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PROGRAMA DE GESTAO E DESEMPENHO

PLANO DE TRABALHO

Servidor Michael Jackson Da Silva Lira
Unidade CIRI - COORDENADORIA DE INFORMA(;AO E REGULAQAO INSTITUCIONAIS
Plano de Trabalho Janeiro a Mar¢o de 2025
Formato Parcialmente presencial
Periodo 01/01/2025 a 31/03/2025
Carga horaria 424 horas
Situacéao Em Execucgéo
ATIVIDADES
Atividade Situagao Progresso | Carga horaria
Condugéo, participagdo ou acompanhamento de reunides com unidades ou 6rgéos internos Pendente de 100% 8h
ou externos a Unila (1V) Aprovacéo
Condugcéo, participagdo ou acompanhamento de reunides com unidades ou 6rgaos internos Pendente de 100% 4h
ou externos a Unila (I11) Aprovacgao
Elaboracgao, preenchimento e/ou formatagdo de planilhas diversas (V) Pendente de 100% 8h
Aprovagéo
Elaboracéo, preenchimento e/ou formatagéo de planilhas diversas (l11) Pendente de 100% 4h
Aprovacao
Elaboragao, preenchimento e/ou formatag&o de planilhas diversas (1) Pendente de 100% 1h
Aprovacéo
Organizacao e conferéncia de documentagéo, equipamentos e espagos destinados a Pendente de 100% 8h
realizacéo de avaliagéo externa pelo Inep/MEC (1) Aprovagéo
Comunicagdo semanal com a chefia e/ou com outros(as) servidores(as) da unidade por meio Pendente de 100% 32h
eletrénico (V) Aprovacao
Comunicagdo semanal com a chefia e/ou com outros(as) servidores(as) da unidade por meio Pendente de 100% 32h
eletrénico (V) Aprovacao
Comunicacgdo semanal com a chefia e/ou com outros(as) servidores(as) da unidade por meio Pendente de 100% 2h
eletrénico (1) Aprovacéo
Comunicagédo com publico interno ou externo a Unila por chat/telefone/aplicativos de conversa | Pendente de 100% 16h
V) Aprovagéo
Comunicagdo com publico interno ou externo a Unila por chat/telefone/aplicativos de conversa | Pendente de 100% 2h
(1)} Aprovacao
Comunicagao com publico interno ou externo a Unila por chat/telefone/aplicativos de conversa | Pendente de 100% 1h
) Aprovacao
Analise/elaboragéo/atualizagdo de contetdo e/ou formatagdo de documentos institucionais Pendente de 100% 64h
(D) Aprovacgéo
Andlise/elaboragéo/atualizacéo de contetido e/ou formata¢éo de documentos institucionais Pendente de 100% 64h
vy Aprovacao
Analise/elaboracdo/atualizacéo de contetido e/ou formatacédo de documentos institucionais Pendente de 100% 32h
V1) Aprovacao
Reunido de equipe (V) Pendente de 100% 16h
Aprovacao
Reunido de equipe (ll1) Pendente de 100% 4h
Aprovagéo




Reunido de equipe (l) Pendente de 100% 1h
Aprovacao

Atividades diversas em sistemas da Unila (1V) Pendente de 100% 8h
Aprovacéo

Atividades diversas em sistemas da Unila (IV) Pendente de 100% 8h
Aprovagéo

Atividades diversas em sistemas da Unila (I1) Pendente de 100% 2h
Aprovagao

Atividades diversas em sistemas da Unila (1) Pendente de 100% 1h
Aprovacao

Pesquisa e analise de documentos normativos internos e externos a Unila (V) Concluido 100% 16h

Pesquisa e andlise de documentos normativos internos e externos a Unila (I1) Concluido 100% 2h

Participac@o em capacitacéo ofertada pela Unila ou por érgéos externos (1V) Pendente de 100% 20h
Aprovacao

Participacéo em capacitacéo ofertada pela Unila ou por 6rgéos externos (l) Pendente de 100% 4h
Aprovacao

Andlise de informages disponibilizadas em sistemas externos a Unila (1V) Pendente de 100% 8h
Aprovagéo

Andlise de informacgGes disponibilizadas em sistemas externos a Unila (11) Pendente de 100% 2h
Aprovagéo

Organizagéo de pastas e/ou arquivos em ambiente virtual préprio ou compartilhado (1) Pendente de 100% 1h
Aprovacao

Acompanhamento semanal das atividades em desenvolvimento na unidade (ll) Pendente de 100% 10h
Aprovacao

Leitura e/ou analise de e-mails e/ou oficios encaminhados para a unidade (IV) Concluido 100% 8h

Leitura e/ou analise de e-mails e/ou oficios encaminhados para a unidade (1) Concluido 100% 2h

Leitura e/ou andlise de e-mails e/ou oficios encaminhados para a unidade (l) Concluido 100% 1h

Tratamento, disponibilizacéo e/ou divulgacéo de dados, informac@es e indicadores diversos (I) | Concluido 100% 1h

Cadastramento ou atualiza¢éo de dados e/ou informacdes em sistema externos a Unila (I1) Concluido 100% 2h

Cadastramento ou atualizacéo de dados e/ou informagdes em sistema externos a Unila (1) Concluido 100% 1h

Planejamento e distribuicdo de demandas que chegam na unidade (I1) Concluido 100% 2h

Preenchimento e envio de formularios ou questionarios diversos (l1) Concluido 100% 2h

Elaboragdo e encaminhamento de e-mails ou oficios (V) Concluido 100% 16h

Pesquisa e andlise de documentos normativos internos e externos a Unila (1V) Concluido 100% 8h

Total | 424 horas




