos de
laboratorio;

Analisando a

edificacdo da FAGV;

Estudando leis e
normas da PM de
GV;

Elaborando projetos

de reforma e
adaptacao do
imovel;
Recebendo
demandas;
Elaborando os
termos de
referéncia;
Acompanhando
todo o processo

referente ao termo;

Realizando
atendimento de
acordo com as
demandas
apresentadas via
SAU;

Realizando
atendimento de
acordo com as
demandas
apresentadas via
SAU;

Na FAGV;
No setor de projetos;

No setor de
Infraestrutura;

Nos setores
requisitantes e no setor
de manutencéo;

Nos setores
requisitantes;

Servidores do
Setor de
Projetos;

Setor de
Manutencao e
Projetos através
de todos os
membros da
equipe:

Servidores do
Setor de
Manutencao e
Projetos;

Servidores do
Setor de
Manutencao e
Projetos;

2019/2020

2019/2020

2019/2020

2019/2020

C-17, D-
24 e F-
2;

A-15, D-
23 e F-
2;



182

183

184

Atender ao Programa de
Gestdo da Manutencgao
Preventiva e Corretiva de
Edificacbes da UFJF -

Campus Governador
Valadares — PROMPE
(Autorizado pelo Ricardo
Grunewald em

30/06/2016. Ainda nao
passou pelo conselho
gestor)

Contratagdo de empresa
de engenharia civil para
manutencgdes,
readequacgdes e
pequenas reformas para
imoveis de uso exclusivo
utilizados pela UFJF/GV.

Planejar mecanismos
que melhorem a gestao
do Patrimbnio da
instituicao;

PLANO DE AGOES 2019-2020 - DIREGAO GERAL

Porque se faz
necessaria a corregao
de defeitos e
conservagao dos
imoveis proprios e
alugados da UFJF —
GV;

Para atender aos
diversos chamados de
manutencdes nos
imoveis de uso
exclusivo, além de
atender ao imovel

adquirido no Vila Bretas.

Porque se faz
necessario um melhor
controle patrimonial;

UNIVERSIDADE FEDERAL DE JUIZ DE FORA

CAMPUS DE GOVERNADOR VALADARES

Realizando
atendimento de
acordo com as
demandas
apresentadas via
SAU;

Nos setores
requisitantes;

Elaboracéao termo,
contratacdo da
empresa, solicitacdo
de servicos e
emissao de ordem
de servicos;

Onde houver
necessidade dos
servicos

ALMOXARIFADO/PATRIMONIO

Por meio da
avaliagao constante
dos processos e

. No setor de
atualizagao de .
Almoxarifado e
acordo com novas N
Patriménio;

demandas e
melhorias que se
facam necessarias.

Servidores do
Setor de
Manutencao e
Projetos;

A empresa
contratada, com
a supervisao da
equipe da
Infraestrutura

Servidores do
Setor de
Almoxarifado e
Patriménio.

2019/2020

Segundo semestre
2019 e 2020

2019/2020

A-15, D-
23 e F-
2;

F-2

F-2
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Recebendo as
demandas dos
setores através de

Servidores do

Porque se faz documentos Setor de
Atender as demandas necessario o especificos; Almoxarifado e
185 rotineiras dos setores: atendimento das Realizando No Campus GV; Patrimonio, com 2019/2020
’ demandas dos varios atendimento auxilio de
setores da UFJF — GV; conforme a pessoal
necessidade e a terceirizado;
disponibilidade de
insumos e pessoal;
Recebendo os bens
€ materiais de
Porque se faz requisi¢des feitas .
Receber insumos e necessario o PR LA e No setor de ge[wddores i
186 materiais utilizados pela atendimento das Procedendo aos Almoxarifado e Alemoorxa?ifa do e 2019/2020
instituicao; demandas dos varios . Patrimonio; Patriméni
setores da UFJF — GV: registros e atrimonio.
encaminhamentos
necessarios.
Q TRANSPORTE
! : : Setor de
Gerir & flsgallzar s Porque se faz Executando as transporte
187 contratos inerentes ao necessario atendimento normas da gestdo  No setor de transporte;  através por meio  2019/2020
setor; a legislagéo; de contratos; dos seus
servidores
Porque se faz
Atender as demandas de necessario o Recebendo as Setor de
transporte fixas e os atendimento dos demandas dos transporte
18g Pedidos realizados pelos pedidos de transporte setores No setor de transporte;  através por meio 2019/2020

setores, departamentos  para o pleno e ] dos seus
R ) requisitantes; :
e direcgdes; funcionamento da servidores.
instituicao;

NUCLEO DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO

F-2

F-2

F-2

F-2



NO

189

190

191

192

O que sera feito?

