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UNILA

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 - 01/01/2025 a 17/03/2025
Formato Parcialmente presencial
Periodo 01/01/2025 a 17/03/2025
Carga horaria 224 horas
Situacéao Em Execucgéo
ATIVIDADES
Atividade Situagao Progresso | Carga horaria
Atividades de assessoramento técnico e gestao Aguardando 0% 8h
Execucao
Gestao e administracao da agenda e e-mail da Direcao Aguardando 0% 16h
Execucéo
Abertura e insercao de documentos nos processos do SIPAC: progressées, licencgas, Aguardando 0% 16h
afastamentos, convénios e outros Execugéo
Elaboracdo de atas de reunides Aguardando 0% 20h
Execucgao
Preparagdo mensal de Pautas, convocacgdo e agendamento de reuniées do Centros Aguardando 0% 20h
interdiciplinares no SIPAC e Zimbra Execucao
Secretariar das sess6es ordinarias e extraordinarias Aguardando 0% 8h
Execucéo
Formatacao e revisdo de documentos Aguardando 0% 16h
Execucéo
Abertura e insercdo de documentos nos processos do SIPAC: progressoes, licengas, Aguardando 0% 16h
afastamentos, convénios e outros Execucgao
Analise dos Processor Recebidos Aguardando 0% 8h
Execucéo
Elaboragdo de atas de reunides Aguardando 0% 20h
Execucéo
Acompanhamento de implantacdo de novos processos Aguardando 0% 16h
Execugéo
Acompanhamento e preparagdo da documentagéo para bancas Aguardando 0% 20h
Execucgao
Encaminhamentos de decisdes do colegiado e comissbes Aguardando 0% 40h
Execucéo
Total | 224 horas




