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PROGRAMA DE GESTAO E DESEMPENHO

PLANO DE TRABALHO

Servidor Carlos Fernando Barroso Do Amaral Junior

Unidade SEAA - SECAO DE APOIO ADMINISTRATIVO

Plano de Trabalho  Plano de trabalho do més de julho 2024

Formato Remoto

Periodo 01/07/2024 a 31/07/2024

Carga horaria 184 horas

Situagéo Concluido

ATIVIDADES

Atividade Situagao Progresso | Carga horaria
Abertura de chamados para requisi¢des gerais da Macrounidade Concluido 100% 6h
Elaboracdo de plano de trabalho Concluido 100% 2h
Preparagéo de minutas de portarias para publica¢cdo no BS Concluido 100% 8h
Elaboragdo de minutas de oficios Concluido 100% 8h
Elaboragao de minutas de oficios (resposta) Concluido 100% 8h
Abertura de chamados para requisigoes gerais da Macrounidade Concluido 100% 6h
Gerenciamento e arquivamento mensal de processos eletronicos. Concluido 100% 8h
Divulgagéo de eventos no L4 semana relacionados as redes das quais a UNILA é integrante Concluido 100% 8h

(GCUB/FAUBAI e UDUAL)

Gerenciamento e arquivamento mensal de e-mails Concluido 100% 8h
Recepc¢éo de processos e juntada de documentos para publicacéo de portarias Concluido 100% 8h
Recepc¢éo de processos e juntada de documentos para publicagdo de editais Concluido 100% 8h
Participacdo em reunides Concluido 100% 8h
Formatacao e revisdo de documentos Concluido 100% 12h
Divulgagéo de eventos no L4 semana relacionados as redes das quais a UNILA é integrante Concluido 100% 8h

(GCUB/FAUBAI e UDUAL)

Atendimento via meios telematicos Il Concluido 100% 16h
Preparagao de minutas de portarias para publicagdo no BS Concluido 100% 8h
Elaboragdo de plano de trabalho Concluido 100% 2h
Abertura de chamados para requisi¢fes gerais da Macrounidade Concluido 100% 6h
Atendimento via meios teleméticos Il Concluido 100% 16h
Recepcéo de processos e juntada de documentos para publicacdo de portarias Concluido 100% 8h
Abertura de chamados para requisi¢des gerais da Macrounidade Concluido 100% 6h
Cadastramento de viagens e documentos no sistema SCDP (Diarias e Passagens) Concluido 100% 16h

Total | 184 horas




