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PROGRAMA DE GESTAO E DESEMPENHO

PLANO DE TRABALHO

Servidor Nardeli Anastacio De Andrade

Unidade DAILAESP - DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DO INSTITUTO LATINO-AMERICANO DE ECONOMIA,
SOCIEDADE E POLITICA

Plano de Trabalho plano detrabalho semestre 04-10/2023

Formato Parcialmente presencial

Periodo 26/06/2023 a 26/12/2023

Carga horaria 976 horas

Situagéo Concluido

ATIVIDADES

Atividade Situagao Progresso | Carga horaria
PARTICIPAQAO EM EVENTO SINDICAL DELEGADO(A) IV. Concluido 100% 8h
LICENCA PARA TRATAMENTO DE SAUDE lil Concluido 100% 24h
LICENCA PARA TRATAMENTO DE SAUDE V Concluido 100% 40h
Atendimento ao publico interno e externo de forma presencial e/ou remota Concluido 100% 16h
Atendimento ao publico interno e externo de forma presencial e/ou remota Concluido 100% 16h
Atendimento ao publico interno e externo de forma presencial e/ou remota Concluido 100% 16h
Atendimento ao publico interno e externo de forma presencial e/ou remota Concluido 100% 16h
Atendimento ao publico interno e externo de forma presencial e/ou remota Concluido 100% 16h
Atendimento ao publico interno e externo de forma presencial e/ou remota Concluido 100% 16h
Atendimento ao publico interno e externo de forma presencial e/ou remota Concluido 100% 16h
Atendimento ao publico interno e externo de forma presencial e/ou remota Concluido 100% 16h
Atendimento ao publico interno e externo de forma presencial e/ou remota Concluido 100% 16h
Atendimento ao publico interno e externo de forma presencial e/ou remota Concluido 100% 16h
Atendimento ao publico interno e externo de forma presencial e/ou remota Concluido 100% 16h
Atendimento ao publico interno e externo de forma presencial e/ou remota Concluido 100% 16h
Atendimento ao publico interno e externo de forma presencial e/ou remota Concluido 100% 16h
Atendimento ao publico interno e externo de forma presencial e/ou remota Concluido 100% 16h
Atendimento ao publico interno e externo de forma presencial e/ou remota Concluido 100% 16h
Atendimento ao publico interno e externo de forma presencial e/ou remota Concluido 100% 16h
Atendimento ao publico interno e externo de forma presencial e/ou remota Concluido 100% 16h
Atendimento ao publico interno e externo de forma presencial e/ou remota Concluido 100% 16h
Atendimento ao publico interno e externo de forma presencial e/ou remota Concluido 100% 16h
Atendimento ao publico interno e externo de forma presencial e/ou remota Concluido 100% 16h
Gestéo do Sistema de Concesséo de Diarias e Passagens (SCDP) Il Concluido 100% 16h
Gestéo do Sistema de Concesséo de Diarias e Passagens (SCDP) Il Concluido 100% 16h




Gestao do Sistema de Concesséo de Diarias e Passagens (SCDP) Il Concluido 100% 16h
Gestao do Sistema de Concesséo de Diarias e Passagens (SCDP) Il Concluido 100% 16h
Gestéo do Sistema de Concesséo de Diarias e Passagens (SCDP) lll Concluido 100% 8h
Gestéo do Sistema de Concesséo de Diarias e Passagens (SCDP) lll Concluido 100% 8h
Gestao do Sistema de Concesséo de Diarias e Passagens (SCDP) Ill Concluido 100% 8h
Gestao do Sistema de Concesséo de Diarias e Passagens (SCDP) | Concluido 100% 2h
Gestéo do Sistema de Concesséo de Diarias e Passagens (SCDP) | Concluido 100% 2h
Gestéo do Sistema de Concesséo de Diéarias e Passagens (SCDP) | Concluido 100% 2h
Elaboracgao e controle de oficios, despachos e portarias Concluido 100% 20h
Elaboragao e controle de oficios, despachos e portarias Concluido 100% 20h
Elaboragéo e controle de oficios, despachos e portarias Concluido 100% 20h
Elaboragéo e controle de oficios, despachos e portarias Concluido 100% 20h
Recebimento, orientagdo e encaminhamento de processos Concluido 100% 20h
Recebimento, orientagdo e encaminhamento de processos Concluido 100% 20h
Atividade de assessoramento técnico a gestao | Concluido 100% 20h
Atividade de assessoramento técnico a gestéo | Concluido 100% 20h
Solicitagdo de materiais de expediente Concluido 100% 8h
Reunibes de rotina dos TAES e Diregcao Concluido 100% 3h
Reunibes de rotina dos TAES e Diregcao Concluido 100% 3h
Reunides de rotina dos TAES e Direcéo Concluido 100% 3h
Analise e monitoramento de processos e cumprimento de prazos processuais Concluido 100% 20h
Andlise e monitoramento de processos e cumprimento de prazos processuais Concluido 100% 20h
Analise e monitoramento de processos e cumprimento de prazos processuais Concluido 100% 20h
Analise e monitoramento de processos e cumprimento de prazos processuais Concluido 100% 20h
Agendamento de reunides colegiadas, com proé-reitorias, comissdes e comunidade interna e Concluido 100% 2h
externa no interesse da Dire¢éo do ILAESP

Abertura, instrugéo processual e anexagéo de documentos nos processos do SIPAC Concluido 100% 60h
Atividade de assessoramento técnico a gestao | Concluido 100% 20h
Atividade de assessoramento técnico a gestao Il Concluido 100% 40h
Elaboracdo da Comunicacao Institucional | Concluido 100% 2h
Elaboragdo da Comunicacao Institucional Il Concluido 100% 1h
Gerenciamento de listas de e-mail Concluido 100% 6h
Orientacdo a docentes através do e-mail e whatssap Concluido 100% 8h
Revisdo e homologagéo do ponto eletronico de TAEs do instituto (SIGRH e teletrabalho) Concluido 100% 16h
Revisdo e homologacéao do ponto eletrénico de TAEs do instituto (SIGRH e teletrabalho) Concluido 100% 16h
Revisdo e homologacao do ponto eletronico de TAEs do instituto (SIGRH e teletrabalho) Concluido 100% 16h
Revisdo e homologagao do ponto eletrénico de TAEs do instituto (SIGRH e teletrabalho) Concluido 100% 16h
Revisédo e homologacéo do ponto eletronico de TAEs do instituto (SIGRH e teletrabalho) Concluido 100% 16h
Solicitagdo de crachéas/passes veiculares ao PTI Il Concluido 100% 2h
Solicitagdo de crachas/passes veiculares ao PTI | Concluido 100% 1h




Solicitagdo de crachéas/passes veiculares ao PTI | Concluido 100% 1h
Solicitagdo de crachéas/passes veiculares ao PTI | Concluido 100% 1h
Solicitag&o de crachas/passes veiculares ao PTI | Concluido 100% 1h
Solicitagdo de materiais de expediente Concluido 100% 8h

Total | 976 horas




