MINISTERIO DA EDUCACAO UNlLA
UNIVERSIDADE FEDERAL DA INTEGRAGAO LATINO-AMERICANA

Lei Federal 12.189 de 12/01/2010. DOU de 13/01/2010, Secéo 1, p. 1.

PROGRAMA DE GESTAO E DESEMPENHO

PLANO DE TRABALHO

Servidor Agostinho Antonio De Oliveira Filho
Unidade DAILAACH - DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DO INSTITUTO LATINO-AMERICANO DE ARTE,
CULTURA E HISTORIA

Plano de Trabalho Plano de trabalho de 25/10/2023 até 05/04/2024

Formato Parcialmente presencial

Periodo 25/10/2023 a 05/04/2024

Carga horaria 920 horas

Situagéo Concluido

ATIVIDADES

Atividade Situagao Progresso | Carga horaria
Gestao da comunicacgéo institucional diaria -Orientagdo aos docentes por e-mail, chat ou Concluido 100% 16h
aplicativos de mensagem
Gestédo da comunicagao institucional diaria -Orientagdo aos docentes por e-mail, chat ou Concluido 100% 16h
aplicativos de mensagem
Gestéo de patrimdnio - Movimentag&o e acautelamento de bens; solicitagdo de manutencéo Concluido 100% 16h
Gestao de patrimdnio - Movimentagéo e acautelamento de bens; solicitagdo de manutencéo Concluido 100% 16h
Gestao de patrimdnio - Movimentag&o e acautelamento de bens; solicitagdo de manutengéo Concluido 100% 16h
Gestao da comunicacéo institucional diaria -Orientagdo aos docentes por e-mail, chat ou Concluido 100% 16h
aplicativos de mensagem
Gestao da comunicacdo institucional diaria -Orientagdo aos docentes por e-mail, chat ou Concluido 100% 16h
aplicativos de mensagem
Operacionalizac¢éo do Sistema de Concessao de Diarias e Passagens - SCDP - Insergao de Concluido 100% 40h

afastamentos e concessao de diarias no SCDP e prestades de contas

Operacionalizacéo do Sistema de Concesséo de Diéarias e Passagens - SCDP - Insergdo de Concluido 100% 40h
afastamentos e concesséao de diarias no SCDP e prestades de contas

Acompanhamento de processos no SIPAC - Solicitagdo de documentos complementares, Concluido 100% 128h
acompanhamento de prazos e andlise dos autos

Gestao do website institucional - Atualizagdo de informagdes Concluido 100% 16h
Gestao do website institucional - Atualizagéo de informacGes Concluido 100% 16h
Gestao da comunicagéo institucional diaria -Orientagdo aos docentes por e-mail, chat ou Concluido 100% 16h

aplicativos de mensagem

Gestao da comunicacéo institucional diaria -Orientagdo aos docentes por e-mail, chat ou Concluido 100% 16h
aplicativos de mensagem

Gestédo da comunicagao institucional diaria -Orientagdo aos docentes por e-mail, chat ou Concluido 100% 16h
aplicativos de mensagem

Realizar acompanhamento e levantamento de informacdes institucionais - Atualizacdo de Concluido 100% 14h
banco de dados

Atividade de assessoramento técnico a gestao -Elaboragéo de slides e/ou participagdo em Concluido 100% 8h
reunides para debate de assustos administrativos

Gestao da comunicacéao institucional diaria -Orientagdo aos docentes por e-mail, chat ou Concluido 100% 16h
aplicativos de mensagem

Arquivamento de Processo - SIPAC Concluido 100% 2h




Atividade de assessoramento técnico a gestao -Elaboracéo de slides e/ou participacdo em Concluido 100% 8h
reunides para debate de assustos administrativos
Cadastro e instrugéo de processos no SIPAC - Recebimento de documentos para instrugao Concluido 100% 20h
processual e inser¢éo no SIPAC
Cadastro e instrucéo de processos no SIPAC - Recebimento de documentos para instrugao Concluido 100% 20h
processual e insergéo no SIPAC
Cadastro e instrugéo de processos no SIPAC - Recebimento de documentos para instrugao Concluido 100% 20h
processual e insergdo no SIPAC
Cadastro e instrucdo de processos no SIPAC - Recebimento de documentos para instrugao Concluido 100% 20h
processual e inser¢éo no SIPAC
Mapeamento de Processos do Instituto - Identificagao, descri¢do e atualizacéo dos processos | Concluido 100% 128h
realizados no setor
Gestéo do website institucional - Atualizagéo de informacdes Concluido 100% 16h
Acompanhamento de processos no SIPAC - Solicitagdo de documentos complementares, Concluido 100% 128h
acompanhamento de prazos e analise dos autos
Operacionalizacédo do Sistema de Concesséo de Diarias e Passagens - SCDP - Insergdo de Concluido 100% 40h
afastamentos e concessao de diarias no SCDP e prestades de contas
Atividade de assessoramento técnico a gestao -Elaboracéo de slides e/ou participacdo em Concluido 100% 40h
reunides para debate de assuntos administrativos
Participacdo em eventos/reunides on-line - Instru¢cdes e acompanhamento de atividades Concluido 100% 32h
setoriais, capacitacdes, reuniées
Solicitagdo de crachas e/ou passes veiculares provisorios - Liberacéo de acesso provisorio ao | Concluido 100% 8h
PTI para docentes, técnicos e convidados

Total | 920 horas




