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PROGRAMA DE GESTAO E DESEMPENHO

PLANO DE TRABALHO

Servidor Andressa Rospirski

Unidade SGR - SECRETARIA-GERAL DA REITORIA

Plano de Trabalho Plano de trabalho outubro/2023

Formato Parcialmente presencial

Periodo 01/10/2023 a 31/10/2023

Carga horaria 160 horas

Situagéo Concluido

ATIVIDADES

Atividade Situagao Progresso | Carga horaria
Atualizacgao de planilha de controle interno Concluido 100% 2h
Atualizagéo de planilha de controle interno Concluido 100% 2h
Atualizagdo de planilha de controle interno Concluido 100% 2h
Atualizagédo de planilha de controle interno Concluido 100% 2h
Atualizagdo de planilha de controle interno Concluido 100% 2h
Atualizagao de planilha de controle interno Concluido 100% 2h
Abertura e instrugdo de processo eletrdnico Concluido 100% 4h
Participacdo em reunido da equipe Concluido 100% 4h
Participacdo em reunido da equipe Concluido 100% 4h
Realizagao de curso e atividade de capacitacéo Concluido 100% 4h
Realizagao de curso e atividade de capacitacdo Concluido 100% 4h
Tratamento e encaminhamento de manifestacéo do tipo denlincia e comunicacéo de Concluido 100% 4h
irregularidade
Comparecimento / Consulta médica / odontoldgica Concluido 100% 2h
Tratamento e encaminhamento de manifestacéo do tipo denlincia e comunicacéo de Concluido 100% 4h
irregularidade
Tratamento e encaminhamento de manifestacéo do tipo denlincia e comunicacéo de Concluido 100% 4h
irregularidade
Tratamento e encaminhamento de manifestacao do tipo denincia e comunicacéo de Concluido 100% 4h
irregularidade
Participacdo em reunido da equipe Concluido 100% 4h
Participacdo em reunido da equipe Concluido 100% 4h
Participacdo em reuniao da equipe Concluido 100% 4h
Analise e encaminhamento de processos e procedimentos administrativos de rotina Concluido 100% 2h
Andlise e encaminhamento de processos e procedimentos administrativos de rotina Concluido 100% 2h
Tratamento e encaminhamento de manifestacéo do tipo elogio, reclamacéo, sugestéo, acesso | Concluido 100% 2h
a informacao, solicitacdo e simplifique




Tratamento e encaminhamento de manifestacéo do tipo elogio, reclamacao, sugestéo, acesso | Concluido 100% 2h
a informagao, solicitacéo e simplifique

Comunicacdo com demais setores por email/chat Concluido 100% 1h
Comunicagao com demais setores por email/chat Concluido 100% 1h
Tratamento e encaminhamento de manifestacéo do tipo elogio, reclamacéo, sugestéo, acesso | Concluido 100% 2h
a informagao, solicitagéo e simplifique

Tratamento e encaminhamento de manifestacéo do tipo elogio, reclamacao, sugestéo, acesso | Concluido 100% 2h
a informagcao, solicitacéo e simplifique

Tratamento e encaminhamento de manifestacao do tipo elogio, reclamacao, sugestao, acesso | Concluido 100% 2h
a informacéo, solicitacéo e simplifique

Tratamento e encaminhamento de manifestacéo do tipo elogio, reclamacéo, sugestéo, acesso | Concluido 100% 2h
a informacao, solicitacdo e simplifique

Tratamento e encaminhamento de manifestacéo do tipo elogio, reclamacgéao, sugestéo, acesso | Concluido 100% 2h
a informagao, solicitagéo e simplifique

Tratamento e encaminhamento de manifestacéo do tipo elogio, reclamacéo, sugestéo, acesso | Concluido 100% 2h
a informacao, solicitagdo e simplifique

