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PROGRAMA DE GESTAO E DESEMPENHO

PLANO DE TRABALHO

Servidor Fabiola Belini

Unidade SAE - SECAO DE APOIO AO ESTRANGEIRO

Plano de Trabalho  Plano de trabalho maio de 2023

Formato Parcialmente presencial

Periodo 01/05/2023 a 31/05/2023

Carga horaria 176 horas

Situagéo Concluido

ATIVIDADES
Atividade Situagao Progresso | Carga horaria
Gerenciamento e arquivamento mensal de e-mails, oficios, processos eletronicos - SAE Concluido 100% 20h
Elaboragéo de oficios Concluido 100% 2h
Formatacao e revisdo de documentos Concluido 100% 24h
Elaboragdo de comunicac¢des individuais aos candidatos Concluido 100% 8h
Instrucéo processual lll Concluido 100% 4h
Elaboragao de minuta de portaria Concluido 100% 4h
Elaboracdo de check list Il Concluido 100% 4h
Organizacao de infraestrutura para atividades Il Concluido 100% 20h
Mapeamento de subprocessos e fluxograma Il Concluido 100% 16h
Abertura de chamados Concluido 100% 1h
Elaboragao de minuta de chamada publica Concluido 100% 12h
Participacdo na Comissdo Permanente de Acompanhamento de Estudantes Refugiados e Concluido 100% 3h
Portadores de Visto Humanitario
Participacéo em reuniéo | Concluido 100% 8h
Reunido interna de equipe Il Concluido 100% 6h
Participacdo em reunido Concluido 100% 4h
Atendimento via meios teleméticos Il Concluido 100% 8h
Atendimento via meios teleméticos Il Concluido 100% 8h
Atendimento via meios teleméaticos Il Concluido 100% 8h
Atendimento via meios telematicos Il Concluido 100% 8h
Participacao nas lives de divulgagcéo dos processos seletivos internacionais Concluido 100% 4h
Participacéo nas lives de divulgagéo dos processos seletivos internacionais Concluido 100% 4h
Total | 176 horas




