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UNILA

PROGRAMA DE GESTAO E DESEMPENHO

PLANO DE TRABALHO

Servidor Ana Luisa Teles Maciel

Unidade DAILAACH - DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DO INSTITUTO LATINO-AMERICANO DE ARTE,

CULTURA E HISTORIA
Plano de Trabalho Plano de Trabalho - Chefia do DAILAACH

Formato Parcialmente presencial

Periodo 21/11/2022 a 12/01/2023

Carga horaria 312 horas

Situagéo Concluido

ATIVIDADES
Atividade Situagao Progresso | Carga horaria
Participacdo em eventos/reunides on-line - Instru¢gdes e acompanhamento de atividades Concluido 100% 32h
setoriais, capacitacdes, reunibes
Acompanhamento de processos no SIPAC - Solicitagdo de documentos complementares, Concluido 100% 128h
acompanhamento de prazos e analise dos autos
Cadastro e instrucéo de processos no SIPAC - Recebimento de documentos para instrugao Concluido 100% 20h
processual e insergdo no SIPAC
Realizar acompanhamento e levantamento de informacdes institucionais - Atualizacdo de Concluido 100% 14h
banco de dados
Gestao do website institucional - Atualizagéo de informac8es Concluido 100% 16h
Gestao da comunicagéo institucional diaria -Orientagdo aos docentes por e-mail, chat ou Concluido 100% 16h
aplicativos de mensagem
Gestao da comunicacgéo institucional diaria -Elaboracéo e encaminhamento de e-mails Concluido 100% 20h
informativos de interesse da comunidade académica nas listas institucionais, divulgacéo de
acdes internas, redagao de minutas de oficio e despachos
Elaboracéo, expedicao e publicacdo de atos oficiais - Editais Concluido 100% 64h
Total | 310 horas