Realizar manutencao
preventiva e corretiva
nos computadores do
campus

Realizar a implantagao
de catracas eletronicas
para acesso aos RUs

Definir o Catalogo de

Servicos do NTI e
aprimorar processos
para seu efetivo

cumprimento

Aprimorar a instalagio
fisica da rede de dados
do campus

Por que essa agao
precisa ser
executada?

A fim de manter o
parque computacional
do campus em pleno
funcionamento

A fim de promover maior
agilidade para seus
usuarios e maior
controle para os seus
gestores

A fim de proporcionar
maior transparéncia e
eficiéncia com relacdo
aos servigos prestados
pelo setor

A fim de evitar
problemas de
indisponibilidade na
rede e ainda
proporcionar sua
evolucdo de forma
organizada

UNIVERSIDADE FEDERAL DE JUIZ DE FORA
CAMPUS DE GOVERNADOR VALADARES
PLANO DE AGOES 2019-2020 - DIREGAO GERAL

Como devera ser
realizada a agéo?

Através de acbes
planejadas de
manutencao on-site

Através da
implantagado  fisica
dos equipamentos

adquiridos no ultimo
ano

Através da
elaboracéo e
aprovagao do
documento e
demandara algumas
adequagdes e
definicao de

padrdes mais claros
em alguns servigos

Através da
implantagao ou
reimplantacdo dos
ativos de rede e
identificacao de
parte do
cabeamento

estruturado do

campus

Onde a acao sera
executada?

Em todos os ambientes
do campus Governador
Valadares

Nos RUs do campus
Governador Valadares

Em todo campus
Governador Valadares

Em todo campus
Governador Valadares

Quem realizara

a acao?
Equipe da
Central de
Servigcos do NTI
Equipe de
Sistemas de
Infformagédo do
NTI com o]

auxilio da equipe
do Ndcleo de

Inovagao do
CGCO
Equipe de

Gestao de Tl do
NTI

Equipe de
Infraestrutura de
Tl do NTI

Quando a agao
executada?

2019/2020

2019/2020

2019/2020

2019/2020

Ojetivo/
Meta
PDI
PDI F2;

PDTI
N16 e
N51

PDTI
N36;
C2; D1;
D35

PDTI
N23

PDI F2,
PDTI
N16 e
N51
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194

195

196

197

Definir e documentar
padrbes claros para
desenvolvimento de

software no campus

Criar e publicar politicas
de uso para os principais
servigos oferecidos pelo
NTI

Otimizar o uso da rede
de dados do campus

Implantar a rotina de
plantdo de atendimento
nas principais unidades
do campus

Promover 0
desenvolvimento e
implantacdo de software
no campus

A fim de facilitar a
continuidade e
compatibilidade de
sistemas desenvolvidos
no campus bem como
otimizar as acgdes de
treinamento

A fim de orientar quanto
as regras de uso e
facilitar o acesso a
comunidade aos
servicos oferecidos

A fim de proporcionar
maior seguranga e
eficiéncia quanto ao uso
dos servigos prestados

a fim de facilitar o
acesso de todos os
servidores do campus
aos servigos prestados
pelo NTI

A fim de prover
ferramentas para
otimizar processos

existentes no campus

UNIVERSIDADE FEDERAL DE JUIZ DE FORA
CAMPUS DE GOVERNADOR VALADARES
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Através da escolha
e documentacgao
dos padrdes,
ferramentas e boas
praticas para
desenvolvimento de
sistemas de
informacao

através da criacéo
de documentos
contendo as regras
de wuso para os
principais  servigos
oferecidos pelo NTI
Através do
monitoramento e
configuragdes
l6gicas na rede de
dados

