MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DA INTEGRAGAO LATINO-AMERICANA

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

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 - Janeiro a Abril de 2023

Formato Parcialmente presencial

Periodo 13/01/2023 a 28/04/2023

Carga horaria 464 horas

Situagéo Concluido

ATIVIDADES
Atividade Situagao Progresso | Carga horaria
Treinamento/ Curso/ Eventos Iv. Concluido 100% 8h
Gestao da comunicacgéo institucional diaria -Orientagdo aos docentes por e-mail, chat ou Concluido 100% 16h
aplicativos de mensagem
Criac&o de conteldo, treinamento ou cursos - Curso ou treinamento inferior a 20 horas Concluido 100% 36h
elaborado
Licenca para tratamento de saude V. Concluido 100% 40h
Licenca para tratamento de saude V. Concluido 100% 40h
Licenca para tratamento de saude V. Concluido 100% 40h
Licenca para tratamento de saude V. Concluido 100% 40h
Homologacéo de férias e ponto eletronico de servidores técnicos lotados na unidade - Concluido 100% 8h
HomologagGes, corregdes
Criacdo de conteldo, treinamento ou cursos - Contelido diverso elaborado Concluido 100% 16h
Atividade de assessoramento técnico a gestdo -Elaboracéo de slides e/ou participacdo em Concluido 100% 8h
reunides para debate de assustos administrativos
Gestao de patrimonio - Movimentagdo e acautelamento de bens; solicitagdo de manutengao Concluido 100% 16h
Gestao da comunicacdo institucional diaria -Elaboracéo e encaminhamento de e-mails Concluido 100% 20h
informativos de interesse da comunidade académica nas listas institucionais, divulgacéo de
acoes internas, redagdo de minutas de oficio e despachos
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
Participac@o em eventos/reunides on-line - Instru¢des e acompanhamento de atividades Concluido 100% 32h
setoriais, capacitac@es, reunides
Total | 464 horas




