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PROGRAMA DE GESTAO E DESEMPENHO

PLANO DE TRABALHO

Servidor Elaine Michele Diniz Santos
Unidade GR - GABINETE DA REITORIA

Plano de Trabalho  Atividades desenvolvidas para auxiliar a execucgdo e prestacdo contas de todos os tipos de instrumentos
formalizados (Acordos/convénios)

Formato Remoto

Periodo 19/06/2023 a 18/07/2023

Carga horaria 120 horas

Situagéo Concluido

ATIVIDADES
Atividade Situagao Progresso | Carga horaria
Atendimento via meios teleméticos Il Concluido 100% 8h
Reunibes internas com equipe Concluido 100% 5h
Mapeamento de subprocessos e fluxograma Concluido 100% 8h
Levantamento de dados estatisticos para apoio a gestdo Concluido 100% 2h
Preenchimento de planilha de controle de convénios Concluido 100% 1h
Reunides internas com equipe Concluido 100% 5h
Publicidade de acordo e convénios Concluido 100% 1h
Participa¢do em reunido Concluido 100% 4h
Gestdo mensal de e-mails, oficios e processos eletrénicos internos Concluido 100% 16h
Encarte de documentos nos processos Concluido 100% 1h
Atualizagdo de informagdes e construgéo do site de acordos e convénios Concluido 100% 5h
Atualizagdo de banco de dados e disponibilizacéo de graficos Concluido 100% 15h
Atendimento via meios telematicos Il Concluido 100% 8h
Assessoria e mediacéo entre unidades parceiras Concluido 100% 30h
Acordos e convénios enviados para a execugao Concluido 100% 10h
Abertura/cadastramento de tickets para divulgacao de eventos/cursos/atividades Concluido 100% 1h
Total | 120 horas