Através da criacao
de agenda com dias
e horérios fixos na

semana onde a
equipe do NTI
estara disponivel
nas principais
unidades do
campus

Através do
desenvolvimento de
sistemas de
informagao alinhado
as diretrizes

definidas no PDTI
da UFJF

No Nucleo de
Tecnologia da
Informacéao

No Nucleo de
Tecnologia da
Informacéo

Em todo campus

Governador Valadares

Nos prédios Pitagoras e
Unipac

No Nucleo de
Tecnologia da
Informacéao

Equipe de
Sistemas de
Informacdo do
NTI

Todas as
equipes do NTI

Equipe de
Infraestrutura de
Tl do NTI

Equipe de
Central de

Servigcos do NTI

Equipe de
Sistemas de
Informacédo do
NTI

2019/2020

2019/2020

2019/2020

2019/2020

2019/2020

PDTI
N6

PDTI
N23;

PDI F2,
PDTI
N16 e
N51

PDTI
N31 e
N43

PDI C2,
D1,
D35
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199

200

201

202

203

Renovar todos 0s
contratos referentes ao
setor NTI

Mapeamento de
processos
administrativos no
campus Governador
Valadares

O que sera feito?

Atuar como requisitante

nas aquisicoes
relacionados as suas
atribuigdes;

Executar e controlar as
atividades relativas a
aquisicdo de materiais e
contratacdo de servigos

através de processos
licitatorios;

Orientar qual modelo de
termo de referéncia

devera ser utilizado de
acordo com o objeto e
orientar a forma correta
para realizagao da
pesquisa de mercado.

A fim de prover
continuidade aos
servigos fornecidos para
a UFJF-GV

A fim de promover o
registro, aprimoramento
e insergcao de processos
ativos no campus
Governador Valadares
ao SElI.

Por que essa agao
precisa ser
executada?

Meio formal para
adquirir materiais para o
bom funcionamento do
setor.

Para garantir a
vantajosidade das
contratacdes publicas

Garantir para que os
processos licitatorios
sejam  confeccionados
de acordo com o padrao
exigidos pelos agentes
fiscalizadores

UNIVERSIDADE FEDERAL DE JUIZ DE FORA
CAMPUS DE GOVERNADOR VALADARES
PLANO DE AGOES 2019-2020 - DIREGAO GERAL

Através de
elaboracéao de
termos de referéncia
e termos aditivos

Através do
mapeamento de
processos em
Governador

Valadares a serem
integrados no SEI.

No Nucleo de
Tecnologia da
Informacéao

Em todo campus

Governador Valadares

SUPRIMENTOS

Como devera ser
realizada a agéo?

Através da
identificacao das
demandas internas
e insercdo das
informacoes em

Sistema eletronico.

Através de analises
dos dados da
demanda.

Através da analise

dos dados da
formalizacao das
demandas.

Onde a acao sera
executada?

Sistema

Eletronico

préprio: Sisplan, SAU e

SIGA

Sistema
préprio: SAU

Sistema
proprio: SAU

Eletréonico

Eletréonico

Equipe

de

Gestao de Tl do 2019/2020

NTI

Equipes do NTI

Quem realizara

a acao?

Servidores
Setor
Suprimentos.

Servidores
Setor
Suprimentos.

Servidores
Setor
Suprimentos.

do
de

do
de

do
de

2019/2020

Quando a agao

executada?
A partir da
identificagao da

demanda interna.

A partir da
identificagao da
demanda externa
ao setor.

A partir do
recebimento da
demanda em

sistema eletronico
préprio.

PDI F2;

PDTI
N22

Ojetivo/
Meta
PDI

F5.

F5.

F5.



204

205

206

Elaborar e disponibilizar
os editais de licitacdo
(quando a aquisi¢do ou
servigo for exclusivo do
Campus) e documentos
relativos a manifestagao
de recursos e
impugnagbes, e demais
providéncias decorrentes
de procedimentos
licitatérios, bem como de
dispensas e
inexigibilidades
Instrugdo do processo e
envio para sede em Juiz
de Fora para
encaminhamento.
Emissdao do Resultado
de Licitagago (R.L) e
encaminhamento  para
emissdo de notas de

empenho;

Recebimento e
aprovagao da
documentacdo  exigida
dos fornecedores e
verificagao

para adjudicacdo do
objeto do certame
licitatério, bem como o
acompanhamento de
todo o processo de

aquisicdo de materiais
Ou Sservicos;

Garantir para que os
processos licitatorios
sejam  confeccionados
de acordo com o padrao
exigidos pelos agentes
fiscalizadores

Para garantir que a
execucao dos
processos licitatérios
siga a legalidade e
formalidade.

Garantia de

transparéncia, eficacia e
economicidade das
contratagdes publicas.

