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UNILA

PROGRAMA DE GESTAO E DESEMPENHO

PLANO DE TRABALHO

Servidor Fernanda Jacobus De Moraes

Unidade DICEC - DIVISAO DE INDICADORES E COMUNICAGAO DA EXTENSAO E CULTURA

Plano de Trabalho Plano de Trabalho Referente ao més de julho de 2024
Formato Presencial

Periodo 01/07/2024 a 31/07/2024

Carga horaria 184 horas

Situagéo Concluido

ATIVIDADES
Atividade Situagao Progresso | Carga horaria
Apoio administrativo | Concluido 100% 8h
Apoio administrativo Il Concluido 100% 8h
Arte para Alimentacdo nas redes sociais Concluido 100% 24h
Gerenciar atividades do PGD |l Concluido 100% 16h
Despacho interno/ Atendimento interno Il Concluido 100% 16h
Processos de Scdp, prestacdo de contas de scdp, e de compras Concluido 100% 18h
Producéo de informacdes e indicadores da Extenséo | Concluido 100% 30h
Envio e recebimento de documentos, inser¢do de dados, complemento processual, no SIPAC | Concluido 100% 8h
e Sistema MEMO
Respostas a demandas e solicitagdes comunidade académica e externa via e-mail, chat Concluido 100% 16h
zimbra, whats, telefone, reunido online
Auxilio na revisdo de minutas de editais e outros Concluido 100% 2h
Divulgagao de edital de abertura Concluido 100% 3h
Publicacéo do Portal de Editais Concluido 100% 2h
Atendimento mensal -1l (externo - via meios telematicos) Concluido 100% 16h
Acompanhamento de reunides de conselhos, comites e comissdes Institucionais (COSUEX, Concluido 100% 16h
CONSUN)
Encaminhamento de comunicagdes gerais aos discentes e coordenadores sobre assuntos de | Concluido 100% 1h
editais e bolsas de extensao
Total | 184 horas




