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PROGRAMA DE GESTAO E DESEMPENHO

PLANO DE TRABALHO

Servidor Debora Villetti Zuck

Unidade CIRI - COORDENADORIA DE INFORMAQAO E REGULA(;AO INSTITUCIONAIS

Plano de Trabalho Plano de Trabalho Individual - 15/04/2024 a 16/06/2024

Formato Remoto

Periodo 15/04/2024 a 16/06/2024

Carga horaria 264 horas

Situagéo Concluido

ATIVIDADES

Atividade Situagao Progresso | Carga horaria
Leitura e/ou andlise de e-mails e/ou oficios encaminhados para a unidade (1) Concluido 100% 1h
Andlise de informac8es disponibilizadas em sistemas externos a Unila (11) Concluido 100% 2h
Elaboragdo e encaminhamento de e-mails ou oficios (1l1) Concluido 100% 4h
Comunicagdo semanal com a chefia e/ou com outros(as) servidores(as) da unidade por meio Concluido 100% 2h
eletronico (1)
Comunicagado com publico interno ou externo a Unila por chat/telefone/aplicativos de conversa | Concluido 100% 4h
(n
Reunido de equipe (1) Concluido 100% 1h
Leitura de documentos (ll) Concluido 100% 2h
Atividades diversas em sistemas da Unila (I1) Concluido 100% 2h
Elaboragao de resposta técnica (lll) Concluido 100% 16h
Pesquisa e analise de documentos normativos internos e externos a Unila (1V) Concluido 100% 8h
Elaboragao ou edigdo de Plano de Trabalho (1) Concluido 100% 2h
Elaboracgéo, preenchimento e/ou formatagéo de planilhas diversas (ll) Concluido 100% 2h
Conducéo, participagdo ou acompanhamento de reunides com unidades ou érgéos internos Concluido 100% 4h
ou externos a Unila (I11)
Analise de Processos (Il) Concluido 100% 2h
Conducéo, participagdo ou acompanhamento de reunides com unidades ou érgéos internos Concluido 100% 2h
ou externos a Unila (11)
Conducéo, participagdo ou acompanhamento de reunides com unidades ou 6rgaos internos Concluido 100% 2h
ou externos a Unila (Il)
Condugcéo, participacdo ou acompanhamento de reunides com unidades ou 6rgaos internos Concluido 100% 2h
ou externos a Unila (1l)
Comunicagdo com publico interno ou externo a Unila por chat/telefone/aplicativos de conversa | Concluido 100% 2h
(m
Elaboragéo de resposta técnica (I) Concluido 100% 4h
Reunido de equipe (I1) Concluido 100% 2h
Condugcéo, participagdo ou acompanhamento de reunides com unidades ou 6rgaos internos Concluido 100% 2h
ou externos a Unila (1)




Analise/elaboragéo/atualizacéo de contetido e/ou formatacéo de documentos institucionais Concluido 100% 4h
N

Comunicacdo semanal com a chefia e/ou com outros(as) servidores(as) da unidade por meio Concluido 100% 4h
eletrénico (I1)

Atividades diversas em sistemas da Unila (111) Concluido 100% 4h
Leitura de documentos (V) Concluido 100% 16h
Leitura e/ou andlise de e-mails e/ou oficios encaminhados para a unidade (l11) Concluido 100% 4h
Comunicagao com publico interno ou externo a Unila por chat/telefone/aplicativos de conversa | Concluido 100% 4h
(m

Preenchimento e envio de formularios ou questionarios diversos (Il) Concluido 100% 2h
Reunido de equipe (I1) Concluido 100% 2h
Elaboracdo ou edi¢éo de Plano de Trabalho (1) Concluido 100% 2h
Analise de informacdes disponibilizadas em sistemas externos a Unila (l11) Concluido 100% 4h
Leitura e/ou analise de e-mails e/ou oficios encaminhados para a unidade (lll) Concluido 100% 4h
Pesquisa e analise de documentos normativos internos e externos a Unila (1V) Concluido 100% 8h
Elaboragao e encaminhamento de e-mails ou oficios (Il) Concluido 100% 2h
Cadastramento ou atualizagdo de dados e/ou informacdes em sistema externos a Unila (lIl) Concluido 100% 4h
Organizagao de pastas e/ou arquivos em ambiente virtual préprio ou compartilhado (1) Concluido 100% 1h
Extracéo/elaboragao de relatérios diversos (1V) Concluido 100% 8h
Comunicacao com publico interno ou externo a Unila por chat/telefone/aplicativos de conversa | Concluido 100% 4h
(1

Solicitagdo de servicos em sistemas internos e externos a Unila (Il) Concluido 100% 2h
Elaboracgao, preenchimento e/ou formatagé&o de planilhas diversas (IV) Concluido 100% 8h
Reunido de equipe (I1) Concluido 100% 2h
Elaboragéo de resposta técnica (lIl) Concluido 100% 16h
Extragdo/elaboragéo de relatérios diversos (l) Concluido 100% 1h
Participacdo em eventos virtuais (II1) Concluido 100% 8h
Participacdo em eventos virtuais (1) Concluido 100% 2h
Preenchimento e envio de formularios ou questionarios diversos (l) Concluido 100% 1h
Pesquisa e andlise de documentos normativos internos e externos a Unila (1V) Concluido 100% 8h
Reunido de equipe (I1) Concluido 100% 2h
Comunicagdo com publico interno ou externo a Unila por chat/telefone/aplicativos de conversa | Concluido 100% 2h
(m

Leitura de documentos (1) Concluido 100% 1h
Andlise de informag@es disponibilizadas em sistemas externos a Unila (l1) Concluido 100% 2h
Leitura e/ou analise de e-mails e/ou oficios encaminhados para a unidade (1) Concluido 100% 1h
Participacdo em eventos virtuais (1) Concluido 100% 2h
Elaboragéo de resposta técnica (lIl) Concluido 100% 16h
Conducéo, participagdo ou acompanhamento de reunides com unidades ou érgéos internos Concluido 100% 1h
ou externos a Unila (1)

Comunicagdo semanal com a chefia e/ou com outros(as) servidores(as) da unidade por meio Concluido 100% 2h
eletronico (1)

Reunido de equipe (1) Concluido 100% 1h




Pesquisa e andlise de documentos normativos internos e externos a Unila (l1I) Concluido 100% 4h
Atividades diversas em sistemas da Unila (111) Concluido 100% 4h
Condugcéo, participagdo ou acompanhamento de reunides com unidades ou 6rgaos internos Concluido 100% 1h
ou externos a Unila (1)
Elaboragéo de resposta técnica (lIl) Concluido 100% 16h
Reunido de equipe (1) Concluido 100% 1h
Analise/elaboragéo/atualizagao de contetido e/ou formatagdo de documentos institucionais Concluido 100% 8h
(v)
Conducéo, participagdo ou acompanhamento de reunides com unidades ou 6érgéos internos Concluido 100% 2h
ou externos a Unila (11)
Organizagéo de pastas e/ou arquivos em ambiente virtual préprio ou compartilhado (1) Concluido 100% 1h
Reunido de equipe (l) Concluido 100% 1h
Analise de informacdes disponibilizadas em sistemas externos a Unila (1) Concluido 100% 1h
Preenchimento e envio de formularios ou questionarios diversos (Il) Concluido 100% 2h
Total | 264 horas




