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PROGRAMA DE GESTAO E DESEMPENHO

PLANO DE TRABALHO

Servidor Natalia Regina Souza Da Silva
Unidade DAILAESP - DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DO INSTITUTO LATINO-AMERICANO DE ECONOMIA,
SOCIEDADE E POLITICA

Plano de Trabalho Plano de trabalho junho-dezembro

Formato Parcialmente presencial

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

Carga horaria 904 horas

Situagéo Concluido

ATIVIDADES

Atividade Situagao Progresso | Carga horaria
Organizagéo, controle e manutengéo de bens patrimoniais, equipamentos e de infraestrutura Concluido 100% 20h
Orientagdo a docentes através do e-mail e whatssap Concluido 100% 8h
Gestéo do Sistema de Concesséo de Diarias e Passagens (SCDP) IlI Concluido 100% 8h
Participacao de reunides internas/externas (presenciais e on-line) académicas, de gestao e de | Concluido 100% 4h
representagcao
Recebimento, orientagdo e encaminhamento de processos Concluido 100% 20h
Gestéo do Sistema de Concesséo de Diarias e Passagens (SCDP) Ill Concluido 100% 8h
Gestéo do Sistema de Concesséo de Diéarias e Passagens (SCDP) | 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
Analise e monitoramento de processos e cumprimento de prazos processuais Concluido 100% 20h
Solicitagdo de crachas/passes veiculares ao PTI | Concluido 100% 1h
Analise e monitoramento de processos e cumprimento de prazos processuais Concluido 100% 20h
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
Atendimento ao publico interno e externo de forma presencial e/ou remota Concluido 100% 16h
Analise e monitoramento de processos e cumprimento de prazos processuais Concluido 100% 20h
Solicitagdo de crachéas/passes veiculares ao PTI Il Concluido 100% 2h
Orientagdo a docentes através do e-mail e whatssap Concluido 100% 8h
Solicitagdo de crachas/passes veiculares ao PTI | Concluido 100% 1h
Recebimento, orientagdo e encaminhamento de processos Concluido 100% 20h
Gestao do Sistema de Concesséo de Diéarias e Passagens (SCDP) | Concluido 100% 2h
Gestéo do Sistema de Concesséo de Diarias e Passagens (SCDP) lll Concluido 100% 8h
Orientagdo a docentes através do e-mail e whatssap Concluido 100% 8h




Solicitagdo de crachéas/passes veiculares ao PTI | Concluido 100% 1h
Gestao do Sistema de Concesséo de Diarias e Passagens (SCDP) | Concluido 100% 2h
Analise e monitoramento de processos e cumprimento de prazos processuais Concluido 100% 20h
Elaboragdo da Comunicacao Institucional Il Concluido 100% 1h
Elaboragao da Comunicacao Institucional Il Concluido 100% 1h
Elaboragdo da Comunicacao Institucional Il Concluido 100% 1h
Elaboracdo da Comunicacao Institucional | Concluido 100% 2h
Elaboragdo e acompanhamento do Plano de Desenvolvimento de Pessoas (PDP) Concluido 100% 40h
Abertura e acompanhamento de chamados no GLPI Concluido 100% 1h
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
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
Andlise e monitoramento de processos e cumprimento de prazos processuais Concluido 100% 20h
Gestéo do Sistema de Concesséo de Diérias e Passagens (SCDP) | 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
Gestao do Sistema de Concesséo de Diarias e Passagens (SCDP) | Concluido 100% 2h
Gestao do Sistema de Concesséo de Diarias e Passagens (SCDP) | Concluido 100% 2h
Recebimento, orientagdo e encaminhamento de processos Concluido 100% 20h
Recebimento, orientagdo e encaminhamento de processos Concluido 100% 20h
Solicitagdo de crachas/passes veiculares ao PTI Il Concluido 100% 2h
Solicitagdo de crachas/passes veiculares ao PTI Il Concluido 100% 2h
Solicitagdo de crachas/passes veiculares ao PTI | Concluido 100% 1h
Solicitag&o de crachas/passes veiculares ao PTI | Concluido 100% 1h
Orientacao a docentes através do e-mail e whatssap Concluido 100% 8h
Orientacao a docentes através do e-mail e whatssap Concluido 100% 8h
Orientagdo a docentes através do e-mail e whatssap Concluido 100% 8h
Gestao do Sistema de Concesséo de Diarias e Passagens (SCDP) Il Concluido 100% 8h
Gestéo do Sistema de Concesséo de Diéarias e Passagens (SCDP) Ill Concluido 100% 8h
Gestéo do Sistema de Concesséo de Diarias e Passagens (SCDP) Ill Concluido 100% 8h




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 Diérias e Passagens (SCDP) Il Concluido 100% 16h
Gestéo do Sistema de Concesséo de Diarias e Passagens (SCDP) | Concluido 100% 2h
Gestao do Sistema de Concesséo de Diarias e Passagens (SCDP) | 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
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
Realizagédo de inventario de bens e equipamentos e elaboracéo de relatério Concluido 100% 80h
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
Reunibes de rotina dos TAES e Direcao Concluido 100% 3h
Reunibes de rotina dos TAES e Direcao Concluido 100% 3h
Total | 904 horas




