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 Roy Eddie Marquardt Filho

Unidade DAO - DEPARTAMENTO DE ATOS OFICIAIS

Plano de Trabalho  Agosto

Formato Presencial

Periodo 02/08/2023 a 31/08/2023

Carga horaria 132 horas

Situagéo Concluido

ATIVIDADES
Atividade Situagao Progresso | Carga horaria
SCDP - Conferéncia de documentacéo ref. a prestaces de contas Concluido 100% 1h
Cadastramento de despachos/documentos Concluido 100% 1h
CPPD - Distribuicdo de processos de pessoal docente para realizagéo de parecer pelos Concluido 100% 2h
membros
CPPD - Recebimento de processos de pessoal docente Concluido 100% 2h
Instrucéo processual Concluido 100% 8h
Elaboragao/redacao/conclusédo de Oficios Concluido 100% 8h
Reservas de espacos da universidade Concluido 100% 1h
Participagcdo/acompanhamento de reuniGes Concluido 100% 4h
Incluséo de arquivos digitais em drive (drive SGR) Concluido 100% 2h
Elaboracdo de Atas Concluido 100% 8h
Atendimento a demandas externas recebidas por e-mail/telefone/whatsapp. Concluido 100% 40h
Assessoramento de Comissdes diversas Concluido 100% 7h
Analise a atendimento de demandas diversas encaminhadas pela Chefia de Gabinete, Concluido 100% 40h
Assessores, Reitor, Vice-Reitor, demais membros da gestao e servidores.
Abertura de chamados, tickets, central de servigos Concluido 100% 8h
Total | 132 horas




