Universidade de Brasilia - UnB
Unidade Organizacional INFRA (Gabinete)

Dirigente da Unidade AUGUSTO CESAR OLIVEIRA DIAS
Plano de Entregas

=i Processo de Trabalho Atividade do Processo Complexidade Titulo da Entrega Subtarefas da entrega Meta Prazo Demandante Destinatario Avaliagdo Justificativa

Participag@o em reunies de alinhamento entre as x ’ 1 - Agendamento de reunido/Aceite de convite; 2 - Preparag&o de subsidios para i INFRA CAdm, CEPLAN, DIMAP e DOB
unidades integrantes da INFRA Ata da reunido realizada reunido; 3 - Realizagdo da reunido; e 4 - Confeccéo de ata da reunido 1 hora Diario INFRA CAdm, CEPLAN, DIMAP e DOB
Baixa ' ' INFRA CAdm, CEPLAN, DIMAP e DOB
Unidades
académicas e
administrativas | CAdm, CEPLAN, DIMAP e DOB
Triagem, andlise e distribuicdo das demandas Média Processo SEI encaminhado 1 - Recebimento da demanda; 2 - Andlise e instrugéo processual; 3 - 4 horas Diario Un[da_des
encaminhadas a INFRA Encaminhamento do demanda a unidade interna da INFRA aca(_:le_mma_s €
administrativas CAdm, CEPLAN, DIMAP e DOB
Assessorar o(a) Unida_des
Secretario(a) na superviséo académicas e
1 e coordenagdo das administrativas | CAdm, CEPLAN, DIMAP e DOB
atividades das unidades |Elaborar relatérios gerais das atividades de 1 - Recebimento da demanda; 2 - Pesquisa processual; 3 - Interlocu¢éo com INFRA Comunidade universitaria
integranes da INFRA &ncia d Relatdrio elaborado unidades internas; 4 - Levantamento de dados; 5 - Analise dos dados coletados; 6 - 10 dias Mensal INFRA Comunidade universitaria
competéncia da INFRA Elaborago do relatério INFRA Comunidade universitaria
Un[dades Unidades académicas e
académicas e -~ :
o . administrativas
administrativas
Atender ao publico e prestar informagdes e 1 - Atender aos diferentes canais de comunicagdo organizacional (Teams, e-mail, Unidades ] N
orientagdes sobre as suas competéncias e demandas Baixa Usuério atendido Webex); 2 - Orientar o usudrio de acordo com o RI da INFRA e procedimentos 2 horas Diario académicas e Unidades académicas e
em tramite na unidade, no ambito da INFRA internos administrativas administrativas
Un[da_des Unidades académicas e
académicas e - X
o . administrativas
Un[dafies Unidades académicas e
académicas e - X
o R administrativas
administrativas
- . ~ . . s . ~ i . Unidades . Ju—
Anallsg e manifestagéo acerca del d:emandas Média Despacho SEI minutado 1 - Recebimento da demand?, 2 - Anélise e lnstruggo processual; 3 - Minutar de 2 horas Diario académicas e Unldade§ e'icadgmlcas e
estratégicas envolvendo as atribui¢cbes da INFRA despacho com fundamentagéo, apontando alternativas o . administrativas
administrativas
Un[dafies Unidades académicas e
académicas e - X
o R administrativas
administrativas

Auxiliar nas tomadas de Unidades Unidad démi
decisfes que envolvam académicas e : dﬁlsinéiigt? aﬁvagas €
2 definigdo, coordenagéo e administrativas
orler,mfu;ao de carater‘ Andlise e manifestacédo acerca de demandas técnicas P 1- V|5|Fa ao '?C""'; > Pesqulsa de normat|v9/leg|slagao; ?’ - Pesquisa n?‘basis de L Un[dafies Unidades académicas e
estratégico, referentes as P S Parecer técnico elaborado dados interna; 4 - Elaboracéo de despacho; 5- Elaboragdo de pegas gréficas; 6- 3 horas Diério académicas e - _
I estratégicas envolvendo as atribui¢cbes da INFRA X i R administrativas
atribui¢es da INFRA Revisdo administrativas
Unidades

Unidades académicas e

académicas e - X
administrativas

administrativas

Administracao

Elaborar relatérios gerenciais das atividades de 1 - Recebimento da demanda; 2 - Pesquisa processual; 3 - Interlocu¢éo com Adri?:iztr::r o Comunidade universitaria
. Relatério elaborado unidades internas; 4 - Levantamento de dados; 5 - Andlise dos dados coletados; 6 - 10 dias Mensal rag h ) -
competéncia da INFRA Elaboragéo do relatério Superior Comunidade universitaria

Administracao
Superior Comunidade universitaria




