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PROGRAMA DE GESTÃO E DESEMPENHO

PLANO DE TRABALHO

Servidor Alessandra Paranhos
Unidade DAILAACH - DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DO INSTITUTO LATINO-AMERICANO DE ARTE,

CULTURA E HISTÓRIA

Plano de Trabalho Plano de trabalho Alessandra Paranhos 23/09/2024 a 24/10/2024.
Formato Presencial
Período 23/09/2024 à 24/10/2024
Carga horária 192 horas
Situação Em Execução

ATIVIDADES

Atividade Situação Progresso Carga horária

Operacionalização do Sistema de Concessão de Diárias e Passagens - SCDP - Inserção de
afastamentos e concessão de diárias no SCDP e prestaões de contas

Aguardando
Execução

0% 40h

Realização de processos eleitorais - Elaboração do calendário eleitoral semestral da unidade,
recebimento e tratamento de recursos e formulários, cadastro do processo no SIGEleição,
montagem das listas de eleitores e elegíveis, apuração dos votos

Em Execução 95% 16h

Gestão da comunicação institucional diária -Orientação aos docentes por e-mail, chat ou
aplicativos de mensagem

Em Execução 88% 16h

Cadastro e instrução de processos no SIPAC - Recebimento de documentos para instrução
processual e inserção no SIPAC

Em Execução 100% 20h

Cadastro e instrução de processos no SIPAC - Recebimento de documentos para instrução
processual e inserção no SIPAC

Em Execução 30% 20h

Gestão da comunicação institucional diária -Elaboração e encaminhamento de e-mails
informativos de interesse da comunidade acadêmica nas listas institucionais, divulgação de
ações internas, redação de minutas de ofício e despachos

Em Execução 40% 20h

Realização de processos eleitorais - Elaboração do calendário eleitoral semestral da unidade,
recebimento e tratamento de recursos e formulários, cadastro do processo no SIGEleição,
montagem das listas de eleitores e elegíveis, apuração dos votos

Em Execução 100% 16h

Operacionalização do Sistema de Concessão de Diárias e Passagens - SCDP - Inserção de
afastamentos e concessão de diárias no SCDP e prestaões de contas

Em Execução 53% 40h

Declaração de comparecimento em consulta/exame II. Em Execução 100% 4h

Total 192 horas


