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PROGRAMA DE GESTAO E DESEMPENHO

PLANO DE TRABALHO

Servidor Francielly Ponzio
Unidade DAILACVN - DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DO INSTITUTO LATINO-AMERICANO DE CIENCIAS
DA VIDA E DA NATUREZA

Plano de Trabalho  Atividades para acompanhamento e execuc¢do constantes

Formato Presencial
Periodo 02/12/2023 a 31/03/2024
Carga horaria 592 horas
Situacéao Em Execucgéo
ATIVIDADES
Atividade Situagao Progresso | Carga horaria
ABERTURA DE PROCESSOS DE AFASTAMENTO DOCENTE Pendente de 100% 40h
Aprovacéo
ABERTURA DE PROCESSOS DE PROGRESSAO DOCENTE Pendente de 100% 40h
Aprovacgao
ACOMPANHAMENTO CAIXA DE E-MAIL Pendente de 100% 40h
Aprovagéo
ACOMPANHAMENTO SIPAC Pendente de 100% 40h
Aprovacao
APOIO ADMINISTRATIVO GERAL Pendente de 100% 40h
Aprovacéo
EMISSAO DE DIARIAS E PASSAGENS Pendente de | 100% 40h
Aprovagéo
REGISTRAR E DISTRIBUIR PEDIDOS DE ALMOXARIFADO Pendente de 100% 34h
Aprovagéo
EMITIR PORTARIAS E RESOLUQOES Pendente de 100% 34h
Aprovacao
APOIO CHAMADOS GLPI Pendente de 100% 10h
Aprovacéo
GESTAO DOCUMENTAL Pendente de 100% 40h
Aprovagéo
APOIO NOS PROCESSOS DE COMPRAS Pendente de 100% 20h
Aprovagéo
CONTROLE DE FERIAS Pendente de 100% 34h
Aprovacao
MANTER CONTROLES E ALERTAS Pendente de 100% 40h
Aprovacgéo
APOIO ADMINISTRATIVO DIRECAO E CONSUNI Pendente de 100% 40h
Aprovacéo
SOLICITAR EQUIPAMENTOS , MOBILIARIOS E OUTROS Pendente de 100% 40h
Aprovacao
APOIO NOS PROCESSOS DE COMPRAS Pendente de | 100% 20h
Aprovacao
APOIO A VISITAS DO MEC Pendente de 100% 40h
Aprovagéo




Total

592 horas




