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UNILA

PROGRAMA DE GESTAO E DESEMPENHO

PLANO DE TRABALHO

Servidor Elaine Cristina Cardoso Freitas
Unidade DRERC - DEPARTAMENTO DE RELAQ()ES ETNICO RACIAIS E DIVERSIDADE CULTURAL
Plano de Trabalho Plano de Trabalho Elaine Cristina Cardoso Freitas
Formato Parcialmente presencial
Periodo 30/01/2023 a 24/04/2023
Carga horaria 448 horas
Situagéo Concluido
ATIVIDADES
Atividade Situagao Progresso | Carga horaria
Arquivamento de Processo - SIPAC Concluido 100% 2h
Realizar acompanhamento e levantamento de informacdes institucionais - Atualizacdo de Concluido 100% 14h
banco de dados
Participacéo de comissdes a exemplo: CAPAadm - Participacdo das reunides, leituras dos Concluido 100% 20h
materiais e atualizacéo da chefia imediata do andamento das comissdes
Realizar acompanhamento e levantamento de informagdes institucionais - Atualizagao de Concluido 100% 14h
banco de dados
Gestao da comunicacdo institucional diaria -Orientagdo aos docentes por e-mail, chat ou Concluido 100% 16h
aplicativos de mensagem
Planejamento quadrianual - Suporte na elaboracéo e acompanhamento do PDU e plano de Concluido 100% 16h
acgdo do ILAACH
Reviséo de procedimentos -Elaboragédo e atualizagcdo de checklists, acompanhamento e leitura | Concluido 100% 40h
das atualiza¢gbes normativas
Participacdo em eventos/reunides on-line - Instru¢ées e acompanhamento de atividades Concluido 100% 32h
setoriais, capacitacdes, reunibes
Acompanhamento de processos no SIPAC - Solicitagéo de documentos complementares, Concluido 100% 128h
acompanhamento de prazos e analise dos autos
Operacionalizagéo das reunides do Conselho do Instituto (CONSUNIACH) - Elaboracgéo e Concluido 100% 128h
encaminhamento de pautas, atas e convocagdes de reunides; distribuicdo de relatorias entre
os(as) conselheiros(as); orientacéo aos(as) relatores(as); recebimento e encaminhamento de
matérias/processos e documentos em geral; calendario semestral de reunides ordinarias e
planilha de ordenacéo de relatorias; operacionalizagdo do Médulo Colegiados no SIGRH
Atividade de assessoramento técnico a gestdo -Elaboracéo de slides e/ou participacdo em Concluido 100% 8h
reunides para debate de assustos administrativos
Gestao da comunicacgéo institucional diaria -Orientagdo aos docentes por e-mail, chat ou Concluido 100% 16h
aplicativos de mensagem
Elaboracgao, expedicéo e publicacdo de atos oficiais - Portarias de designacao/atualizacéo de Concluido 100% 14h
colegiados de curso, designacdo de membros para a Comissao Eleitoral Local, Grupos de
trabalho diversos, subdelegacé@o de competéncia
Total | 448 horas




