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 Flavio Ranieri Dos Santos

Unidade SEDIP - SEC,AO DE DIARIAS E PASSAGENS

Plano de Trabalho = SETEMBRO 2023

Formato Remoto

Periodo 01/09/2023 a 30/09/2023

Carga horaria 160 horas

Situagéo Concluido

ATIVIDADES
Atividade Situagao Progresso | Carga horaria
Realizar instrugcdo de processo administrativo Concluido 100% 20h
Conferéncia e encaminhamentos para pagamento de Notas Fiscais de produtos e/ou servicos | Concluido 100% 8h
contratados
Simular viagens no ambiente de treinamento do SCDP Concluido 100% 6h
Participacdo de eventos, reunides, etc. Concluido 100% 16h
Atividade de assessoramento e atendimento Concluido 100% 30h
Elaborar minutas de oficios, comunicados, formuléarios, atas, etc. Concluido 100% 20h
Realizar procedimentos de gestao dos contratos Concluido 100% 20h
Acompanhar, elaborar e controlar as planilhas de gestéo e controle da unidade Concluido 100% 20h
Acompanhar e controlar os oficios e e-mails recebidos Concluido 100% 20h
Total | 160 horas