UNIVERSIDADE FEDERAL DE JUIZ DE FORA
CAMPUS DE GOVERNADOR VALADARES
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Através da analise

dos dados da
formalizacao das
demandas.
Impressao da
documentacgao

oriunda do processo
licitatorio; autuacao
em processo fisico e

envio via malote
para JF.

Através de
download das
informacoes e
analise  minuciosa
da documentacéo

dos fornecedores.

Sistema Eletrénico

préprio: SAU

Sistema
COMPRASNET, SIGA e
processo fisico.

Sistema
COMPRASNET, SIGA e
processo fisico.

Servidores
Setor
Suprimentos.

Servidores
Setor
Suprimentos.

Servidores
Setor
Suprimentos.

do
de

do
de

do
de

A partir do
recebimento da
demanda em

sistema eletrbnico
préprio.

Apos realizagao do
processo licitatério
em meio eletrénico.

A partir do
recebimento da
documentagdo no
sistema
COMPRASNET

F5.



Alimentar o SIGA com as
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informagdes relativas PR Bl o | mEerme as Servidores do
208 ro(f:essos licitatorios trabalho da COESF e informacoes do Sistema Eletronico Setor de Apods realizagcdo do
207 e mri)ntar o respectivo dar celeridade ao processo licitatério proprio: SIGA Suprimentos processo licitatério.
respe . processo de empenho.  no sistema. P ’
processo administrativo;
Garantir que as obras e Através de analise A artir da
Atuar em licitagbes de servicos de engenharia de documentagédo e . . _pa
] . . ~ Sistema Servidores  do publicacao do
obras através do RDC sejam executados informacdes COMPRASNET SIGA e Setor de processo licitatério
208 (Regime Diferenciado de conforme os preceitos recebidas tanto por S . P .
.\ S ~ o processo fisico. Suprimentos. no sistema
Contratagao); da Administragcdo solicitantes quanto COMPRASNET
Publica. licitantes. '
Orientando o setor
pertinente e
solicitante sobre os
Acompanhamento da Para atuar como procedimentos a
b instdncia consultiva de serem seguidos :
fase final das compras Aot . A partir do
: .. .. como se proceder em para atingir o0s . . Servidores  do .
no que diz respeito as o Sistema Eletronico recebimento da
209 b 4 caso de atrasos ou objetivos. . Setor de F5.
pendéncias existentes a préprio: SAU e SIGA . demanda do setor
: ~ _ entregas em Suprimentos. .
mercadorias N30 Jasconformidade com o pertinente.
entregues e outras; edital
T COORDENAGAO DE GESTAO DE PESSOAS
O que ser4 feito? Por que essa acao Como devera ser realizada a Onde a agao Quem realizara Quaanédoo a ?ﬁg;’:
N° q ’ precisa ser executada? acao? sera executada? a acao? ¢
executada? PDI
Diminuir o tempo gasto
Implantar e aprimorar na tramitacéo dos
OS processos processos, bem como Com acobes integradas com os Coordenacao de :
) : . Servidores do
210 homologados no SEI reduzir a quantidade de  Diretores e Coordenadores do Gestéo de Setor de RH 2019/2020 C2
em todo o campus para papéis. campus GV Pessoas

atividades do RH
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212

213

214

Planejar agbes de

melhorias e
simplificacdo de
processos de RH

Auxiliar a Diretoria
Geral na pactuacgao
junto a PROGEPE para
recuperacao de vagas

de servidores

Planejar, juntamente
com a Diretoria Geral,
como serao distribuidas

as novas vagas e

novos concursos de
TAEs que vierem a
ocorrer em 2019/2020

Dar maior autonomia
ao RH/GV na resolugao

de demandas.

UNIVERSIDADE FEDERAL DE JUIZ DE FORA
CAMPUS D!E GOVERNADOR VALAPARES
PLANO DE ACOES 2019-2020 - DIREGCAO GERAL
Otimizar o tempo de
atendimento as
demandas dos
servidores.

Coordenacgao de
Gestao de
Pessoas

Por meio de propostas de
descentralizacdo de demandas

Por meio de planejamento e
levantamento de demandas
junto aos Diretores para
apresentacdo a PROGEPE

Aumentar a forca de

trabalho do campus. Diretoria Geral

Redimensionar a forca Através de planejamento e
de trabalho no campus levantamento de necessidades e
GV. prioridades do campus GV

Diretoria Geral

Melhorar os processos
no ambiente de trabalho,
dando maior celeridade
na resolucao de tarefas,
reduzindo a
burocratizagao.

