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PROGRAMA DE GESTAO E DESEMPENHO

PLANO DE TRABALHO

Servidor Edilaine Lovatto Donato

Unidade PROAGI - PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAO, GESTAO E INFRAESTRUTURA

Plano de Trabalho  Setembro/2023

Formato Parcialmente presencial

Periodo 01/09/2023 a 29/09/2023

Carga horaria 120 horas

Situacéao Em Execucgéo

ATIVIDADES
Atividade Situagao Progresso | Carga horaria
Orientagao as areas técnicas/subunidades quanto a instrugao processual Concluido 100% 2h
Abertura de processo, elaboracéo e/ou juntada de documento para instrucéo inicial. Concluido 100% 4h
Elaboragao/compilacéo/revisdo de documentos diversos da PROAGI (relatério, parecer Concluido 100% 8h
técnico, manual, tutorial)
Instrucéo de processo administrativo Concluido 100% 20h
Instrucéo de processo administrativo Concluido 100% 20h
Orientacdo as areas técnicas/subunidades quanto a instrucdo processual Concluido 100% 2h
Registro em planilha e atribuicdo de processos administrativos e documentos tramitados para | Concluido 100% 10h
a unidade
Reunido entre a equipe Concluido 100% 4h
Reunido entre a equipe Concluido 100% 4h
Leitura e encaminhamento/atribuicdo de oficios Concluido 100% 16h
Orientagao as areas técnicas/subunidades quanto a instrugao processual Concluido 100% 2h
Comunicagéo via e-mail Concluido 100% 8h
Comunicagéo via aplicativo de mensagens Concluido 100% 12h
Reunido com chefia Concluido 100% 8h
Total | 120 horas




