UNIVERSIDADE FEDERAL DO AMAPA

PLANO DE TRABALHO DA UNIDADE (PTU)

1. IDENTIFICACAO DA UNIDADE:

Nome da Unidade Organizacional (UORG)

Departamento de Pos-Graduacao - DPG

Nome do Gestor Maximo

Fernando Antonio de Medeiros

Cargo / Funcao SIAPE

Diretor 1809748

E-mail institucional

fernandomedeiros1973@gmail.com

Documento assinado digitalmente
“b FERNANDO ANTONIO DE MEDEIROS
g Data: 08/03/2023 18:07:32-0300
Verifique em https://verificador.iti.br
Professor Dr. Fernando Antonio de Medeiros
Diretor do Departamento de P6s-Graduacao

DPG/PROPESPG/Unifap

Portaria n° 1787/2018




UNIVERSIDADE FEDERAL DO AMAPA

2. IDENTIFICACAO DAS ATIVIDADES QUE SERAO DESENVOLVIDAS NO PROGRAMA
DE GESTAO
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Atividade (descrigao)

Atividade

Entregas esperadas

(cédigo)
Documentos informativos, técnicos e normativos.
Tipos de documentos: oficios, despachos, e-mails, portarias, planilhas, slides, relatorios,
Producio. edicio e andlise de documentos requerimentos, regimentos, documentos licitatérios, instrugdes normativas, resolugdes, atas,
informgtiv’os técﬁicos e normativos A1 determinagdes de servigo, editais, contratos, convénios, projetos, laudos técnicos, resumos de
’ ' despachos e decisdes, formularios, manuais, tutoriais, cartilhas, catalogos, elaboragdo de
materiais de divulgacdo, ordens de servico, comunicagdes internas e externas, bases de
conhecimento, mapeamento de processos, dentre outros.
~ . - Atividade efetuada no processo. As atividades pode ser triagem, analise, elaboracdo de
Atuagéo em processos digitais (SIPAC) ou fisicos A2 S L . ’ .
¢ P 9 ( ) documentos, distribuicdo e tramitagao de processos e realizagao de pesquisa de processos.
Registro e atualizagdo de informagées em sistemas ~ . . .
hegistro € a ¢ ¢ A3 Informacgdes registradas/atualizadas ou documentos produzidos
institucionais internos e externos
Participagbes em reunides A4 Participacao realizada
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Atendimento a servigos digitais A6 Sistemas de atendimento atualizados ou e-mails/rede sociais institucionais respondidos
Desenvolvimento e atualizagao de software A7 Cadigo elaborado ou testes/validagao ou revisao de cédigo concluida

Atendimento a chamados de tecnologia da informacgéao A8 Sistemas de atendimento atualizados ou e-mails respondidos

Prestacdo de consultoria interna e externa A9 Documento concluido (ata, relatério, email ou outros)

Realizacéo de eventos A11 Eventos realizados (documentos de planejamento, execugao e controle)

Prestacao de servico de design grafico ou audiovisual A12 Material elaborado
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Planejamento e execugéao de projetos A13 Atividade do projeto registrada em sistema especifico para gestao de projetos
Orlentagao de equipe para execugdo de servigos e A15 Orientagdes e respectivos servigos concluidos

resolugao de problemas

Atendimento ao publico A16 Atendimento realizado no periodo definido pela chefia

Assessoria e secretariado A17 Assessoria ou atendimento realizado no periodo definido pela chefia
Tratamento e arquivamento de acervo (arquivo,

biblioteca, documentos e afins em modelo fisico ou A18 Acervo identificado/organizado

digital)

Atendimento aos 6rgaos de controle e 6rgaos externos A27 Respostas enviadas e/ou estudo/ensaio realizado

a Universidade
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Articulacdo e estabelecimento relagbes
desenvolvimento de parcerias

para o

A28

Registro das comunicagdes com a instituicdo parceira

Participagdo em Colegiados, Grupos de Trabalho e
Comissdes por integrante formalmente designado

A29

Atividades concluidas

3. IDENTIFICACAO DAS ATIVIDADES PARA INCLUSAO DA TABELA DE ATIVIDADES

Atividade (descrigao)

Atividade
(codigo)

Tempo de ]
- Tempo de execuciio
CXCCUCAD M | o) regime presencial
teletrabalho & P

(horas-semana)

(horas-semana)

Entregas esperadas

Documentos informativos, técnicos e normativos.

