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PROGRAMA DE GESTÃO E DESEMPENHO

PLANO DE TRABALHO

Servidor Mateus Ferreira Franza
Unidade DAILACVN - DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DO INSTITUTO LATINO-AMERICANO DE CIÊNCIAS

DA VIDA E DA NATUREZA

Plano de Trabalho Atividades de acompanhamento -- Execução constante -- Mateus Franza
Formato Presencial
Período 02/12/2023 à 31/03/2024
Carga horária 672 horas
Situação Em Execução

ATIVIDADES

Atividade Situação Progresso Carga horária

EMITIR COMUNICADOS Concluído 100% 10h

APOIO CHAMADOS GLPI Concluído 100% 10h

APOIO ADMINISTRATIVO GERAL Concluído 100% 40h

ATUALIZAR PÁGINA INSTITUTO Concluído 100% 34h

APOIO A REUNIÕES DE CENTRO, CURSO E ÁREA Concluído 100% 34h

REGISTRAR E DISTRIBUIR PEDIDOS DE ALMOXARIFADO Concluído 100% 34h

LIBERARA ACESSOS AO PTI Concluído 100% 10h

GESTÃO DOCUMENTAL Concluído 100% 40h

SOLICITAR PASSE DEFINITIVO PTI Concluído 100% 20h

ACOMPANHAMENTO CAIXA DE E-MAIL Concluído 100% 40h

ACOMPANHAMENTO SIPAC Concluído 100% 40h

CADASTRO DE DOCUMENTOS Concluído 100% 10h

EMITIR COMUNICADOS Concluído 100% 10h

APOIO CHAMADOS GLPI Concluído 100% 10h

APOIO ADMINISTRATIVO GERAL Concluído 100% 40h

ATUALIZAR PÁGINA INSTITUTO Concluído 100% 34h

APOIO A REUNIÕES DE CENTRO, CURSO E ÁREA Concluído 100% 34h

REGISTRAR E DISTRIBUIR PEDIDOS DE ALMOXARIFADO Concluído 100% 34h

LIBERARA ACESSOS AO PTI Concluído 100% 10h

GESTÃO DOCUMENTAL Concluído 100% 40h

SOLICITAR PASSE DEFINITIVO PTI Concluído 100% 20h

ACOMPANHAMENTO CAIXA DE E-MAIL Concluído 100% 40h

CADASTRO DE DOCUMENTOS Concluído 100% 10h

APOIO A REUNIÕES DE CENTRO, CURSO E ÁREA Concluído 100% 34h

ATUALIZAR PÁGINA INSTITUTO Concluído 100% 34h



Total 672 horas


