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Carga horaria 96 horas

Situagéo Concluido

ATIVIDADES

Atividade Situagao Progresso | Carga horaria
Preenchimento de planilhas diversas (1) Concluido 100% 1h
Analise de contetdo elaborado pela equipe relativo as atividades da unidade Concluido 100% 1h
Andlise dos comunicados no sistema e-MEC Concluido 100% 1h
Atividades diversas no sistema SIG Concluido 100% 1h
Preenchimento de planilhas diversas (ll) Concluido 100% 2h
Elaboragao de respostas a e-mails ou oficios recebidos (Il) Concluido 100% 4h
Anadlise fundamentada da entrega das atividades realizadas pelo servidor participante do Concluido 100% 2h
PGD, ao término da execugéo do Plano de Trabalho (II)
Andlise e aprovacéo dos planos de trabalho elaborados pelos servidores da unidade Concluido 100% 1h
Comunicagdo semanal entre servidor participante do PGD e chefia imediata por meio Concluido 100% 2h
eletrénico previsto no plano de trabalho
Comunicacdo semanal entre servidor participante do PGD e chefia imediata por meio Concluido 100% 2h
eletrénico previsto no plano de trabalho
Condugcéo, participagdo ou acompanhamento de reunides com demais unidades Concluido 100% 4h
Andlise dos comunicados no sistema e-MEC Concluido 100% 1h
Elaboragao de respostas a e-mails ou oficios recebidos (1) Concluido 100% 1h
Reunido com a equipe Concluido 100% 3h
Preenchimento de planilhas diversas (1) Concluido 100% 1h
Abertura de chamados ao MEC (1) Concluido 100% 1h
Leitura de e-mails ou oficios recebidos Concluido 100% 1h
Leitura de e-mails ou oficios recebidos Concluido 100% 1h
Elaboragao de respostas a e-mails ou oficios recebidos (1) Concluido 100% 1h
Elaboragéo de respostas a e-mails ou oficios recebidos (1) Concluido 100% 1h
Elaboragédo de respostas a e-mails ou oficios recebidos (1) Concluido 100% 1h
Leitura semanal de e-mails ou oficios recebidos Concluido 100% 4h
Atualizacdo do andamento das atividades no sistema PGD (ll) Concluido 100% 4h




Planejamento e delegacéo de demandas que chegam na unidade Concluido 100% 1h
Acompanhamento semanal das atividades em desenvolvimento na unidade Concluido 100% 5h
Organizagao de pastas e/ou arquivos digitais em Google Drive (da unidade ou compartilhado) | Concluido 100% 1h
Elaboragdo de respostas a e-mails ou oficios recebidos (I1) Concluido 100% 4h
Elaboragao de respostas a e-mails ou oficios recebidos (Il) Concluido 100% 4h
Extragado de relatérios nos sistemas do governo federal Concluido 100% 1h
Andlise de documentos normativos internos e externos a Unila Concluido 100% 7h
Analise de documentos normativos internos e externos a Unila Concluido 100% 7h
Andlise de documentos normativos internos e externos a Unila Concluido 100% 7h
Assessoria no desenvolvimento de atividades em outras unidades da Unila (1) Concluido 100% 2h
Comunicagdo com agentes internos e publico externo por chat/telefone/aplicativos de Concluido 100% 2h
conversa

Comunicacdo com agentes internos e publico externo por chat/telefone/aplicativos de Concluido 100% 2h
conversa

Comunicagdo com agentes internos e publico externo por chat/telefone/aplicativos de Concluido 100% 2h
conversa

Comunicagdo com agentes internos e publico externo por chat/telefone/aplicativos de Concluido 100% 2h
conversa

Comunicagao com agentes internos e publico externo por chat/telefone/aplicativos de Concluido 100% 2h
conversa

Abertura de chamados a Tl (I) Concluido 100% 1h
Conferéncia semanal das informag6es registradas nos sistemas do Governo Federal e Diario Concluido 100% 5h
Oficial da Unido

Total | 96 horas