Tipos de documentos: oficios, despachos, e-mails,
portarias, planilhas, slides, relatérios, requerimentos,
regimentos, documentos licitatérios, instru¢des normativas,
resolugdes, atas, determinagdes de servigo, editais,

Producéo, edi¢cado e analise de documentos 1horas e 1horas e 20minutos " . o
. . . . A1 ) contratos, convénios, projetos, laudos técnicos, resumos
informativos, técnicos e normativos. 20minutos — — 12horas DX o ; .
de despachos e decisbes, formularios, manuais, tutoriais,
8horas ; N ~ L
cartilhas, catédlogos, elaboracdo de materiais de
divulgagdo, ordens de servigo, comunicagdes internas e
externas, bases de conhecimento, mapeamento de
processos, dentre outros.
1horas e 1horas e 20minutos | Atividade efetuada no processo. As atividades pode ser
Atuagdo em processos digitais (SIPAC) ou AD 20minutos — — 12horas triagem, andlise, elaboracado de documentos, distribuicdo e
fisicos 8horas tramitacdo de processos e realizacdo de pesquisa de

Processos.
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Registro e atualizagdo de informagdes em 1hor?s € Thoras e 20minutos Inf ~ istradas/ lizad d
sistemas A3 20minutos — — 12horas n o(;mggoes registradas/atualizadas ou documentos
Institucionais internos e externos 8horas produzidos
1horas e 1horas e 20minutos
Participagbes em reunides A4 20minutos — — 12horas Participagéo realizada
8horas
1horas e 1horas e 20minutos
Atendimento a servicos diqitais A6 20minutos — — 12horas Sistemas de atendimento atualizados ou e-mails/rede
¢ 9 8horas sociais institucionais respondidos
1horas e 1horas e 20minutos
Atendimento a chamados de tecnologia da A8 20minutos — —12horas Sistemas de atendimento atualizados ou e-mails
informacao 8horas respondidos
1horas e 1horas e 20minutos
Prestag&o de consultoria interna e externa A9 20minutos — — 12horas Documento concluido (ata, relatério, email ou outros)
8horas
1horas e 1horas e 20minutos _ .
Realizagdo de eventos A11 20minutos — —12horas Eventos realizados (documentos de planejamento,
8horas execugao e controle)
; _ _ _ 1horas e 1horas e 20minutos
Prc(afta_gao Ide servico de design grafico ou A12 20minutos — —12horas Material elaborado
audiovisua 8horas
. ) . ) 1horas e 1horas e 20minutos
Orsptagaor del eciw%e prarsl ?:ecugao de A15 20minutos — — 12horas Orientagdes e respectivos servigos concluidos
servicos e resolugéo de problemas 8horas
1horas e 1horas e 20minutos
Atendimento ao publico A16 20minutos — — 12horas Atendimento realizado no periodo definido pela chefia

8horas
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1horas e 1horas e 20minutos
Assessoria e secretariado A17 20minutos — —12horas Assessoria ou atendimento realizado no periodo definido
8horas pela chefia
Tratamento e arquivamento de acervo 1hor§s N Thoras e 20minutos
(arquivo, biblioteca, documentos e afins em A18 20minutos — — 12horas Acervo identificado/organizado
modelo fisico ou digital) 8horas
_ o 1horas e 1horas e 20minutos
Ategdlmert\to aos Uor.gaos_ q d de controle e A27 20minutos — — 12horas Respostas enviadas e/ou estudo/ensaio realizado
orgéos externos a Universidade 4horas
_ ; _ ; 1horas e 1horas e 20minutos
Artlculaé;ao e | (_astabtelt(ajmmento _relagdes A28 20minutos — — 12horas Registro das comunicagdes com a instituicdo parceira
para o desenvolvimento de parcerias 4horas
Participagdo em Colegiados, Grupos de 1hor§s e Thoras e 20minutos
Trabalho e Comissbes por integrante A29 20minutos — — 12horas Atividades concluidas
formalmente designado 4horas
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