MINISTERIO DA AGRICULTURA, PECUARIA E ABASTECIMENTO-MAPA
Superintendéncia Federal de Agricultura em Alagoas -SFA/AL
SAOD/GAB/SFA/AL

RELATORIO DAS ATIVIDADES DESENVOLVIDAS PELA SECAO
DE APOIO OPERACIONAL E DIVULGACAO (SAOD) DA SFA/AL,
DURANTE O MES DE JUNHO/2014.

As atribuigdes regimentais da Secdo de Apoio Operacional (SAOD) criada
através da Portaria n°428 sdo executadas pela servidora Maria Elia de Melo Gongalves
(Chefe), designada pela Portaria n® 79, publicada no DOU de 11/08/2010.

Atividades desenvolvidas pela Chefe da SAOD no més de junho:

- Participacdo, como Secretaria, em reunido do Consércio de combate a
praga Helicoverpa armigera, realizada no Auditério da FAEAL, no dia 02 de junho;

-Elaboragao de Ata de reunidao do Consércio;

-Atividades de Interlocucdo da Ouvidoria do MAPA na SFA/AL;

-Encaminhamento e conclusdo da Demanda n®70356 a Ouvidora do MAPA;

-Atividades de Interlocucdo do SIC na SFA/AL;

- Acompanhamento da agenda do Superintendente;

-Lancamento de Didrias e prestacio de contas das viagens do
Superintendente no Sistema SCDP;

-Supervisdo e acompanhamento da pagina da intranet;

-Encaminhamento dos Boletins de Pessoal com atos do Superintendente;

-Elaboracdo de Memorandos, Oficios, Despachos e Pareceres nos processos
tramitados pelo Gabinete da SFA;

-Respostas as correspondéncias oficiais do Gabinete através de e-mail,
Oficios, Memorandos e outros;

- Tramitagao de processos e documentos do Gabinete e SAOD no SIGED;

- Acompanhamento das noticias vinculadas a SFA/AL e ao MAPA nos
jornais locais e Didrio Oficial da Unido;

-Elaboragio de informativo mensal ‘NOTICIAS DA SFA” ;

-Divulgacio do informativo mensal “NOTICIAS DA SFA”, através de e-
mail, aos clientes internos (servidores), as Superintendéncias Federais de Agricultura,
aos Membros do Comité de Clientes, parceiros;

- -Elaboracdao e envio a CGPAD/SE dos Formulédrios de Controle de
Sindicancias e de Processos Administrativos Disciplinares no ambito da SFA;

-Atendimento as demandas de Interlocucao da SFA junto a CGPAD;

-Coordenacgdo das atividades inerentes aos servicos de tecnologia da
informacao da SFA;

-Interlocutora junto a Assessoria de Comunicagido Social do MAPA (ACS);

Macei6, em 06 de julho de 2014.
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