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ANEXO 1

Plano de Trabalho

Fase 02

Nome do setor/departamento da unidade:
Pró-Reitoria de Desenvolvimento e Gestão de Pessoas (PRODEGESP):
- Coordenadoria de Apoio Administrativo (CAA/PRODEGESP);
- Coordenadoria de Desenvolvimento e Gestão de Pessoas (CDGP/PRODEGESP);
- Divisão de Gestão de Processos e Sistemas (DGPS/PRODEGESP);
- Setor de Recepção e Atendimento ao Servidor (SRAS/PRODEGESP);
- Setor de Arquivo Funcional (SEARF/PRODEGESP);
- Comissão Permanente de Pessoal Docente (CPPD/PRODEGESP).

Localização do setor/departamento:
Prédio da Reitoria I, no 1º andar

Detalhamento  da  atividade  a  ser  desenvolvida  (incluindo  eventuais  materiais  que 
necessitarão de manipulação,  como, por exemplo,  atividades a serem exercidas em 
laboratórios):
-  Assessorar  a  Pró-  Reitora de Desenvolvimento e Gestão de Pessoas  nas  questões 
relativas às atividades administrativas e rotinas da Pró-Reitoria, assim como participar 
de reuniões e demandas referentes aos assuntos tratados pela PRODEGESP.
- Planejar, executar, acompanhar e validar as atividades vinculadas à implantação de 
sistemas de informação no âmbito das unidades vinculadas à PRODEGESP,  além do 
Gerenciamento de Processos de Negócios no âmbito da Pró-Reitoria;
- Recepcionar, auxiliar e encaminhar os servidores aos diversos setores da PRODEGESP;
- Receber e encaminhar documentos físicos;
- Gerenciar e executar atividades relacionadas ao Processo de Gestão Documental da 
PRODEGESP;
- Assessorar no planejamento, organização e execução das atividades da CPPD, assim 
como o recebimento e encaminhamento de documentos e processos relacionados ao 
corpo docente da UFSC;

Número de servidores lotados/localizados no setor e percentual de vacinados com 
ciclo completo:

19 servidores, sendo que percentual de vacinados é 95%.

Relação de servidores com respectivo modo de atuação (presencial/remota/híbrido):

Nome Atuação (remoto ou presencial)
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PRODEGESP

Carla Cristina Dutra Burigo Presencial

CAA/PRODEGESP

Fernanda Geremias Leal Presencial

Gabriela Mattei de Souza Presencial

Helena Lolli Savi Presencial

Monica Scoz Mendes Presencial

Lucelia Nilia Santos Presencial

CDGP/PRODEGESP

Clesar Luiz Loch Presencial

DGPS/PRODEGESP

Emanuele Jacques dos Santos Ribeiro Remoto

Lilian Cristiane Silva de Oliveira Presencial

Patric da Silva Ribeiro Presencial

Roberta Fischer Casagrande Presencial

SRAS/PRODEGESP

Ivete Furlan Machado Presencial

Suély Serafim Presencial

SEARF/PRODEGESP

Douglas Aguiar das Neves Presencial

Lisiane Araújo Cardoso Presencial

Rafael Silveira Presencial

Silvana Pezzi Presencial

William Adão Ferreira Paiva Afastado

CPPD/PRODEGESP

Susany Perardt Presencial

Quantidade  de  pessoas  que  terão  acesso  simultâneo  ao  setor,  respeitando  as 
orientações de distanciamento social:

Segunda-feira – 10 pessoas
Terça-feira – 10 pessoas
Quarta-feira – 10 pessoas
Quinta-feira – 11 pessoas
Sexta-feira – 10 pessoas

Escalas de horários, contendo a frequência semanal de cada atividade e o tempo de 
permanência diária de cada pessoa no local:

Nome Horários/Observação

PRODEGESP
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Carla Cristina Dutra Burigo 2ª a 6ª (das 8 às 12h e das 14 às 18h)

CAA/PRODEGESP

Fernanda Geremias Leal 2ª, 4ª e 5ª (das 8 às 12h)

Gabriela Mattei de Souza 3ª (das 8 às 12h e das 14 às 18h)

Helena Lolli Savi 6ª (das 8 às 12h e das 14 às 18h)

Monica Scoz Mendes 2ª, 4ª e 5ª (das 14 às 18h)

Lucelia Nilia Santos 2ª a 6ª (das 8 às 12h)

CDGP/PRODEGESP

Clesar Luiz Loch 2ª a 6ª (das 8 às 11:30h e das 12:30 às 17h)

DGPS/PRODEGESP

Emanuele Jacques dos Santos Ribeiro REMOTO

Lilian Cristiane Silva de Oliveira 2ª (das 8 às 12h) e 6ª (das 8 às 12h e das 14 
às 18h)

Patric da Silva Ribeiro 3ª e 5ª (das 8 às 12h e das 14 às 18h)

Roberta Fischer Casagrande 3ª (das 14 às 18h) e 4ª (das 8 às 12h e das 
14 às 18h)

SRAS/PRODEGESP

Ivete Furlan Machado 2ª a 6ª (das 8 às 12h)

Suély Serafim 2ª a 6ª (das 14 às 18h)

SEARF/PRODEGESP

Douglas Aguiar das Neves 2ª e 4ª (das 8 às 12h e das 14 às 18h)
6ª (das 8 às 12h)

Lisiane Araújo Cardoso 4ª, 5ª e 6a (das 14 às 18h)

Rafael Silveira 3ª e 5ª (das 8 às 12h)

Silvana Pezzi 3ª e 5ª (das 14 às 18h)

William Adão Ferreira Paiva AFASTADO

CPPD/PRODEGESP

Susany Perardt 3ª, 4ª e 5ª (das 8 às 12h)
Marcos Vinícius Mocellin Ferraro 2ª (das 8 às 12h e das 14 às 18h)

3ª (das 14 às 18h)
4ª (das 14 às 18h)
6ª (das 8 às 12h e das 14 às 18h)

Data: 22/02/2022
Direção da Unidade/Chefia Imediata:

Obs: O Plano de atividade deve ser divulgado pela Unidade em seu sitio/portal eletrônico e 
no Portal Ativo de Indicadores da UFSC.
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