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UNILA

PROGRAMA DE GESTAO E DESEMPENHO

PLANO DE TRABALHO

Servidor Marcio Aparecido Yokomizo

Unidade DELOG - DEPARTAMENTO DE LOGISTICA

Plano de Trabalho  Novembro 2023

Formato Parcialmente presencial

Periodo 01/11/2023 a 30/11/2023

Carga horaria 160 horas

Situagéo Concluido

ATIVIDADES
Atividade Situagao Progresso | Carga horaria
Acompanhar e controlar os oficios e e-mails recebidos Em Execugdo | 100% 4h
Fiscalizar os contratos Em Execucéo | 100% 10h
Realizar procedimentos de gestao dos contratos Em Execucéo | 100% 20h
Realizar a classificacdo orcamentéria de aquisicdo de materiais da Unila Em Execucgédo | 100% 10h
Acompanhamento das atividades da equipe e subunidades Em Execucgédo | 100% 20h
Analisar e homologar o ponto eletrénico, férias e plano de trabalho (PGD) dos servidores da Em Execugdo | 100% 8h
unidade
Planejamento de aquisi¢cdo de materiais Em Execucgéo | 100% 12h
Registrar e atualizar as informagdes nos sistemas internos e externos Em Execugdo | 100% 8h
Revisar ou monitorar o Plano e Gerenciamento de Contratag6es (PGC) Em Execugéo | 100% 30h
Revisar e/ou retificar ETP, Gerenciamento de Riscos, Projeto Basico ou Termo de Referéncia, | Em Execugdo | 100% 20h
e outros docs para contratagao
Participacéo de eventos, reunides, etc. Em Execugdo | 100% 8h
Controlar os processos administrativos e documentos tramitados para a unidade Em Execucéo | 100% 10h
Total | 160 horas