Por meio de propostas de
descentralizagdo de acessos ao
SIGA e SIAPE apresentadas a
PROGEPE.

Coordenacao de
Gestao de
Pessoas

Servidores do
Setor de RH

Coordenador de
Gestao de
Pessoas e
Diretores

Coordenador de
Gestao de
Pessoas e
Diretores

Coordenador de
Gestao de
Pessoas
/Diretoria Geral
e PROGEPE

2019/2020

2019/2020

2° semestre
de 2019 E
2020

2019/2020

C2
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216

217

218

219

O que sera feito?

Aprimorar
procedimentos
desenvolvidos pelo
setor administrativo do
SIASS.

Homologar
afastamentos para
tratamento de saude de
servidores publicos
federais quando existe
a possibilidade de
dispensa de pericia
oficial.

Agendar as solicitacdes
de Pericia Oficial de
servidores publicos
federais.

Organizar os
prontuarios de saude
dos servidores
atendidos pelo SIASS
UFJF GV.

Agendar exames
ocupacionais.

Por que essa agao
precisa ser executada?

Ha necessidade de
melhoria continua dos
atendimentos realizados
pelo SIASS.

Para atender as normais
legais.

Para atender as normas
legais

Para facilitar a
organizacao do servico e
a presteza no
atendimento.

Para dar andamento aos

processos de nomeagdes

para cargo publico.

UNIVERSIDADE FEDERAL DE JUIZ DE FORA

CAMPUS DE GOVERNADOR VALADARES
PLANO DE ACOES 2019-2020 - DIRECAO GERAL

COORDENAGAO DE GESTAO DE PESSOAS - SIASS (SETOR ADMINISTRATIVO)

Como devera ser realizada a
acao?

Identificar procedimentos a
serem aprimorados

Por meio do recebimento de
solicitacdes de afastamentos de
forma presencial ou eletronica.
Por meio da insergéo de
documentos no sistema SIAPE
SAUDE.

Por meio de agendamentos no
sistema SIAPE SAUDE e
agendamentos manuais.

Criando pastas para cada
servidor e separando-as por
6rgao.

Preenchimento de formulario
especifico e encaminhamento
ao servico médico federal.

Onde a acao
sera executada?

SIASS UFJF GV

SIASS UFJF GV

SIASS UFJF GV

SIASS UFJF GV

SIASS UFJF GV

Quem realizara

a agao?

Os servidores
do Setor de
Saude,
Seguranga e
Bem-estar da
Unidade
SIASS/GV

Os servidores
do Setor de
Saude,
Seguranca e
Bem-estar da
Unidade
SIASS/GV.

Os servidores
do Setor de
Saude,
Seguranca e
Bem-estar da
Unidade
SIASS/GV
Os servidores
do Setor de
Saude,
Seguranca e
Bem-estar da
Unidade
SIASS/GV
Os servidores
do Setor de
Saude,

Quando a
acao

executada?

No ano de
2019

Diariamente

Diariamente

2019/2020

Diariamente.

Ojetivo
[ Meta
PDI

C2/C3

C2/C3

C2/C3

C2/C3

C2/C3
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Seguranca e
Bem-estar da
Unidade
SIASS/GV
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NO

221

222

NO

223

224

UNIVERSIDADE FEDERAL DE JUIZ DE FORA
CAMPUS DE GOVERNADOR VALADARES
PLANO DE AGOES 2019-2020 - DIREGAO GERAL

Os servidores do
Setor de Saude,
Segurancga e

Para divulgar os servicos

Prestar informagbes sobre . . ~
que envolvem afastamentos Revisando sempre a legislagdo que

tipos de afastamentos

realizados pelo SIASS para trata!mento d’e s_aude embasa os servigos prestados pelo SIASS UFJF GV Bem-estar da Diariamente.
de servidores publicos SIASS.. )
UFJF GV. federais Unidade
’ SIASS/GV
COORDENAGAO DE GESTAO DE PESSOAS - SIASS (SETOR DE PERICIAS MEDICAS)
- Por que essa agao Como devera ser realizada a Onde a agdo sera Quem realizara a Quan~do a
O que sera feito? . ~ = acao
precisa ser executada? acao? executada? acao?
executada?
Realizagéo das Pericias Airi\:)?”gz(é?nodggllﬂglse Fer el il EETEImEntns elos SEIREES
o , . servidores quando solicitado SIASS UFJF GV médicos lotados Diariamente
oficias em Saude processos de licenga para
. agendamento. no SIASS
tratamento de saude
As juntas sdo obrigatorias Por meio de atendimentos .
Realizagéo de Juntas para afastamentos (por (compostos por 03 médicos) aos Servidores Sempre que
. . motivo de saude) superiors : o SIASS UFJF GV médicos lotados L
oficiais em saude : , servidores quando solicitado necessario
a 120 dias, no periodo de no SIASS.

