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PROGRAMA DE GESTAO E DESEMPENHO

PLANO DE TRABALHO

Servidor Tatianne Akaichi

Unidade SEPRO - SECAO DE PROTOCOLO E ARQUIVO

Plano de Trabalho Plano de trabalho - 01/12/2023 - 31/12/2023

Formato Parcialmente presencial

Periodo 01/12/2023 a 31/12/2023

Carga horaria 160 horas

Situagéo Concluido

ATIVIDADES
Atividade Situagao Progresso | Carga horaria
Declaragao de comparecimento em consulta/exame | Concluido 100% 2h
Arquivamento de processos eletronicos Concluido 100% 8h
Arquivamento de processos eletrénicos Concluido 100% 8h
Fiscalizar os contratos Concluido 100% 10h
Acompanhar e controlar os oficios e e-mails recebidos Concluido 100% 4h
Acompanhar e controlar os oficios e e-mails recebidos Concluido 100% 4h
Acompanhamento, atualiza¢éo e tratamento de chamados na Central de Servigos Concluido 100% 40h
Acompanhamento, atualiza¢é@o e tratamento de chamados na Central de Servigos Concluido 100% 20h
Organizacao de documentos e processos no protocolo e arquivo central Concluido 100% 20h
Organizagéo de documentos e processos no protocolo e arquivo central Concluido 100% 4h
Acompanhar e controlar os oficios e e-mails recebidos Concluido 100% 20h
Acompanhar e controlar os oficios e e-mails recebidos Concluido 100% 20h
Total | 160 horas




