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 Kleber Alvares Martins

Unidade ILATIT - INSTITUTO LATINO-AMERICANO DE TECNOLOGIA, INFRAESTRUTURA E TERRITORIO

Plano de Trabalho  Kléber Martins - 27/02 a 04/05/23

Formato Parcialmente presencial

Periodo 27/02/2023 a 04/05/2023

Carga horaria 272 horas

Situacéao Em Execucgéo

ATIVIDADES

Atividade Situagao Progresso | Carga horaria
Secretariar das sessdes ordinarias e extraordinarias Concluido 100% 8h
Agendar reunides no ZIMBRA Concluido 100% 1h
Desligamento discentes Concluido 100% 8h
Anélise dos Processor Recebidos Concluido 100% 8h
Abertura e insercdo de documentos nos processos do SIPAC: progressées, licengas, Concluido 100% 16h
afastamentos, convénios e outros
Solicitagdo de crachéas/passes veiculares para docentes, técnicos e convidados Concluido 100% 2h
Abertura e instrugdo de processo eletrénico Concluido 100% 5h
Processamento para diplomas Concluido 100% 15h
Matriculas de ingressantes Concluido 100% 20h
Instrucéo do Processo Concluido 100% 10h
Cadastrar requisicdo de manutencéo da infraestrutura do PTI Concluido 100% 2h
Elaborar minuta e portaria Concluido 100% 5h
Elaboragao de atas de reunides Concluido 100% 20h
Conferéncia de documentos inseridos no processo para emisséo de portarias Concluido 100% 10h
Agendar reunides no ZIMBRA Concluido 100% 1h
Acompanhamento de implantacdo de novos processos Concluido 100% 16h
Ajustes em matriculas/calendarios /disciplinas Concluido 100% 8h
Agendar reunides com setores ou docentes a pedido da direcéo Concluido 100% 12h
Publicacdo dos Editais da P6sGraduagao Concluido 100% 4h
Formatacéo e revisdo de documentos Concluido 100% 16h
Divulgacao das informacdes dos Programas de P4s-Graduacéo pelos meios digitais Concluido 100% 5h
Preparagédo mensal de Pautas, convocacéo e agendamento de reunides do Centros Concluido 100% 20h
interdiciplinares no SIPAC e Zimbra
Encaminhamentos de decisdes do colegiado e comissdes Concluido 100% 40h
Elaboragdo de atas de reunides Concluido 100% 20h




Total

272 horas