12 meses. agendamento.

COORDENAGAO DE GESTAO DE PESSOAS - SIASS (SETOR DE SAUDE, SEGURANGA E BEM-ESTAR)

~ . . = . " Quando a
- Por que essa agao Como devera ser realizada a Onde a agao sera Quem realizara a =
O que sera feito? . ~ _ agao
precisa ser executada? agao? executada? agao?
executada?
Os servidores do
Acolhimento, orientagéo e Auxiliar os servidores Setor de Saude,
acqmpanhamentg lde atendidos a lidarem com Através de agendamentos no SIASS UFJF-GV Segurancga e 2019
servidores que solicitam suas questdes de ordem SIASS Bem-estar da
atendimento psicoldgico psicolégica Unidade
SIASS/GV
Avaliagao psicolégica com A fim de subsidiar a decisdo Mediante solicitacdo dos peritos SIASS UFJF-GV Os servidores do 2019

emissao de Parecer dos peritos em Pericia ou através do sistema SIAPE-SAUDE Setor de Saude,

C2/C3

Objetiv
o/ Meta
PDI

C3

C3

Objetiv
o/ Meta
PDI

C3

C3
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Segurancga e
Junta Médica que envolvem Bem-estar da
processos psicolégicos Unidade
SIASS/GV
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226

227
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Elaboragéao, aplicagéo de
questionario estruturado
para avaliar o perfil de
saude

Analisar o perfil de saude
dos servidores de cada
érgao

Identificacdo das causas
de absenteismo dos
servidores de cada 6rgéo

Realizagéo de oficinas
educativas em saude*

UNIVERSIDADE FEDERAL DE JUIZ DE FORA
CAMPUS DE GOVERNADOR VALADARES

PLANO DE AGOES 2019-2020 - DIREGAO GERAL

Compreender os
determinantes do processo
saude e doenga em seus
aspectos individuais e nas
relagdes coletivas do
ambiente de trabalho

Compreender os
determinantes do processo
saude e doenga em seus
aspectos individuais e nas
relagdes coletivas do
ambiente de trabalho

Compreender os
determinantes do processo
saude e doenga em seus
aspectos individuais e nas
relagdes coletivas do
ambiente de trabalho

Propiciar ambiente de
trabalho saudavel para
um processo de melhoria
das condi¢des e das
relagdes no trabalho e da
saude.

Aplicacéo de questionario

Analise estatistica dos resultados
obtidos no questionario

Andlise estatistica dos Qados
obtidos no SIAPE-SAUDE.

Evento Dia do Coragao
(setembro/19): Stands nos 6rgéos
participes com:

- Afericado de pressao arterial
- Medida de circunferéncia
abdominal
- Peso e medida (calculo IMC)
- Distribui¢ao de folders
Obs: Atividade articulada com o
curso de graduagao de Nutricao
UFJF-GV.

Evento Dia do Rim - atividade para
estimular a ingesta hidrica e outras
orientagdes, como forma de
prevencao da doenca renal crénica.

Demais agdes serao planejadas
conforme solicitagdo dos 6rgaos e
mediante perfil de absenteismo dos

SIASS UFJF-GV

SIASS UFJF-GV

SIASS UFJF-GV

Orgéos participes
SIASS-GV

Os servidores do
Setor de Saude,
Segurancga e
Bem-estar da
Unidade
SIASS/GV

Os servidores do
Setor de Saude,
Segurancga e
Bem-estar da
Unidade
SIASS/GV

Os servidores do
Setor de Saude,
Seguranga e
Bem-estar da
Unidade
SIASS/GV

Os servidores do
Setor de Saude,
Seguranga e
Bem-estar da
Unidade
SIASS/GV

2019/ 2020

2019/ 2020

2019/ 2020

2019/2020

C3
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230

231

232

233

234

Auriculoterapia

Projeto de Qualidade de
vida no ambiente de
trabalho

Vistorias e pareceres
técnicos realizados sob
demanda dos érgaos
participes do SIASS/GV
quanto a questoes
relacionadas a saude e
seguranca do trabalho.

