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 Carlos Fernando Barroso Do Amaral Junior

Unidade SEAA - SEQAO DE APOIO ADMINISTRATIVO

Plano de Trabalho Plano de trabalho do més de setembro

Formato Remoto

Periodo 01/09/2023 a 22/09/2023

Carga horaria 120 horas

Situagéo Concluido

ATIVIDADES

Atividade Situagao Progresso | Carga horaria
Participacéo em reunido Concluido 100% 8h
Atendimento via meios telematicos Il Concluido 100% 8h
Recepc¢éo de processos para publicagéo de portarias Concluido 100% 8h
Recepcéo de processos para publicagédo de editais Concluido 100% 8h
Participacdo em reunido Concluido 100% 8h
Organizagéo e agendamento de reunides Concluido 100% 8h
Gerenciamento e arquivamento mensal de e-mails, oficios, processos eletronicos, instrugao Concluido 100% 16h

processual de pagamento de GECC de membros de banca de selecao.

Formatacao e revisdo de documentos Concluido 100% 7h
Formatacéo e revisdo de documentos Concluido 100% 7h
Elaboragéo de oficios - Resposta Concluido 100% 8h
Elaboracgao de oficios Concluido 100% 8h
Elaboragdo de minuta de portaria Concluido 100% 8h
Divulgagao de eventos no L& semana relacionados as redes das quais a UNILA é integrante Concluido 100% 8h

(GCUB/FAUBAI e UDUAL)

Atendimento via meios telematicos Il Concluido 100% 8h

Abertura de chamados Concluido 100% 2h

Total | 120 horas




