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PROGRAMA DE GESTAO E DESEMPENHO

PLANO DE TRABALHO

Servidor Daiane Carolina Paulino

Unidade DIAAAP - DIVISAO DE APOIO ADMINISTRATIVO E ATENDIMENTO AO PUBLICO

Plano de Trabalho Realizac&o de atividades de apoio administrativo do Diaaap e de todos os setores da PRAE
Formato Presencial

Periodo 29/11/2023 a 31/01/2024

Carga horaria 240 horas

Situacéao Em Execucgéo

ATIVIDADES
Atividade Situagao Progresso | Carga horaria
Organizar, normatizar, sistematizar no Ambito da Divis&o o cotidiano de trabalho, por meio da | Concluido 100% 80h
criagdo e implementagao de fluxo, rotinas de agéo e registros.
Comunicagdo com demais setores e publico externo por email/chat Zimbra Concluido 100% 40h
Comunicagdo com demais setores e publico externo por email/chat Concluido 100% 20h
Registros no Sigaa e sipac de auxilios estudantis, Concluido 100% 40h
finalizac¢des/inclusGes/corre¢cbes/atualizagbes
Cadastro de requisicdes via sistema SIPAC Concluido 100% 8h
Abertura e acompanhamento de chamados TI para corregoes de sistema e solicitagao Concluido 100% 4h
inclusdes de novos auxilios
Realizagao de declaragfes dos auxilios Concluido 100% 8h
Controle de assinaturas dos auxilios estudantis Concluido 100% 40h
Total | 240 horas




