MINISTERIO DA EDUCACAO UNlLA
UNIVERSIDADE FEDERAL DA INTEGRAGAO LATINO-AMERICANA

Lei Federal 12.189 de 12/01/2010. DOU de 13/01/2010, Secéo 1, p. 1.

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 28/jan/2023 até 28/mar/2023.

Formato Parcialmente presencial

Periodo 28/01/2023 a 31/03/2023

Carga horaria 336 horas

Situacéao Em Execucgéo

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
Atendimento presencial Concluido 100% 3h
Atendimento presencial Concluido 100% 3h
Atendimento presencial Concluido 100% 3h
Atendimento presencial Concluido 100% 3h
Atendimento presencial Concluido 100% 3h
Atendimento presencial Concluido 100% 3h
Atendimento presencial Concluido 100% 3h
Atendimento presencial Concluido 100% 3h
Atendimento presencial Concluido 100% 3h
Atendimento presencial Concluido 100% 3h
Incluséo e acompanhamento das assinaturas a documentos inseridos nos processos Concluido 100% 8h
Agendar reuniées no ZIMBRA Concluido 100% 1h
Agendar reunides no ZIMBRA Concluido 100% 1h
Andlise dos Processor Recebidos Concluido 100% 3h
Anélise dos Processor Recebidos Concluido 100% 3h
Abertura e instrucao de processo eletronico Concluido 100% 3h
Abertura e instrucéo de processo eletronico Concluido 100% 3h
Apoio mensal as comissodes e relatores designados para matérias que tramitam em plenaria Concluido 100% 40h
do Consuni
Elaboragao de documentos para inser¢éo nos Processos recebidos Concluido 100% 10h
Preparar convocacéo Concluido 100% 4h




Adotar ferramenta Modulo Colegiados no SIGRH para o CONSUNI -ILATIT Concluido 100% 40h
Elaboracgéo e envio de Documento de Oficializa¢céo de Demandas (DOD) Concluido 100% 4h
Atualizagdo SITE do ILATIT Concluido 100% 8h
Encaminhamentos de decisdes do colegiado e comissdes Concluido 100% 40h
Promover a publicagéo dos atos e decisdes normativas do Conselho e posterior publicizagcao Concluido 100% 20h
na pagina do CONSUNI

Preparagéo de pautas, convocacao e agendamento de reunifes no SIPAC e Zimbra Concluido 100% 10h
Redacéao de ata Concluido 100% 40h
Envio da ata para corregdo, apontamentos e devolutiva dos conselheiros. Concluido 100% 40h
Treinamentos/Curso Eventos IV Concluido 100% 8h
Secretariar das sessdes ordinarias e extraordinarias Concluido 100% 8h

Total | 336 horas




