UNIVERSIDADE FEDERAL DO AMAPA

PLANO DE TRABALHO DA UNIDADE (PTU)

1. IDENTIFICACAO DA UNIDADE:

Nome da Unidade Organizacional (UORG)

Nome do Gestor Maximo

Cargo / Fungdo SIAPE

E-mail institucional

2. IDENTIFISJAQAO DAS ATIVIDADES QUE SERAO DESENVOLVIDAS NO PROGRAMA
DE GESTAO
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MODELO DE APRESENTACAO DO PLANO DE TRABALHO DA UNIDADE (EXTRAIR DA TABELA GERAL DE ATIVIDADES EM ANEXO)

Atividade

@) Entregas esperadas

Atividade (descricéo)

Documentos informativos, técnicos e normativos.

Tipos de documentos: oficios, despachos, e-mails, portarias, planilhas, slides,
relatorios, requerimentos, regimentos, documentos licitatorios, instrugées

Producdo, edicdo e analise de documentos informativos, normativas, resolucgdes, atas, determinacfes de servico, editais, contratos, convénios,
técnicos e normativos projetos, laudos técnicos, resumos de despachos e decisdes, formulérios, manuais,
tutoriais, cartilhas, catélogos, elaboracdo de materiais de divulgacdo, ordens de
servigo, comunicagdes internas e externas, bases de conhecimento, mapeamento de
processos, dentre outros.
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3. IDENTIFICACAO DAS ATIVIDADES PARA INCLUSAO DA TABELA DE ATIVIDADES

Nos casos em gue a chefia da UORG definida para o programa de gestao identificar que sua unidade realiza alguma atividade passivel de ser incluida na Tabela de
Atividades Geral da UNIFAP, deve ser realizado o preenchimento da Tabela abaixo. O Gestor podera devera incluir a Atividade (descri¢do), Atividade (codigo) e
Entregas esperadas. Conforme Portaria n°. 818/2022-UNIFAP, no mesmo modelo apresentado no item 2.

Atividade

Atividade (descricéo) (c6digo)

Entregas esperadas
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TABELA DE ATIVIDADES

- o Atividade
Atividade (descricéo) oy Entregas esperadas
(cédigo)
Documentos informativos, técnicos e normativos.
Tipos de documentos: oficios, despachos, e-mails, portarias, planilhas,
. - slides, relatérios, requerimentos, regimentos, documentos licitatérios,
Producdo, edicéo e . ~ : ~ U ) o
0 instrucdes normativas, resolucdes, atas, determinacdes de servico, editais,
andlise de documentos o ; S
informativos. t&cnicos e Al contratos, convénios, projetos, Iaudo_s técnicos, resumos de despachos e
normativos ' decisbes, formularios, manuais, tutoriais, cartilhas, catalogos, elaboragéo de
materiais de divulgacéo, ordens de servigo, comunicacdes internas e
externas, bases de conhecimento, mapeamento de processos, dentre
outros.
~ Atividade efetuada no processo. As atividades pode ser triagem, analise,
(IR ElU) [P BEETES A2 elaboracdo de documentos, distribuicdo e tramitacdo de processos e
digitais (SIPAC) ou fisicos orac: : ’ ¢ ¢ P
realizacédo de pesquisa de processos.
Registro e atualizagdo de
informagBes em sistemas o . . .
informacoes € A3 Informacdes registradas/atualizadas ou documentos produzidos
institucionais internos e
externos
ParticipacGes em reunides A4 Participacéo realizada
Monitoramento,
rocessamentos de dados . . .
2 A5 Rotina de monitoramento, processamento e cargas realizados
cargas em sistemas
Atendimento a servi¢os A6 Sistemas de atendimento atualizados ou e-mails/rede sociais institucionais
digitais respondidos
Desenvolvimento e .- S . - .
. A7 Cadigo elaborado ou testes/validacdo ou revisdo de codigo concluida
atualizacdo de software
Atendimento a chamados
de tecnologia da A8 Sistemas de atendimento atualizados ou e-mails respondidos
informacéo
Prestacdo de consultoria . - :
A9 Documento concluido (ata, relatério, email ou outros)

interna e externa
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Prestacao de atividades
de capacitacdo e de

Atividades de capacitacdo e desenvolvimento de servidores concluidas

3 A10 iy
desenvolvimento de (cursos, seminarios, eventos, outros)
servidores
Realizacao de eventos All Eventos realizados (documentos de planejamento, execuc¢éo e controle)
Prestacao de servico de
design grafico ou Al2 Material elaborado
audiovisual
Planejamento e execucao A13 Atividade do projeto registrada em sistema especifico para gestéo de
de projetos projetos
Tutoria de novos
servidores e treinamento Al4 Atividades de treinamento concluidas através de reuniées ou treinamentos
interno para atualizacao EAD
de servicos
Orientacdo de equipe para
execucao de servigos e Al5 Orientagdes e respectivos servigos concluidos
resolucdo de problemas
Atendimento ao publico Al6 Atendimento realizado no periodo definido pela chefia
Assessoria e secretariado Al7 Assessoria ou atendimento realizado no periodo definido pela chefia
Tratamento e
arquivamento de acervo
(arquivo, biblioteca, Al18 Acervo identificado/organizado
documentos e afins em
modelo fisico ou digital)
Visitas técnicas Al19 Laudos e relatérios
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Consultas assistenciais
ocupacionais

A20

Consulta realizada e registrada

Pericias médicas e
odontoldgicas

A21

Pericia realizada e registrada

Entrevista Psicossocial

A22

Entrevista realizada e registrada

Avaliagdo multiprofissional

A23

Avaliagéo realizada e registrada

Atividades de Laborat6rio
e Servicos de Saude
(Higienizacéo e
desinfeccdo de material,
calibracao de
instrumentos, dentre
outras)

A24

Ambiente/materiais/instrumentos preparados para/em condi¢do o/de uso

Suporte / auxilio aos
profissionais odontdlogos
e médicos

A25

Consulta realizada e registrada

Ensaio e estudo individual
para concertos e
apresentacoes artisticas
dos grupos de musica

A26

Performance apresentada

Atendimento aos 6rgaos
de controle e 6rgdos
externos a Universidade

A27

Respostas enviadas e/ou estudo/ensaio realizado

Articulacéo e
estabelecimento relacdes
para o desenvolvimento
de parcerias

A28

Registro das comunica¢gbes com a instituicao parceira
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Participagdo em

Colegiados, Grupos de

Trabalho e Comissées por A29 Atividades concluidas
intergrante formalmente

designado




