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 Anelise Pessi

Unidade CCCL - COORDENADORIA DE COMPRAS, CONTRATOS E LICITAC,C)ES

Plano de Trabalho Plano de trabalho de julho de 2023

Formato Remoto

Periodo 01/07/2023 a 31/07/2023

Carga horaria 168 horas

Situagéo Concluido

ATIVIDADES
Atividade Situagao Progresso | Carga horaria
Realizagdo de palestra, curso, treinamento, etc - 8h Concluido 100% 8h
Controlar os processos administrativos e documentos tramitados para a unidade - 10 Concluido 100% 10h
Conferéncia e encaminhamentos para pagamento de Notas Fiscais de produtos e/ou servicos | Concluido 100% 8h
contratados - 8h
Participacédo de eventos, reunides, etc. - 16h Concluido 100% 16h
Elaborar minutas de oficios, comunicados, formularios, atas, etc - 20h Concluido 100% 20h
Elaboragdo e acompanhamento requisi¢ées, registros, solicitacdes, etc, em sistemas internos | Concluido 100% 16h
e externos - 16h
Controlar os processos administrativos e documentos tramitados para a unidade - 20h Concluido 100% 20h
Atividade de assessoramento e atendimento - 30h Concluido 100% 30h
Acompanhar, elaborar e controlar as planilhas de gestéo e controle da unidade - 20h Concluido 100% 20h
Acompanhar e controlar os oficios e e-mails recebidos - 20h Concluido 100% 20h
Total | 168 horas




