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 Debora Villetti Zuck

Unidade CIRI - COORDENADORIA DE INFORMA(;AO E REGULA(;AO INSTITUCIONAIS

Plano de Trabalho Plano de Trabalho Individual - 16/01 a 30/04/2023

Formato Remoto

Periodo 16/01/2023 a 30/04/2023

Carga horaria 560 horas

Situagéo Concluido

ATIVIDADES

Atividade Situagao Progresso | Carga horaria
Elaboragao e encaminhamento de e-mails ou oficios (I) Concluido 100% 1h
Elaboragdo e encaminhamento de e-mails ou oficios (Il) Concluido 100% 2h
Elaboragdo e encaminhamento de e-mails ou oficios (1l1) Concluido 100% 4h
Cadastramento ou atualizag¢éo de dados e/ou informag¢des em sistema externos & Unila (Il) Concluido 100% 2h
Organizacao e conferéncia de documentagédo, equipamentos e espagos destinados a Concluido 100% 12h
realizagéo de avaliagéo externa pelo Inep/MEC (Il)
Elaboragéo, preenchimento e/ou formatacé&o de planilhas diversas (IV) Concluido 100% 8h
Analise de informacdes disponibilizadas em sistemas externos a Unila (l1) Concluido 100% 2h
Elaboragao de resposta técnica (lIl) Concluido 100% 16h
Comunicagdo semanal com a chefia e/ou com outros(as) servidores(as) da unidade por meio Concluido 100% 2h
eletrénico (1)
Organizagéo de pastas e/ou arquivos em ambiente virtual préprio ou compartilhado (1) Concluido 100% 1h
Reunido de equipe (I1) Concluido 100% 2h
Participacéo em capacitacéo ofertada pela Unila ou por érgéos externos (1V) Concluido 100% 20h
Assessoria no desenvolvimento de atividades em outras unidades da Unila (1) Concluido 100% 2h
Elaboragao de resposta técnica (lll) Concluido 100% 16h
Solicitagdo de servigos em sistemas internos e externos a Unila (1) Concluido 100% 1h
Analise de informacGes disponibilizadas em sistemas externos a Unila (1) Concluido 100% 1h
Conducéo, participagdo ou acompanhamento de reunides com unidades ou érgéos internos Concluido 100% 1h
ou externos a Unila (1)
Reunido de equipe (1) Concluido 100% 1h
Comunicagao com publico interno ou externo a Unila por chat/telefone/aplicativos de conversa | Concluido 100% 2h
(m
Condugcéo, participacdo ou acompanhamento de reunides com unidades ou 6rgaos internos Concluido 100% 2h
ou externos a Unila (1l)
Analise de informacdes disponibilizadas em sistemas externos a Unila (l) Concluido 100% 1h
Comunicacdo semanal com a chefia e/ou com outros(as) servidores(as) da unidade por meio Concluido 100% 2h
eletrénico (1)




Anadlise de informac@es disponibilizadas em sistemas externos a Unila (1) Concluido 100% 1h
Pesquisa e andlise de documentos normativos internos e externos a Unila (1) Concluido 100% 1h
Condugcéo, participagdo ou acompanhamento de reunides com unidades ou 6rgaos internos Concluido 100% 1h
ou externos a Unila (1)

Reuniéo de equipe (I) Concluido 100% 1h
Leitura de documentos (1) Concluido 100% 1h
Organizacao e conferéncia de documentagédo, equipamentos e espagos destinados a Concluido 100% 12h
realizacéo de avaliagéo externa pelo Inep/MEC (Il)

Elaboragdo e encaminhamento de e-mails ou oficios (Il) Concluido 100% 2h
Comunicagdo semanal com a chefia e/ou com outros(as) servidores(as) da unidade por meio Concluido 100% 2h
eletronico (1)

Cadastramento ou atualizacédo de dados e/ou informacdes em sistema externos a Unila (1) Concluido 100% 1h
Comunicacdo com publico interno ou externo a Unila por chat/telefone/aplicativos de conversa | Concluido 100% 1h
0]

Solicitagdo de servicos em sistemas internos e externos a Unila (1) Concluido 100% 1h
Cadastramento ou atualiza¢éo de dados e/ou informacdes em sistema externos a Unila (1) Concluido 100% 1h
Comunicagdo com publico interno ou externo a Unila por chat/telefone/aplicativos de conversa | Concluido 100% 1h
0]

