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FORCA DE TRABALHO
CODIGO COLABORADOR MATRICU CATEGORIA CARGO CARGA HORARIOS M LIDADE
vs Valquiria Vilas FrancoDa 4535108 TAE Secretario executivo 404 07h as 120 — 14h & 17h Presencial
GS Geraldo José Da Silva 333849 TAE Recepcionista 40H 06h as 11h --- 12h as 16h Presencial
Lo Lucas Lopes Oliveira 33632897 TAE Assistente em administragao 30H 08h as 14h Presencial

OBJETIVO ESTRATEGICO
PL.GAd.04: Apri a icagao instituci interna e externa.
META 1 Assessoramento direto a Pro-Reitora com atendimento ao publico.

ATIVIDADES AGOES / ENTREGAS RESPONSAVEIS

Analise de processos > > > > > > > >/> > > > > > > > > > > > > > > >
Elaborar parecer e encaminhar aos setores competentes SIPAC VS/LO > > > > > > > > > > > > > > > > > > > > > > > >
Recepcionar e analisar os processos SIPAC VS/LO > > > > > > > > > > > > > > > > > > > > > > > >

ATIVIDADES AGOES / ENTREGAS RESPONSAVEIS

direto ao Pré-Reits > > > > > > > > > > > > > > > > > 3> > 3> 3> > > >

SIGRH - Sistema Integrado

de Recursos Humanos. VS/LO > > > > > > > > > > > > > > > > > > > > > > > >

Elaborar e controlar a agenda eletronica e fisica do Pro-Reitor

Gerenciamento de e-mail Zimbra VS/LO > > > > > > > > > > > > > > > > > > > > > > > >

ATIVIDADES AGOES / ENTREGAS RESPONSAVEIS

Atendimento ao publico e telefone > > > > > > > > > > > > > > > > > > > > > > > >
Resolugéo e encaminhamento Vs > > > > > > > > > > > > > > > > > > > > > > > >
Triagem por especificidade Vs > > > > > > > >/> > > > > > > > > > > > > > > >

ATIVIDADES AGOES / ENTREGAS RESPONSAVEIS

de C >I> > > > > > > > > >> > > > >> > > > > > > >
Envio das correspondéncias para a expedigao GS > > > > > > > > > > > > > > > > > > > > > > > >
e registrar as énci GS > > > > > > > >/> > > > > > > > > > > > > > > >

ATIVIDADES AGOES / ENTREGAS RESPONSAVEIS

Gerenciar compras e empenhos da Progep Vs > > > > > > > > > > > > > > > > 3> > > 3> 3> > > >

Controlar material de expediente da Pro-Reitoria Vs > > > > > > > > > > > > > > > > > > > > > 3> > >

ATIVIDADES AGOES / ENTREGAS RESPONSAVEIS

Gerenciar sala de Reunides > > > > > > > > > > > > > 3> > > > > > > > 3> > >
Agendamento e logistica de material a serem utilizados Vs > > > > > > > > > > > > > > > > > > > > > > > >
Organizagéo de eventos dos servidores da Progep Vs > > > > > > > > > > > > > > > > 3> > > 3> 3> > > >
Organizagao de reunides dos servidores da Progep Vs > > > > > > > > > > > > > > > > > > > > 3> 3> > >

ATIVIDADES AGOES / ENTREGAS RESPONSAVEIS

Manter os arquivos da secretaria organizados > > > > > > > > > > > > > > > > > > > > > > > >

Abertura de pastas por assuntos dos arquivos correntes Vs > > > > > > > > > > > > > > 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> > >

Gerenciamento de documentos internos e oficiais Sistema de Protocolo
(Antigo)

Vs > > > > > > > > > > > > > > > > > > > 3> > > > >




Selegao por assuntos a serem distribuidos nas pastas

ATIVIDADES

Operacionalizagio do sistema SCDP
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Vs

RESPONSAVEIS
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