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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  Ana Luisa - de 25/10/2023 a 25/04/2024

Formato Parcialmente presencial

Periodo 25/10/2023 a 08/03/2024

Carga horaria 648 horas

Situagéo Concluido

ATIVIDADES

Atividade Situagao Progresso | Carga horaria
Arquivamento de Processo - SIPAC Concluido 100% 2h
Operacionalizagéo das reunides do Conselho do Instituto (CONSUNIACH) - Elaboracéo e Concluido 100% 128h
encaminhamento de pautas, atas e convocagoes de reunides; distribuicdo de relatorias entre
os(as) conselheiros(as); orientacédo 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
Cadastro e instrucéo de processos no SIPAC - Recebimento de documentos para instrugao Concluido 100% 20h
processual e insergdo no SIPAC
Cadastro e instru¢éo de processos no SIPAC - Recebimento de documentos para instrugao Concluido 100% 20h
processual e inser¢do no SIPAC
Cadastro e instrugdo de processos no SIPAC - Recebimento de documentos para instrugao Concluido 100% 20h
processual e inser¢éo no SIPAC
Elaboracgao, 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, subdelegacéo de competéncia
Elaboragao, expedicéo e publicacdo de atos oficiais - Resolugdes, instru¢gdes normativas Concluido 100% 128h
internas, manuais, tutoriais ou cadernos procedimentais
Gestédo da comunicagao institucional diaria -Elaboracéo e encaminhamento de e-mails Concluido 100% 20h
informativos de interesse da comunidade académica nas listas institucionais, divulgacéo de
acdes internas, redacdo de minutas de oficio e despachos
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
Participacdo em eventos/reunides on-line - Instru¢ées e acompanhamento de atividades Concluido 100% 32h
setoriais, capacitac@es, reunides
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
Gestdo da comunicacdo institucional diaria -Orientagdo aos docentes por e-mail, chat ou Concluido 100% 16h
aplicativos de mensagem
Acompanhamento de processos no SIPAC - Solicitagéo de documentos complementares, Concluido 100% 128h
acompanhamento de prazos e analise dos autos
Realizar acompanhamento e levantamento de informagdes institucionais - Atualizagéo de Concluido 100% 14h
banco de dados




Realizar acompanhamento e levantamento de informacdes institucionais - Atualizacdo de Concluido 100% 14h
banco de dados
Reviséo de procedimentos -Elaboragédo e atualizagdo de checklists, acompanhamento e leitura | Concluido 100% 40h
das atualiza¢g6es normativas
Total | 648 horas




