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UNILA

PROGRAMA DE GESTAO E DESEMPENHO

PLANO DE TRABALHO

Servidor Viviane Dos Santos Marcelino
Unidade DEOP - DEPARTAMENTO DE OPERA(;C)ES
Plano de Trabalho  Plano de trabalho - Marco 2024
Formato Presencial
Periodo 01/03/2024 a 31/03/2024
Carga horaria 160 horas
Situacéao Em Execucgéo
ATIVIDADES
Atividade Situagao Progresso | Carga horaria
Abertura de ordem de servigo de contratos firmados Pendente de 100% 20h
Aprovacéo
Acompanhamento, atualizacéo e tratamento de chamados na Central de Servigos Pendente de 100% 20h
Aprovacgao
Acompanhar as designagdes das equipes de fiscalizacdo de contratos (criar os documentos e | Pendente de 100% 1h
encaminhar para emissao da portaria) Aprovacao
Acompanhar, elaborar e controlar as planilhas de gestéo e controle da unidade Pendente de 100% 20h
Aprovacao
Acompanhar as designagoes das equipes de fiscalizagdo de contratos (criar os documentos e | Pendente de 100% 1h
encaminhar para emissado da portaria) Aprovacéo
Analisar e homologar o ponto eletrénico, férias e plano de trabalho (PGD) dos servidores da Pendente de 100% 8h
unidade Aprovagéo
Conferéncia e encaminhamentos para pagamento de Notas Fiscais de produtos e/ou servigos | Pendente de 100% 24h
contratados Aprovacao
Controlar os processos administrativos e documentos tramitados para a unidade Pendente de 100% 10h
Aprovacao
Participacéo de eventos, reunides, etc. Pendente de 100% 8h
Aprovacéo
Realizar procedimentos de gestao dos contratos Pendente de 100% 20h
Aprovagéo
Revisar e/ou retificar ETP, Gerenciamento de Riscos, Projeto Basico ou Termo de Referéncia, | Pendente de 100% 20h
e outros docs para contratagao Aprovacao
Gestao de perfis nos médulos do SIG Pendente de 100% 8h
Aprovacao
Total | 160 horas




