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UNILA

PROGRAMA DE GESTAO E DESEMPENHO

PLANO DE TRABALHO

Servidor Salete Marilda Gallas

Unidade DAILATIT - DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DO INSTITUTO LATINO-AMERICANO DE TECNOLOGIA,

INFRAESTRUTURA E TERRITORIO
Plano de Trabalho Plano de trabalho de 03/02/2025 até 21/02/2025.

Formato Parcialmente presencial

Periodo 03/02/2025 a 21/02/2025

Carga horaria 120 horas

Situagéo Concluido

ATIVIDADES
Atividade Situagao Progresso | Carga horaria
Atendimento presencial Concluido 100% 3h
Atendimento presencial Concluido 100% 3h
Atendimento presencial Concluido 100% 3h
Atendimento presencial Concluido 100% 3h
Atualizagdo SITE do ILATIT Concluido 100% 8h
Receber Processos do CONSUNI no SIPAC, conferir e, caso seja necessario, solicitar a Concluido 100% 16h
correta instru¢éo do processo;
Receber as propostas de pautas, dar ciencia ao presidente Concluido 100% 4h
Elaboragao de atas de reunides Concluido 100% 20h
Adotar ferramenta Modulo Colegiados no SIGRH para o CONSUNI -ILATIT Concluido 100% 40h
Preparacgéo de pautas, convocacao e agendamento de reunifes no SIPAC e Zimbra Concluido 100% 10h
Conferéncia de documentos inseridos no processo para emissado de portarias Concluido 100% 10h
Total | 120 horas




