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UNILA

PROGRAMA DE GESTAO E DESEMPENHO

PLANO DE TRABALHO

Ana Luisa Teles Maciel

DAILAACH - DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DO INSTITUTO LATINO-AMERICANO DE ARTE,
CULTURA E HISTORIA

Ana Luisa - de Abril a Outubro de 2023

Servidor
Unidade

Plano de Trabalho

Formato Parcialmente presencial

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

Carga horaria 888 horas

Situagéo Concluido

ATIVIDADES

Atividade Situagao Progresso | Carga horaria
Acompanhamento de processos no SIPAC - Solicitagdo de documentos complementares, Em Execugdo | 100% 128h
acompanhamento de prazos e andlise dos autos
Afastamento eleitoral Ill. Em Execucdo | 100% 8h
Afastamento eleitoral IIl. Em Execugdo | 100% 8h
Treinamento/ Curso/ Eventos |l Em Execucéo | 100% 4h
Acompanhamento de processos no SIPAC - Solicitagdo de documentos complementares, Em Execugéo | 100% 128h
acompanhamento de prazos e analise dos autos
Acompanhamento de processos no SIPAC - Solicitagdo de documentos complementares, Em Execugdo | 100% 128h
acompanhamento de prazos e analise dos autos
Treinamento/ Curso/ Eventos Iv. Em Execucgéo | 100% 8h
Planejamento quadrianual - Elaboragdo e acompanhamento trimestral do plano de agao Em Execugdo | 100% 32h
Planejamento anual - Elaboragdo e acompanhamento do planejamento académico- Em Execucéo | 100% 20h
administrativo interno do ILAACH
Planejamento quadrianual - Elaboragdo e acompanhamento Plano de Desenvolvimento da Em Execugdo | 100% 80h
Unidade — PDU
Realizar acompanhamento e levantamento de informacgdes institucionais - Atualizagéo de Em Execucgéo | 100% 14h
banco de dados
Planejamento anual - Elaboracdo e acompanhamento do planejamento académico- Em Execugéo | 100% 20h
administrativo interno do ILAACH
Elaboracéo, expedicao e publicacio de atos oficiais - Portarias de designacéo/atualizagéo de Em Execugéo | 100% 14h
colegiados de curso, designacao de membros para a Comissao Eleitoral Local, Grupos de
trabalho diversos, subdelegacéo de competéncia
Cadastro e instru¢éo de processos no SIPAC - Recebimento de documentos para instrugao Em Execugéo | 100% 20h
processual e insergdo no SIPAC
Arquivamento de Processo - SIPAC Em Execugéo | 100% 2h
Arquivamento de Processo - SIPAC Em Execugéo | 100% 2h
Arquivamento de Processo - SIPAC Em Execuc¢éo | 100% 2h
Arquivamento de Processo - SIPAC Em Execucdo | 100% 2h
Participacdo em eventos/reunides on-line - Instru¢cdes e acompanhamento de atividades Em Execugdo | 100% 32h
setoriais, capacitacdes, reunibes




Acompanhamento de processos no SIPAC - Solicitagcéo de documentos complementares, Em Execucéo | 100% 128h

acompanhamento de prazos e analise dos autos

Gestao do website institucional - Atualizacéo de informac8es Em Execugdo | 100% 16h

Gestao da comunicagéo institucional diaria -Elaboracéo e encaminhamento de e-mails Em Execugdo | 100% 20h

informativos de interesse da comunidade académica nas listas institucionais, divulgacéo de

acoes internas, redagao de minutas de oficio e despachos

Gestéo de patrimdnio - Movimentagéo e acautelamento de bens; solicitagdo de manutencéo Em Execucéo | 100% 16h

Atividade de assessoramento técnico a gestéo -Elaboracéo de slides e/ou participa¢éo em Em Execucgdo | 100% 8h

reunies para debate de assustos administrativos

Criacdo de conteldo, treinamento ou cursos - Contelido diverso elaborado Em Execugéo | 100% 16h

Homologacéo de férias e ponto eletronico de servidores técnicos lotados na unidade - Em Execucéo | 100% 8h

HomologagGes, corregdes

Gestao da comunicacgéo institucional diaria -Orientagdo aos docentes por e-mail, chat ou Em Execugéo | 100% 16h

aplicativos de mensagem

Treinamento/ Curso/ Eventos Iv. Em Execugdo | 100% 8h
Total | 888 horas




