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PROGRAMA DE GESTAO E DESEMPENHO

PLANO DE TRABALHO

Servidor Keile Josieli Niedermeier Scarton
Unidade ILATIT - INSTITUTO LATINO-AMERICANO DE TECNOLOGIA, INFRAESTRUTURA E TERRITORIO
Plano de Trabalho  Julho
Formato Remoto
Periodo 03/07/2023 a 31/07/2023
Carga horaria 168 horas
Situacéao Em Execucgéo
ATIVIDADES
Atividade Situagao Progresso | Carga horaria
Secretariar reunides Pendente de 100% 8h
Aprovacéo
Transmissdo e acompanhamento e acompanhamento da execucao das ordens emanadas do Pendente de 100% 16h
Diretor Aprovacgao
Secretariar reuniées Pendente de 100% 8h
Aprovagéo
Relacionamento com todos os niveis da administragdo e com o publico em geral Pendente de 100% 16h
Aprovacao
Providenciar o encaminhamento de expedientes e adotar medidas urgentes, necessarias a Pendente de 100% 8h
continuidade do servico Aprovacéo
Prestar assisténcia técnica e administrativa direta e imediata ao Diretor Pendente de 100% 8h
Aprovagéo
Gestéo e administracdo da agenda e e-mail da Diregao Pendente de 100% 16h
Aprovagéo
Elaboracdo de comunicagéo Institucional Pendente de 100% 40h
Aprovacao
Coordenacao dos servigos de expediente, representagdo e divulgagio necessarios ao Pendente de 100% 40h
funcionamento da Direcéo Aprovacéo
Atividades de assessoramento técnico e gestédo Pendente de 100% 8h
Aprovagéo
Total | 168 horas




