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 Lizandro Lemos Luz

Unidade SAOP - SECAO DE APOIO AS OPERACOES

Plano de Trabalho PGD 01/02/22 A 28/02/23

Formato Parcialmente presencial

Periodo 01/02/2023 a 22/02/2023

Carga horaria 104 horas

Situagéo Concluido

ATIVIDADES
Atividade Situagao Progresso | Carga horaria
Fiscalizar os contratos Concluido 100% 4h
Organizacao de documentos e processos no protocolo e arquivo central Concluido 100% 4h
Organizacao de documentos e processos no protocolo e arquivo central Concluido 100% 4h
Organizacao de documentos e processos no protocolo e arquivo central Concluido 100% 4h
Acompanhamento, atualizac&o e tratamento de chamados na Central de Servigos Concluido 100% 20h
Organizagéo de documentos e processos no protocolo e arquivo central Concluido 100% 20h
Arquivamento de processo fisico Concluido 100% 8h
Acompanhar, elaborar e controlar as planilhas de gestéo e controle da unidade Concluido 100% 20h
Conferéncia e encaminhamentos para pagamento de Notas Fiscais de produtos e/ou servigos | Concluido 100% 8h
contratados
Acompanhar e controlar os oficios e e-mails recebidos Concluido 100% 4h
Realizar o malote Concluido 100% 8h
Total | 104 horas




