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Anexo II
Plano de Trabalho

O  presente  documento  tem  como  finalidade  obter  informações  sobre  os  processos  de  trabalho  (atividades
contínuas e rotineiras),  sua dinâmica e os envolvidos,  buscando a reflexão e o debate sobre as melhorias que
podem ser realizadas n  o ambiente de trabalho.  

 

Unidade:  

Departamento:  

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Missão do Departamento (razão da existência):  

Quais as metas e planejamentos do departamento para o futuro? (descreva de forma objetiva)

Os processos de trabalho já foram analisados, a fim de se identificar formas mais eficientes de execução?
      

O Departamento está interligado a outros Departamentos?    

Quem é o usuário dos serviços prestados pelo Departamento? 

Quantos trabalhadores existem no Departamento (deverão ser considerado todos os vínculos).

Nome: Siape: CPF: Vínculo:

Não (nunca)Sim (periodicamente)

Sim Não

Sim (algumas vezes) Sim (uma vez)



Descreva,  com  a  maior  riqueza  de  informações  possíveis,  os  processos  de  trabalho  realizados  no
Departamento,  mencionando:  1-  o  que  é  realizado,  2-  como  é  executado,  3-  a  periodicidade  e  a
quantidade de execução realizada semanalmente e 4- o responsável pela execução.

O que? Como?  Quando e quanto? Responsável?

Rio de Janeiro, _______/_______/_______.

__________________________________
Chefe do Departamento

Assinatura e Carimbo

Rio de Janeiro, _______/_______/_______.

__________________________________
Servidor do Departamento

Assinatura e Carimbo

Rio de Janeiro, _______/_______/_______.

__________________________________
Servidor do Departamento

Assinatura e Carimbo
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