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UNILA

PROGRAMA DE GESTAO E DESEMPENHO

PLANO DE TRABALHO

Servidor Alessandra Paranhos
Unidade
CULTURA E HISTORIA

Plano de Trabalho

Plano de trabalho Alessandra Paranhos 23/09/2024 a 24/10/2024.

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

Formato Presencial

Periodo 23/09/2024 a 24/10/2024

Carga horaria 192 horas

Situacéao Em Execucgéo

ATIVIDADES
Atividade Situagao Progresso | Carga horaria
Operacionalizagéo do Sistema de Concessao de Diérias e Passagens - SCDP - Insergdo de Aguardando 0% 40h
afastamentos e concesséo de diarias no SCDP e prestades de contas Execucao
Realizagao de processos eleitorais - Elaboracéo do calendario eleitoral semestral da unidade, | Em Execucédo | 95% 16h
recebimento e tratamento de recursos e formularios, cadastro do processo no SIGEleigao,
montagem das listas de eleitores e elegiveis, apuragéo dos votos
Gestao da comunicacgéo institucional diaria -Orientagdo aos docentes por e-mail, chat ou Em Execugdo | 88% 16h
aplicativos de mensagem
Cadastro e instrugcéo de processos no SIPAC - Recebimento de documentos para instrugao Em Execucgédo | 100% 20h
processual e insergéo no SIPAC
Cadastro e instrucéo de processos no SIPAC - Recebimento de documentos para instrugao Em Execucéo | 30% 20h
processual e insergdo no SIPAC
Gestao da comunicagéo institucional diaria -Elaboracéo e encaminhamento de e-mails Em Execucéo | 40% 20h
informativos de interesse da comunidade académica nas listas institucionais, divulgacéo de
acoes internas, redagao de minutas de oficio e despachos
Realizagdo de processos eleitorais - Elaboragéo do calendario eleitoral semestral da unidade, | Em Execugdo | 100% 16h
recebimento e tratamento de recursos e formulérios, cadastro do processo no SIGEleigao,
montagem das listas de eleitores e elegiveis, apuracéo dos votos
Operacionalizagéo do Sistema de Concessao de Diarias e Passagens - SCDP - Insergao de Em Execucgéo | 53% 40h
afastamentos e concessao de diarias no SCDP e prestades de contas
Declaragdo de comparecimento em consulta/exame II. Em Execuc¢éo | 100% 4h
Total | 192 horas




