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UNILA

PROGRAMA DE GESTAO E DESEMPENHO

PLANO DE TRABALHO

Fabricio Dalcin Castilha

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

Plano de Trabalho do servidor Fabricio Dalcin Castilha

Servidor
Unidade

Plano de Trabalho

Formato Parcialmente presencial

Periodo 28/11/2022 a 28/02/2023

Carga horaria 440 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
Operacionalizacédo do Sistema de Concessao de Diarias e Passagens - SCDP - Aquisigdo de Em Execucgédo | 100% 40h
passagens
Operacionalizacédo do Sistema de Concesséo de Diarias e Passagens - SCDP - Inser¢édo de Em Execugéo | 100% 40h
afastamentos e concessao de diarias no SCDP e prestades de contas
Participacdo em eventos/reunides on-line - Instru¢ées e acompanhamento de atividades Em Execucéo | 100% 32h
setoriais, capacitacdes, reuniées
Cadastro e instrugdo de processos no SIPAC - Recebimento de documentos para instrugao Em Execugdo | 100% 20h
processual e inser¢éo no SIPAC
Operacionalizacéo das reunides do Conselho do Instituto (CONSUNIACH) - Elaboracéo e Em Execucédo | 100% 128h
encaminhamento de pautas, atas e convocagdes de reunides; distribuicdo de relatorias entre
os(as) conselheiros(as); orientagédo 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
Gestao do website institucional - Atualizagdo de informac8es Em Execugdo | 100% 16h
Gestao da comunicacgéo institucional diaria -Elaboracéo e encaminhamento de e-mails Em Execucéo | 100% 20h
informativos de interesse da comunidade académica nas listas institucionais, divulgacéo de
acoes internas, redagdo de minutas de oficio e despachos
Gestdo da comunicacdo institucional diaria -Orientacdo aos docentes por e-mail, chat ou Em Execuc¢éo | 100% 16h
aplicativos de mensagem
Total | 440 horas




