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UNILA

PROGRAMA DE GESTAO E DESEMPENHO

PLANO DE TRABALHO

Servidor Ana Cristina Welter
Unidade SEAA - SEQAO DE APOIO ADMINISTRATIVO
Plano de Trabalho = PLANO DE TRABALHO DEZEMBRO/2024
Formato Parcialmente presencial
Periodo 02/12/2024 a 27/12/2024
Carga horaria 144 horas
Situacéao Em Execucgéo
ATIVIDADES
Atividade Situagao Progresso | Carga horaria
Formatacao e revisdo de documentos Pendente de 100% 12h
Aprovacéo
Elaboragdo de Declaragtes Diversas Pendente de 100% 4h
Aprovacgao
Participacdo em capacitacBes online 1l (acima de 16h) Pendente de 100% 20h
Aprovagéo
Atendimento via meios telematicos Il Pendente de 100% 16h
Aprovacao
Cadastramento de viagens e documentos no sistema SCDP (Diérias e Passagens) Pendente de 100% 16h
Aprovacéo
Elaboragdo de Declaragtes Diversas Pendente de 100% 4h
Aprovagéo
Instrucéo processual de processos de afastamentos (viagem) da gestéo. Pendente de 100% 8h
Aprovagéo
Reunibes para despacho com a gestéo Pendente de 100% 8h
Aprovacao
Elaboragao de plano de trabalho Pendente de 100% 2h
Aprovacéo
Organizacao e agendamento de reunides Pendente de 100% 8h
Aprovagéo
Realizacdo de pesquisa para aquisi¢cdo de passagens no sistema de viagens (WTS) Pendente de 100% 8h
Aprovagéo
Preparo logistico para recepgao de delegagdes/visitantes internacionais Pendente de 100% 8h
Aprovacao
Abertura de chamados para requisi¢es gerais da Macrounidade Pendente de 100% 6h
Aprovacgéo
Elaboragdo de minutas de oficios Pendente de 100% 8h
Aprovacéo
Atendimento via meios telematicos Il Pendente de 100% 16h
Aprovacao
Total | 144 horas




