MINISTERIO DA EDUCACAO UNlLA
UNIVERSIDADE FEDERAL DA INTEGRAGAO LATINO-AMERICANA

Lei Federal 12.189 de 12/01/2010. DOU de 13/01/2010, Secéo 1, p. 1.

PROGRAMA DE GESTAO E DESEMPENHO

PLANO DE TRABALHO

Servidor Ana Cristina Welter

Unidade SEAA - SECAO DE APOIO ADMINISTRATIVO

Plano de Trabalho PLANO DE TRABALHO MARCO/2025

Formato Parcialmente presencial

Periodo 03/03/2025 a 31/03/2025

Carga horaria 144 horas

Situagéo Concluido

ATIVIDADES
Atividade Situagao Progresso | Carga horaria
Formatacao e revisdo de documentos Concluido 100% 12h
Apoio a gestdo em atividades para eventos externos Concluido 100% 8h
Recepc¢éo de processos e juntada de documentos para publicagdo de editais Concluido 100% 8h
Recepcédo de processos e juntada de documentos para publicacéo de portarias Concluido 100% 8h
Abertura de chamados para requisi¢es gerais da Macrounidade Concluido 100% 6h
Preparo logistico para recepgao de delegagdes/visitantes internacionais Concluido 100% 8h
Elaboracgdo de plano de trabalho Concluido 100% 2h
Atendimento via meios telematicos Il Concluido 100% 16h
Criagdo de formularios no GOOGLE FORMS - UNILA Concluido 100% 10h
Atendimento via meios teleméaticos Il Concluido 100% 16h
Organizagéo e agendamento de reunides Concluido 100% 8h
Formatacéo de editais para envio de publicacdo no Boletim de Servigos Concluido 100% 8h
Participacdo em reunides Concluido 100% 8h
Elaboracgao de formulario de inscricdo no INSCREVA UNILA Concluido 100% 10h
Elaboragao de Declaragtes Diversas Concluido 100% 4h
Cadastramento para solicitagdo de acesso as dependéncias do Campus UNILA/PTI Concluido 100% 4h
Preparo logistico para recepgdo de delegagdes/visitantes nacionais Concluido 100% 8h
Total | 144 horas




