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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 3

Formato Parcialmente presencial

Periodo 25/04/2023 a 24/10/2023

Carga horaria 928 horas

Situagéo Concluido

ATIVIDADES

Atividade Situagao Progresso | Carga horaria
Treinamento/ Curso/ Eventos |. Concluido 100% 2h
Treinamento/ Curso/ Eventos Iv. Concluido 100% 8h
Treinamento/ Curso/ Eventos Iv. Concluido 100% 8h
Treinamento/ Curso/ Eventos Iv. Concluido 100% 8h
Treinamento/ Curso/ Eventos Iv. Concluido 100% 8h
Participacéo de comissdes a exemplo: CAPAadm - Participacdo das reunides, leituras dos Concluido 100% 20h
materiais e atualizacé@o da chefia imediata do andamento das comissdes
Gestao do website institucional - Atualizagdo de informagdes Concluido 100% 16h
Gestao do SIGEVENTOS para a comunidade do ILAACH - Operacionalizacéo do sistema Concluido 100% 40h
SIGEventos para a confec¢do de certificados e gestdo de eventos; encontros sincronos para
suporte na gestéo dos eventos do ILAACH; emissao de relatério do sistema com dados
quantitativos para Direcdo do ILAACH
Elaboragao, expedicao e publicagdo de atos oficiais - Portarias de designacéo/atualizagéo de Concluido 100% 14h
colegiados de curso, designacdo de membros para a Comissao Eleitoral Local, Grupos de
trabalho diversos, subdelegagao de competéncia
Cadastro e instrugdo de processos no SIPAC - Recebimento de documentos para instrugao Concluido 100% 20h
processual e inser¢éo no SIPAC
Atividade de assessoramento técnico a gestéo -Elaboragéo de slides e/ou participagdo em Concluido 100% 40h
reunides para debate de assuntos administrativos
Arquivamento de Processo - SIPAC Concluido 100% 2h
Apoio a Diregdo e aos cursos ha administragao de pessoal - solicitacéo de realizacéo de Concluido 100% 16h
Processos Seletivos Simplificados (PSS), renovag8es de contratos de docentes temporarios,
planejamento do cronograma de férias da unidade
Acompanhamento de processos no SIPAC - Solicitagdo de documentos complementares, Concluido 100% 128h
acompanhamento de prazos e analise dos autos
Treinamento/ Curso/ Eventos Iv. Concluido 100% 8h
Treinamento/ Curso/ Eventos Iv. Concluido 100% 8h
Revisdo de procedimentos -Elaboragédo e atualizagao de checklists, acompanhamento e leitura | Concluido 100% 40h
das atualiza¢g6es normativas
Realizar acompanhamento e levantamento de informacdes institucionais - Atualizacio de Concluido 100% 14h
banco de dados




Planejamento Anual - Elaboracdo e acompanhamento do Plano de desenvolvimento de
Pessoas - PDP

Concluido

100%

16h

Planejamento Anual - Elaboragéo e acompanhamento do Plano de desenvolvimento de
Pessoas - PDP

Concluido

100%

16h

Operacionalizacéo das reunides do Conselho do Instituto (CONSUNIACH) - Elaboracéo e
encaminhamento de pautas, atas e convocacgoes de reunides; distribuicdo de relatorias entre
os(as) conselheiros(as); orientagédo 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 Mddulo Colegiados no SIGRH

Concluido

100%

128h

Planejamento anual - Elaboragéo e acompanhamento do planejamento académico-
administrativo interno do ILAACH

Concluido

100%

20h

Participac@o em eventos/reunides on-line - Instru¢cdes e acompanhamento de atividades
setoriais, capacitacdes, reunibes

Concluido

100%

32h

Participacéo de comissdes a exemplo: CAPAadm - Participacéo das reunides, leituras dos
materiais e atualizagdo da chefia imediata do andamento das comissdes

Concluido

100%

20h

Participacéo de comissdes a exemplo: CAPAadm - Participacéo das reunides, leituras dos
materiais e atualizacdo da chefia imediata do andamento das comissdes

Concluido

100%

20h

Participacéo de comissdes a exemplo: CAPAadm - Participacdo das reunides, leituras dos
materiais e atualiza¢é@o da chefia imediata do andamento das comissdes

Concluido

100%

20h

Operacionalizac¢éo das reunides do Conselho do Instituto (CONSUNIACH) - Elaboracéo e
encaminhamento de pautas, atas e convocagoes de reunifes; distribuicdo de relatorias entre
os(as) conselheiros(as); orientagédo 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 Mddulo Colegiados no SIGRH

Concluido

100%

128h

Gestao de patrimonio - Movimentagdo e acautelamento de bens; solicitagdo de manutengao

Concluido

100%

16h

Gestao da comunicagéo institucional diaria -Orientagdo aos docentes por e-mail, chat ou
aplicativos de mensagem

Concluido

100%

16h

Gestao da comunicacgéo institucional diaria -Elaboracéo e encaminhamento de e-mails
informativos de interesse da comunidade académica nas listas institucionais, divulgacéo de
acdes internas, redagao de minutas de oficio e despachos

Concluido

100%

20h

Cadastro e instrugéo de processos no SIPAC - Recebimento de documentos para instrugao
processual e inser¢éo no SIPAC

Concluido

100%

20h

Atividade de assessoramento técnico a gestéo -Elaboracéo de slides e/ou participagdo em
reunides para debate de assuntos administrativos

Concluido

100%

40h

Apoio a Diregdo e aos cursos ha administragcao de pessoal - solicitacéo de realizacéo de
Processos Seletivos Simplificados (PSS), renovagdes de contratos de docentes temporarios,
planejamento do cronograma de férias da unidade

Concluido

100%

16h

Total

928 horas




