e
:

DETALHAMENTO DAS ATIVIDADES
DO SUBPROCESSO - DAS

Subprocesso:  Avaliagdo do desempenho institucional por indicadores (Capacitagdo)
Numero: 07.040/001-082021

Elaborar os fluxos e processos da Capacitagcdo de servidores quanto
Objetivo: Metodologia de Avaliagdo de Desempenho por Indicadores da UNILA
Responsavel:  Pro-Reitoria de Planejamento, Orcamento e Finangas - PROPLAN
Atores

DPE:| Departamento de Planejamento Estratégico/PROPLAN

CIRI:

Coordenadoria de Informagées e Regulagdo Institucional

Atividades do subprocesso

1. Solicitar curso de capacitagdao in Company

Responsavel:

Entrada (insumos):

Saida (entregas):

Tarefas:

Ferramentas:

Referéncias:

DPE

Necessidade de capacitar os servidores quanto Metodologia de Avaliagdo de
Desempenho por Indicadores da UNILA

Metodologia do curso concluida

e Solicitar a PROGEPE capacitagdo in company

SIPAC, Libreoffice, Zimbra.

Ndo se aplica

2. Receber a resposta da PROGEPE

Responsdvel:

Entrada (insumos):

Saida (entregas):

Tarefas:

DPE

E-mail com resposta sobre a possibilidade de curso externo in company

Verificar se o curso serd realizado

® Receber e-mail e verificar se o curso serd realizado ou ndo



Ferramentas:| SIPAC, Libreoffice, Zimbra.

Referéncias:

Ndo se aplica

3. Verificar a possibilidade de curso interno

Responsdvel:

Entrada (insumos):

Saida (entregas):

Tarefas:

Ferramentas:

Referéncias:

DPE

E-mail com a ndo aprovagdo do curso in company

Verificar a possibilidade de realizar o curso internamente

e FEnviar um e-mail pedindo a possibilidade de curso interno

SIPAC, Libreoffice, Zimbra.

Ndo se aplica

4. Preencher Formuldrio para Curso de Capacitagdo Interna

Responsavel:

Entrada (insumos):

Saida (entregas):

Tarefas:

Ferramentas:

Referéncias:

DPE

E-mail com a aprovagdo do curso in company e o formuldrio

Formuldrio preenchido

e Preencher o formuldrio
e [dentificar responsdvel pelo acompanhamento do curso na unidade demande
e FEnviar e-mail para a PROGEPE com o formuldrio preenchido

SIPAC, Libreoffice, Zimbra.

Ndo se aplica

5. Solicitar as unidades indicagdo de participantes

Responsdvel:

Entrada (insumos):

Saida (entregas):

Tarefas:

Ferramentas:

Referéncias:

DPE

Ndo se aplica

Memorando encaminhado para as macrounidades

e FElaborar memorando com disponibilidade de vagas, contetidos e datas;
e Encaminhar para as macrounidades.

SIPAC, Libreoffice, Zimbra.

Ndo se aplica

6. Indicar nomes de acordo com as vagas disponiveis

Responsdvel:

Macrounidades

Entrada (insumos):| Memorando solicitando a indicagdo de participantes

Saida (entregas):| Memorando com os nomes indicados



Tarefas:

Ferramentas:

Referéncias:

e Analisar o memorando e verificar internamente os perfis mais adequados a ser
indicados;
e FElaborar um memorando com as indicagées.

SIPAC, Libreoffice, Zimbra.

Ndo se aplica

7. Elaborar lista de participantes

Responsavel:
Entrada (insumos):
Saida (entregas):

Tarefas:

Ferramentas:

Referéncias:

DPE
Memorando com os nomes indicados
Lista de participantes

e Analisar o memorando e verificar os nomes indicados
e FElaborar uma lista de participantes.

SIPAC, Libreoffice, Zimbra.

Ndo se aplica

8. Promover reuniées com a Institui¢cdo que ministrard o curso

Responsdvel:
Entrada (insumos):
Saida (entregas):

Tarefas:

Ferramentas:

Referéncias:

DPE
E-mail do érgdo externo e/ou progepe para preparativos da capacitacdo
Relacdo de atividades a serem desenvolvidas para realizar a capacitagdo

e [Entrar em contato com os organizadores do curso de capacitagdo;
® Realizar a reunido com as partes envolvidas para organizagdo do curso.
SIPAC, Zimbra.

Ndo se aplica.

9. Realizar o curso com o instrutor externo

Responsdvel:
Entrada (insumos):
Saida (entregas):
Tarefas:

Ferramentas:

Referéncias:

PROPLAN

Cronograma e metodologia do curso

Realizagdo do curso

e Dar suporte necessdrio para realizacdo do curso.

SIPAC, Zimbra.

Ndo se aplica.

Mapa do Subprocesso

Mapa disponivel no Portal de Processos da UNILA

(https:

rocessos.unila.edu.br/unidade _subprocesso

roplan/)


https://processos.unila.edu.br/unidade_subprocesso/proplan/
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