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Plano  
Atividade Remota 

 
Arqueologia. Artes. Ciências Sociais. Educação. Filosofia. História. 

 
 

Em razão pandemia Coronavirus  
#Fiqueemcasa 
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PLANO DE TRABALHO 
Objetivo: Estabelecer rotinas a serem desenvolvidas por meio de Atividade 

Remota do pessoal técnico e estagiários do NCH, lotados na Diretoria e na 

Secretaria de Núcleo, e Departamentos, em razão do Ato Decisório 

1/2019/CONUC/NCH aprovada pelo Conselho do Núcleo em 17/03/2020,  

registrada através da Ata de Reunião CONUC-NCH (0388809) anexada ao 

Processo nº 999119620J.000002/2019-24 e Resolução 155 Ad Referendum 

CONSEA de 18 de março de 2020. 

 

PESSOAL EM ATIVIDADE REMOTA 
 

DEPARTAMENTOS 

Arqueologia – Processo SEI 999119624.000030/2020-45, documentos: 

0389626, 0389644, 0390954 

Artes Teatro – Processo SEI 999119624.000030/2020-45, documentos: 

0399064 

Artes Visuais – Processo SEI 999119624.000030/2020-45, documentos: 

0399563 

Ciências Sociais – Processo SEI 999119624.000030/2020-45, documentos:  

0399830 

Educação – Processo SEI 999119624.000030/2020-45, documentos: 

0399198, 

Educação – PPGEducação – Processo SEI 999119624.000030/2020-45, 

documentos: 0400901, 0400976 

Filosofia – Processo SEI 999119624.000030/2020-45, documentos: 0401657, 

0403600, 0401655 

História – Processo SEI 999119624.000030/2020-45, documentos: 0399412 

(Processo 999055870.000042/2020-87) 

Letras Estrangeiras – Processo SEI 999119624.000030/2020-45, 

documentos: 0400373, 0400394. 

Letras LIBRAS – Processo SEI 999119624.000030/2020-45, documentos: 

0399433 

Letras Vernáculas – Processo SEI 999119624.000030/2020-45, documentos: 

0399057 

Letras Vernáculas – PG Letras – Processo SEI 999119624.000030/2020-45, 

documentos: 0399312 

Letras Vernáculas – PG Estudos Literários – Processo SEI  

999119624.000030/2020-45, documentos: 0399455 
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Servidores Técnicos Administrativos em Educação: 

 Auxiliar em Administração Raimundo Rosinaldo Façanha Ramos - 

SIAPE 

 Secretaria Executiva NCH – FG 2 

 Assistente em Administração Alan Nicolau Seabra - SIAPE 

 Operadora de Fotocopiadora Maria de Fátima do Carmo - SIAPE 

 

Corpo de Estagiários 

 Larissa Ferreira da Silva - SIAPE 

 Jéssica Paiva Ferreira - SIAPE 

 Roberto Lucas Rodrigues Malaquias - SIAPE 

 

MEIOS DE ACESSO: 

Correios eletrônicos oficiais: 
nch.secretaria@unir.br (gestão: Raimundo Rosinaldo Façanha) 

nch.administrativo@unir.br (gestão: Alan Nicolau Seabra) 

nch.direcao@unir.br (gestão: Walterlina Brasil)  

nch.responsabilidadesocial@unir.br (gestão: Maria de Fátima, Jessica 

Paiva) 

nch.cerimonial@unir.br (gestão: Aneilda) 

Página Oficial: 
www.nch.unir.br (atendimento FALE CONOSCO: gestão Raimundo 

Rosinaldo) 

Mídias oficiais: 
Whatsapp: 2182 2143 (Atendimento online) 

Facebook: https://www.facebook.com/nchumanas.unir/ (Fanpage) 

https://www.facebook.com/nch.unir.7 (Perfil) 

Instagram: https://www.instagram.com/nch.unir/ (Perfil) 

Twitter: @HumanasCiencias 

 

DIRETORIA 

 

Descrição  

As atividades remotas serão desenvolvidas em função das tarefas dos 

servidores, que utilizarão o meio WhatsApp (Grupo SECRETARIA) para 

identificar as rotinas e comunicar deliberações, encaminhamentos e pendencias. 

Esse formato será prioritário de modo que ocorra o compartilhamento das 

informações entre todos. 
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Acompanhamento: 
As atividades serão confirmadas por meio de relatório digital da agenda 

semanal. Também haverá conferência por meio reuniões virtuais semanais, 

sempre a critério da chefia imediata e/ou demandas a serem encaminhadas pelo 

conjunto dos servidores do setor. 

 

ATIVIDADES 
- Verificar caixa de entrada do e-mail da Secretaria do Núcleo diariamente e 

quando for possível responder às solicitações; 

- Acompanhar os processos da plataforma SEI da Secretaria diariamente, 

concluindo os processos com demandas efetivadas, respondendo as 

solicitações em andamento e quando for o caso abrir processo para novas 

demandas; 

- Arquivar os expedientes recebidos após serem despachados pela Direção do 

Núcleo via SEI; 

- Enviar e acompanhar aos membros dos Conselhos de Departamento ou de 

Núcleo a convocação de reunião; 

- Participar das reuniões de Conselhos, que houverem; 

- Preparar a pauta da reunião dos Conselhos de Núcleo; 

- Verificar e responder as demandas do WhatsApp Web Institucional do 

Núcleo de Ciências Humanas. 

- Acompanhar diariamente os processos e registros SCDP que houverem; 

- Lançar e verificar os andamentos dos itens cadastrados no PGC e adequando 

para nosso plano de ação 2020 a 2024; 

- Redigir documentos quando solicitado pela chefia como Atas, ofícios, 

despachos e etc; 

-Designar as tarefas a serem executadas pelos estagiários, ligados diretamente 

à secretaria do Núcleo; 

-Verificar o e-mail diariamente, respondendo, encaminhando e verificando 

demandas junto a chefia imediata e colegas; 

- Dar prosseguimento aos processos de demanda de compras; 

- Atender sempre que possível as demandas discentes e docentes que 

chegarem via e-mail ou mensagem ou fale conosco. 

- Responder as solicitações em andamento; 

- Atualizar os documentos do acervo arquivo sistema Google drive; 

- Lançar e verificar os andamentos dos itens cadastrados no PGC e auxiliando 

na elaboração dos Planos dos anos seguintes e adequando para o plano de 

ação 2020-2024; 

- Verificar as planilhas e atribuições de socialização e responsabilidade social 

que forem designadas  
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- Apoiar e auxiliar na divulgação e preparação dos eventos do núcleo nas 

mídias sociais, com material de divulgação e circulação de correios 

eletrônicos; 

- Atender sempre que possível as demandas discentes e docentes que 

chegarem via e-mail ou mensagem ou fale conosco 

 

 

 

Porto Velho, 27 de março de 2020 

 

 

Walterlina Brasil 

Diretora NCH 

Portaria 225/2019/GR/UNIR 
 

 


