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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 Airton Leitzke

Unidade DIFEX - DIVISAO DE EXECUCAO FINANCEIRA DA EXTENSAO

Plano de Trabalho  Plano de trabalho Outubro/Novembro

Formato Parcialmente presencial

Periodo 09/10/2023 a 10/11/2023

Carga horaria 152 horas

Situagéo Concluido

ATIVIDADES

Atividade Situagao Progresso | Carga horaria
Participacéo em reunides da PROEX ou da unidade Concluido 100% 2h
Participacdo em reunides da PROEX ou da unidade Concluido 100% 2h
Participacdo em reunides da PROEX ou da unidade Concluido 100% 2h
Participacdo em reunides da PROEX ou da unidade Concluido 100% 2h
Participagcdo em reunides da PROEX ou da unidade Concluido 100% 2h
Participacdo em capacitagéo que contam como horario trabalhado Concluido 100% 8h
Gerenciar atividades do PGD | Concluido 100% 10h
Envio e recebimento de documentos, inser¢do de dados, complemento processual, no SIPAC | Concluido 100% 8h
e Sistema MEMO
Elaboragao de parecer técnico, nota técnica, relatério em assuntos diversos da PROEX ou da | Concluido 100% 6h
unidade
Elaboracao de parecer técnico, nota técnica, relatério em assuntos diversos da PROEX ou da | Concluido 100% 6h
unidade
Comunicagéo Diaria com servidores da PROEX e de outras unidades Concluido 100% 16h
Atendimento via meios teleméticos Il Concluido 100% 16h
Atendimentos a solicitagaos diversas: Informag6es sobre pagamento de bolsa, pendéncias, Concluido 100% 1h
periodo de bolsas, cadastro de plano de trabalho,
Atendimento de solicitacdo de informacdes de Extenséo via e-mail ou oficio: A¢oes em Concluido 100% 2h
excecucdo, bolsistas, discente voluntarios, docentes, TAEs, etc
Acompanhamento de reunides de conselhos, comites e comissdes Institucionais (COSUEX, Concluido 100% 16h
CONSUN)
Apoio Administrativo | Concluido 100% 8h
Atendimento de solicitagdo de informagdes de Extenséo via e-mail ou oficio: Agdes em Concluido 100% 2h
excecucao, bolsistas, discente voluntarios, docentes, TAEs, etc
Elaboragao de parecer técnico, nota técnica, relatério em assuntos diversos da PROEX ou da | Concluido 100% 6h
unidade
Despacho interno/ Atendimento interno | Concluido 100% 8h
Atendimento de solicitagdo de informagdes de Extenséo via e-mail ou oficio: Agdes em Concluido 100% 2h
excecucao, bolsistas, discente voluntarios, docentes, TAES, etc




Atendimento de solicitagdo de informagdes de Extenséo via e-mail ou oficio: Agdes em Concluido 100% 2h
excecucao, bolsistas, discente voluntarios, docentes, TAES, etc
Atendimento de solicitagdo de informagdes de Extensé&o via e-mail ou oficio: Acdes em Concluido 100% 2h
excecucdo, bolsistas, discente voluntarios, docentes, TAEs, etc
Ajustes e adequacao nas informagdes constantes sobre bolsistas e voluntarios no SIGAA Concluido 100% 1h
Atendimento ao publico (Mensal) Concluido 100% 16h
Instaurar e/ou atuar em processos, cadastrando documentos e despachos e encaminhando as | Concluido 100% 2h
unidades compententes
Instaurar e/ou atuar em processos, cadastrando documentos e despachos e encaminhando as | Concluido 100% 2h
unidades compententes
Instaurar e/ou atuar em processos, cadastrando documentos e despachos e encaminhando as | Concluido 100% 2h
unidades compententes

Total | 152 horas




