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PROGRAMA DE GESTAO E DESEMPENHO

PLANO DE TRABALHO

Servidor Karl Stoeckl

Unidade CCCL - COORDENADORIA DE COMPRAS, CONTRATOS E LICITACOES

Plano de Trabalho  Planejamento, Organizagéo, Controle e Diregcao da Pr6 Reitoria de Administragao.

Formato Parcialmente presencial

Periodo 02/01/2025 a 31/01/2025

Carga horaria 176 horas

Situagéo Concluido

ATIVIDADES
Atividade Situagao Progresso | Carga horaria
Abertura de processo, elaboracéo e/ou juntada de documento para instrucao inicial. Concluido 100% 4h
Andlise de demanda de portaria, revisdo e/ou elaboracéo de documento, publicacéo, registros | Concluido 100% 16h
e retorno a area demandante
Andlise de processo de sangao, revisdo e/ou elaboracéo de documento decisoério Concluido 100% 16h
Analise de processo, emissao de termo e arquivamento Concluido 100% 8h
Atividade de assessoramento e atendimento presencial Concluido 100% 8h
Comunicagao via aplicativo de mensagens Concluido 100% 12h
Comunicagao via e-mail Concluido 100% 8h
Comunicacao via telefone Concluido 100% 4h
Elaboragao/compilacéo/revisdo de documentos diversos da PROAGI (relatério, parecer Concluido 100% 8h
técnico, manual, tutorial)
Elaboragao/compilagéo/reviséo e publicacdo de instru¢des normativas da PROAGI Concluido 100% 8h
Elaboragao de comunicados gerais da PROAGI Concluido 100% 4h
Elaboracdo de material para apresentacdes/reuniées Concluido 100% 4h
Elaboragéo de oficios Concluido 100% 12h
Elaboragdo e/ou ajuste de planilhas de controles da unidade Concluido 100% 4h
Organizagéo de eventos/atividades promovidos pela/na PROAGI Concluido 100% 8h
Participacéo de comités e comissoes institucionais Concluido 100% 12h
Reuni@o com demais unidades Concluido 100% 4h
Reunido com chefia Concluido 100% 8h
Reunido entre a equipe Concluido 100% 4h
Reviséo, classificacdo e reorganizacéo de arquivo fisico Concluido 100% 12h
Elaboragao/levantamento/sistematizagdo de dados e informacdes para disponibilizacéo na Concluido 100% 8h
pagina da PROAGI
Acompanhamento/atribuicdo/resposta de solicitages de informagdes no Sistema e-AUD da Concluido 100% 4h
CGU
Total | 176 horas




