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PROGRAMA DE GESTÃO E DESEMPENHO

PLANO DE TRABALHO

Servidor Joice Sacchini Miotto
Unidade ILAESP - INSTITUTO LATINO-AMERICANO DE ECONOMIA, SOCIEDADE E POLÍTICA
Plano de Trabalho Janeiro 2025
Formato Parcialmente presencial
Período 01/01/2025 à 31/01/2025
Carga horária 176 horas
Situação Concluído

ATIVIDADES

Atividade Situação Progresso Carga horária

Atendimento ao público interno e externo de forma presencial e/ou remota Concluído 100% 16h

Atualização de banco de dados, instruções normativas e documentos Concluído 100% 8h

Orientação a docentes através do e-mail e whatssap Concluído 100% 8h

Realizar acompanhamento e levantamento  de informações institucionais Concluído 100% 16h

Solicitação de documentos a processos no SIPAC Concluído 100% 8h

Elaboração e atualização de documentos, check-lists, acompanhamento e atualizações de
normativas

Concluído 100% 40h

Ajustes em matrículas/calendários/disciplinas Concluído 100% 20h

Abertura, instrução processual e anexação de documentos nos processos do SIPAC Concluído 100% 60h

Total 176 horas


