MINISTERIO DA EDUCACAO UNlLA
UNIVERSIDADE FEDERAL DA INTEGRAGAO LATINO-AMERICANA

Lei Federal 12.189 de 12/01/2010. DOU de 13/01/2010, Secéo 1, p. 1.

PROGRAMA DE GESTAO E DESEMPENHO

PLANO DE TRABALHO

Servidor Arlos Eleodoro Seixas Risden Junior

Unidade PRU - PREFEITURA UNIVERSITARIA

Plano de Trabalho Plano de Trabalho de Outubro/2023

Formato Remoto

Periodo 01/10/2023 a 31/10/2023

Carga horaria 120 horas

Situagéo Concluido

ATIVIDADES
Atividade Situagao Progresso | Carga horaria
Acompanhar e controlar os oficios e e-mails recebidos - 20h Concluido 100% 20h
Analisar documentos de oficializacdo de demandas de infraestrutura - 16h Concluido 100% 16h
Controlar os processos administrativos e documentos tramitados para a unidade - 20h Concluido 100% 20h
Realizar instrucéo de processo administrativo - 20h Concluido 100% 20h
Participacéo de eventos, reunides, etc. - 16h Concluido 100% 16h
Acompanhar, elaborar e controlar as planilhas de gestao e controle da unidade - 20h Concluido 100% 20h
Elaborar respostas para questionamentos de Orgéos de controle, Ouvidoria, Auditoria, etc. - Concluido 100% 4h
4h
Elaborar minutas de oficios, comunicados, formulérios, atas, etc - 4h Concluido 100% 4h
Total | 120 horas