Gerenciamento de pastas e documentos no drive Concluido 100% 1h
Gerenciamento de pastas e documentos no drive Concluido 100% 1h
Atualizagao de planilha de controle interno Concluido 100% 2h
Atualizagéo de planilha de controle interno Concluido 100% 2h
Atualizagdo de planilha de controle interno Concluido 100% 2h
Atualizagdo de planilha de controle interno Concluido 100% 2h
Atualizacao de planilha de controle interno Concluido 100% 2h
Atualizagao de planilha de controle interno Concluido 100% 2h
Participacdo em reunido da equipe Concluido 100% 4h
Elaboracdo e cadastro de resposta conclusiva de manifestacédo do tipo elogio, reclamacéo, Concluido 100% 2h
sugestao, acesso a informagao, solicitagao e simplifique.

Elaboracdo e cadastro de resposta conclusiva de manifesta¢éo do tipo elogio, reclamacéo, Concluido 100% 2h
sugestéo, acesso a informagao, solicitacdo e simplifique.

Elaboracao e cadastro de resposta conclusiva de manifestacéo do tipo elogio, reclamacéo, Concluido 100% 2h
sugestdo, acesso a informagao, solicitagdo e simplifique.

Elaboragado e cadastro de Analise Preliminar de manifesta¢éo do tipo dendncia e comunicagdo | Concluido 100% 24h
de irregularidade

Elaboracdo e cadastro de resposta conclusiva de manifestacédo do tipo elogio, reclamacéo, Concluido 100% 2h
sugestéo, acesso a informagao, solicitacao e simplifique.

Elaboracdo e cadastro de resposta conclusiva de manifesta¢éo do tipo elogio, reclamacéo, Concluido 100% 2h
sugestéo, acesso a informagao, solicitacdo e simplifique.

Elaboracédo e cadastro de resposta conclusiva de manifestacéo do tipo elogio, reclamacéo, Concluido 100% 2h
sugestdo, acesso a informagao, solicitagdo e simplifique.

Elaboragédo e cadastro de resposta conclusiva de manifestacéo do tipo elogio, reclamacéo, Concluido 100% 2h
sugestéo, acesso a informagao, solicitagdo e simplifique.

Tratamento e encaminhamento de manifestacéo do tipo elogio, reclamacéao, sugestéo, acesso | Concluido 100% 2h
a informacao, solicitacdo e simplifique

Tratamento e encaminhamento de manifestacéo do tipo elogio, reclamacgao, sugestéo, acesso | Concluido 100% 2h
a informagao, solicitagéo e simplifique

Tratamento e encaminhamento de manifestacéo do tipo elogio, reclamacao, sugestéo, acesso | Concluido 100% 2h
a informacao, solicitagdo e simplifique

Tratamento e encaminhamento de manifestacao do tipo elogio, reclamacao, sugestao, acesso | Concluido 100% 2h

a informagao, solicitagdo e simplifique




Tratamento e encaminhamento de manifestacéo do tipo elogio, reclamacao, sugestéo, acesso | Concluido 100% 2h
a informagao, solicitacéo e simplifique

Elaboracgao e cadastro de resposta conclusiva de manifesta¢éo do tipo elogio, reclamacéo, Concluido 100% 2h
sugestéo, acesso a informagao, solicitagdo e simplifique.

Elaboragédo e cadastro de resposta conclusiva de manifestacédo do tipo elogio, reclamacéo, Concluido 100% 2h
sugestéo, acesso a informagao, solicitagdo e simplifique.

Atualizagédo de planilha de controle interno Concluido 100% 2h
Tratamento e encaminhamento de manifestacao do tipo elogio, reclamacao, sugestao, acesso | Concluido 100% 2h
a informacao, solicitagcdo e simplifique

Tratamento e encaminhamento de manifestacéo do tipo elogio, reclamacéo, sugestéo, acesso | Concluido 100% 2h
a informacao, solicitacdo e simplifique

Total | 160 horas