Realizar a revisao do
Relatério de Prevengéao
de Riscos Ambientais
(RPRA) da UFJF Campus
GV.

Vistorias e pareceres
técnicos realizados sob
demanda dos servidores

da UFJF/GV.

Investigacédo de acidentes
do trabalho.

UNIVERSIDADE FEDERAL DE JUIZ DE FORA
CAMPUS DE GOVERNADOR VALADARES

PLANO DE AGOES 2019-2020 - DIREGAO GERAL

Oferecer rede de
atendimentos
multidisciplinares aos
servidores assistidos.

Reduzir a vulnerabilidade a

riscos relacionados a saude

€ seguranca, aos seus
determinantes e
condicionantes dos
servidores assistidos pelo
acordo de cooperagao

vigente do SIASS UFJF-GV.

Realizar apoio técnico na
area de seguranga do
trabalho conforme acordo
de cooperagao do
SIASS/GV

Visando atualizar as
informagdes de riscos a
saude dos servidores da

UFJF/GV.

Realizar apoio técnico na
area de seguranga do
trabalho.

Realizar apoio técnico na
area de seguranga do
trabalho na iminéncia ou
ocorréncia de acidentes do
trabalho.

Atendimento individualizado,
conforme agendamento/demanda
espontanea

Elaboragao de um projeto de
qualidade de vida no ambiente de
trabalho

Vistoria in loco, com confecgéo de
parecer técnico.

Visitas aos locais de trabalho dos
servidores e atualizagao do
documento vigente.

Vistoria in loco, com confecgéo de
parecer técnico.

Vistoria in loco com
orientagdes/intervencdes imediatas
e, ou com confeccao de parecer
técnico.

SIASS UFJF-GV

SIASS UFJF-GV

Nos locais dos
orgaos federais
participes do
acordo do SIASS

Nos locais de
trabalho dos

servidores da UFJF.

Nos ambientes de
trabalho da UFJF.

Nos locais dos
orgaos federais
participes do
acordo do SIASS

Os servidores do
Setor de Saude,
Segurancga e
Bem-estar da
Unidade
SIASS/GV

Os servidores do
Setor de Saude,
Segurancga e
Bem-estar da
Unidade
SIASS/GV

Os servidores de
Seguranga do
Trabalho do
SIASS/GV

Os servidores de
Seguranga do
Trabalho do
SIASS/GV

Os servidores de
Seguranga do
Trabalho do
SIASS/GV

Os servidores de
Seguranga do
Trabalho do
SIASS/GV

2019/ 2020

2019

A partir do
recebimento
da demanda

pelo setor.

1° semestre de
2020

A partir do
recebimento
da demanda

pelo setor.

A partir da
identificacao
da demanda

pelo setor.

C3

C2/C3

C3

C3



Avaliacao de
235 insalubridade e
periculosidade.

Avaliagbes ambientais
236 quantitativas de
luminosidade e ruido.

Coleta e tratamento de
237 dados da UFJF/GV

UNIVERSIDADE FEDERAL DE JUIZ DE FORA
CAMPUS DE GOVERNADOR VALADARES

PLANO DE AGOES 2019-2020 - DIREGAO GERAL

Atender normas legais
vigentes.

Avaliar as condigbes
ambientais dos locais de
trabalho da UFJF.

Para estudo e elaboracéao
de indicadores relativos a
saude e seguranga da
UFJF

Vistoria in loco, com confecg¢ao de
parecer técnico.

Vistoria in loco, com confecgéo de
parecer técnico.

Controle mensal e relatérios anuais
dos dados

Nos ambientes de
trabalho da UFJF.

Nos ambientes de
trabalho da UFJF.

Nos ambientes de
trabalho da UFJF

Médico do
Trabalho ou A partir do
Engenheiro de recebimento
Seguranga do da demanda
Trabalho do pelo setor.
SIASS/GV

Os servidores de
Seguranga do
Trabalho do
SIASS/GV

1° semestre de
2020

Os servidores de
Seguranga do
Trabalho do
SIASS/GV

2° semestre de
2019

C3

C3

C3
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