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 Marcia De Lima Gomes

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

Plano de Trabalho 1 semestre

Formato Parcialmente presencial

Periodo 20/04/2023 a 20/10/2023

Carga horaria 1016 horas

Situagéo Concluido

ATIVIDADES

Atividade Situagao Progresso | Carga horaria
Atendimento ao publico interno e externo de forma presencial e/ou remota Concluido 100% 16h
Gerenciamento de listas de e-mail Concluido 100% 6h
Gerenciamento de listas de e-mail Concluido 100% 6h
Solicitagéo de crachas/passes veiculares ao PTI I Concluido 100% 2h
Elaboragao da Comunicacéao Institucional | Concluido 100% 2h
Abertura, instrucéo processual e anexacdo de documentos nos processos do SIPAC Concluido 100% 60h
Gerenciamento de listas de e-mail Concluido 100% 6h
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) lll Concluido 100% 8h
Solicitagdo de crachéas/passes veiculares ao PTI Il Concluido 100% 2h
Elaboragdo da Comunicacao Institucional | Concluido 100% 2h
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) lll Concluido 100% 8h
Gestéo do Sistema de Concesséo de Diarias e Passagens (SCDP) lll Concluido 100% 8h
Elaboragdo da Comunicacao Institucional | Concluido 100% 2h
Solicitagdo de crachéas/passes veiculares ao PTI Il Concluido 100% 2h
Elaboracdo da Comunicacao Institucional | Concluido 100% 2h
Atendimento ao publico interno e externo de forma presencial e/ou remota Concluido 100% 16h
Abertura, instru¢éo processual e anexacéo de documentos nos processos do SIPAC Concluido 100% 60h
Elaboragdo da Comunicacao Institucional | Concluido 100% 2h
Gerenciamento de listas de e-mail Concluido 100% 6h
Elaboragdo da Comunicacao Institucional Il Concluido 100% 1h
Elaboragdo da Comunicacao Institucional | Concluido 100% 2h
Gestéo do Sistema de Concesséo de Diarias e Passagens (SCDP) lll Concluido 100% 8h




Gestao do Sistema de Concesséo de Diarias e Passagens (SCDP) | Concluido 100% 2h
Abertura, instrugéo processual e anexacéo de documentos nos processos do SIPAC Concluido 100% 60h
Atendimento ao publico interno e externo de forma presencial e/ou remota Concluido 100% 16h
Gerenciamento de listas de e-mail Concluido 100% 6h
Gestao do Sistema de Concesséo de Diarias e Passagens (SCDP) Ill Concluido 100% 8h
Atendimento ao publico interno e externo de forma presencial e/ou remota Concluido 100% 16h
Gerenciamento de listas de e-mail Concluido 100% 6h
Atendimento ao publico interno e externo de forma presencial e/ou remota Concluido 100% 16h
Abertura, instrugéo processual e anexacéo de documentos nos processos do SIPAC Concluido 100% 60h
Orientacdo a docentes através do e-mail e whatssap Concluido 100% 8h
Elaboracdo da Comunicacao Institucional | Concluido 100% 2h
Gestao do Sistema de Concesséo de Diarias e Passagens (SCDP) Il Concluido 100% 8h
Gerenciamento de listas de e-mail Concluido 100% 6h
Abertura, instrugéo processual e anexagéo de documentos nos processos do SIPAC Concluido 100% 60h
Atendimento ao publico interno e externo de forma presencial e/ou remota Concluido 100% 16h
Gestao do Sistema de Concesséo de Diarias e Passagens (SCDP) Il Concluido 100% 8h
Gestao do Sistema de Concesséo de Diarias e Passagens (SCDP) | Concluido 100% 2h
Gerenciamento de listas de e-mail Concluido 100% 6h
Orientacao a docentes através do e-mail e whatssap Concluido 100% 8h
Recebimento, orientagéo e encaminhamento de processos Concluido 100% 20h
Gestao do Sistema de Concesséo de Diarias e Passagens (SCDP) Il Concluido 100% 8h
Gerenciamento de listas de e-mail Concluido 100% 6h
Elaboragdo da Comunicacao Institucional | Concluido 100% 2h
Solicitagdo de crachas/passes veiculares ao PTI I Concluido 100% 2h
Reunides de rotina dos TAES e Direcéo Concluido 100% 3h
Elaboracdo da Comunicacao Institucional | Concluido 100% 2h
Elaboragcdo da Comunicacao Institucional Il Concluido 100% 1h
Gestéo do Sistema de Concesséo de Diéarias e Passagens (SCDP) lll Concluido 100% 8h
Orientacao a docentes através do e-mail e whatssap Concluido 100% 8h
Gerenciamento de listas de e-mail Concluido 100% 6h
Gerenciamento de listas de e-mail Concluido 100% 6h
Atendimento ao publico interno e externo de forma presencial e/ou remota Concluido 100% 16h
Solicitagdo de crachéas/passes veiculares ao PTI Il Concluido 100% 2h
Gestéo do Sistema de Concesséo de Diarias e Passagens (SCDP) lll Concluido 100% 8h
Solicitagdo de crachéas/passes veiculares ao PTI Il Concluido 100% 2h
Reunibes de rotina dos TAES e Direcao Concluido 100% 3h
Atendimento ao publico interno e externo de forma presencial e/ou remota Concluido 100% 16h
Elaboragdo da Comunicacéao Institucional | Concluido 100% 2h
Abertura, instru¢éo processual e anexacéo de documentos nos processos do SIPAC Concluido 100% 60h




Elaboracdo da Comunicacao Institucional | Concluido 100% 2h
Gestao do Sistema de Concesséo de Diarias e Passagens (SCDP) Il Concluido 100% 8h
Gestéo do Sistema de Concesséo de Diérias e Passagens (SCDP) | Concluido 100% 2h
Elaboragdo da Comunicacao Institucional Il Concluido 100% 1h
Atendimento ao publico interno e externo de forma presencial e/ou remota Concluido 100% 16h
Elaboracdo da Comunicacao Institucional | Concluido 100% 2h
Solicitagdo de crachas/passes veiculares ao PTI Il Concluido 100% 2h
Abertura, instru¢éo processual e anexacéo de documentos nos processos do SIPAC Concluido 100% 60h
Solicitagdo de crachas/passes veiculares ao PTI I Concluido 100% 2h
Solicitagdo de crachéas/passes veiculares ao PTI | Concluido 100% 1h
Solicitagdo de crachéas/passes veiculares ao PTI Il Concluido 100% 2h
Orientagdo a docentes através do e-mail e whatssap Concluido 100% 8h
Orientacao a docentes através do e-mail e whatssap Concluido 100% 8h
Reunides de rotina dos TAES e Diregao Concluido 100% 3h
Gestao do Sistema de Concesséo de Diarias e Passagens (SCDP) lll Concluido 100% 8h
Gerenciamento de listas de e-mail Concluido 100% 6h
Gerenciamento de listas de e-mail Concluido 100% 6h
Gestéo do Sistema de Concesséo de Diarias e Passagens (SCDP) lll Concluido 100% 8h
Elaboragdo da Comunicacao Institucional Il Concluido 100% 1h
Elaboragao da Comunicacao Institucional | Concluido 100% 2h
Solicitagdo de crachas/passes veiculares ao PTI Il Concluido 100% 2h
Gestao do Sistema de Concesséo de Diarias e Passagens (SCDP) | Concluido 100% 2h
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
Abertura, instrugdo processual e anexagéo de documentos nos processos do SIPAC Concluido 100% 60h
Elaboracdo da Comunicacao Institucional | Concluido 100% 2h
Total | 1016 horas