Organizacgéo e conferéncia de documentacdo, equipamentos e espacos destinados a Concluido 100% 12h
realizacéo de avaliagcdo externa pelo Inep/MEC (I1)

Acompanhamento da comissado de avaliacdo externa virtual in loco, designada pelo INEP (1) Concluido 100% 16h
Conducéo, participagdo ou acompanhamento de reunides com unidades ou 6érgédos internos Concluido 100% 1h
ou externos a Unila (1)

Participacdo em eventos virtuais (1) Concluido 100% 2h
Reuniéo de equipe (l) Concluido 100% 1h
Comunicagdo com publico interno ou externo a Unila por chat/telefone/aplicativos de conversa | Concluido 100% 2h
(n

Solicitagdo de servicos em sistemas internos e externos a Unila (1) Concluido 100% 1h
Leitura de documentos (ll) Concluido 100% 2h
Elaboragdo e encaminhamento de e-mails ou oficios (II) Concluido 100% 2h
Comunicacdo semanal com a chefia e/ou com outros(as) servidores(as) da unidade por meio Concluido 100% 2h
eletrénico (1)

Organizacéao e conferéncia de documentagéo, equipamentos e espagos destinados a Concluido 100% 12h
realizacéo de avaliagdo externa pelo Inep/MEC (I1)

Elaboragdo e encaminhamento de e-mails ou oficios (Il) Concluido 100% 2h
Conducéo, participagdo ou acompanhamento de reunides com unidades ou érgéos internos Concluido 100% 1h
ou externos a Unila (1)

Solicitagdo de servicos em sistemas internos e externos a Unila (1) Concluido 100% 1h
Conducéo, participagdo ou acompanhamento de reunides com unidades ou érgéos internos Concluido 100% 2h
ou externos a Unila (11)

Analise de dados e/ou informagdes encaminhados por outras unidades, 6rgdos ou comissdes | Concluido 100% 1h
da Unila (1)

Comunicacgao com publico interno ou externo a Unila por chat/telefone/aplicativos de conversa | Concluido 100% 1h
0]

Conducéo, participacdo ou acompanhamento de reunides com unidades ou 6rgéos internos Concluido 100% 1h
ou externos a Unila (1)

Organizacgéo e conferéncia de documentacdo, equipamentos e espacos destinados a Concluido 100% 12h

realizacéo de avaliacdo externa pelo Inep/MEC (I1)




Comunicagdo semanal com a chefia e/ou com outros(as) servidores(as) da unidade por meio Concluido 100% 2h
eletrénico (1)

Elaboragdo e encaminhamento de e-mails ou oficios (Il) Concluido 100% 2h
Solicitagdo de servigos em sistemas internos e externos a Unila (1) Concluido 100% 1h
Leitura de documentos (ll) Concluido 100% 2h
Cadastramento ou atualizagéo de dados e/ou informacdes em sistema externos a Unila (1) Concluido 100% 1h
Condugcéo, participagdo ou acompanhamento de reunides com unidades ou 6rgaos internos Concluido 100% 1h
ou externos a Unila (1)

Comunicagdo com publico interno ou externo a Unila por chat/telefone/aplicativos de conversa | Concluido 100% 2h
(m

Conducéo, participagdo ou acompanhamento de reunides com unidades ou 6rgéaos internos Concluido 100% 1h
ou externos a Unila (1)

Condugcéo, participacdo ou acompanhamento de reunides com unidades ou 6rgaos internos Concluido 100% 1h
ou externos a Unila (1)

Condugcéo, participagdo ou acompanhamento de reunides com unidades ou 6rgaos internos Concluido 100% 1h
ou externos a Unila (1)

Preenchimento e envio de formularios ou questionarios diversos (l) Concluido 100% 1h
Comunicacdo com publico interno ou externo a Unila por chat/telefone/aplicativos de conversa | Concluido 100% 2h
(m

Reunido de equipe (I) Concluido 100% 1h
Organizacéo e conferéncia de documentacéo, equipamentos e espacgos destinados a Concluido 100% 12h
realizacéo de avaliagdo externa pelo Inep/MEC (I1)

Comunicagdo semanal com a chefia e/ou com outros(as) servidores(as) da unidade por meio Concluido 100% 2h
eletrénico (1)

Solicitagdo de servigos em sistemas internos e externos a Unila (1) Concluido 100% 1h
Elaboragdo e encaminhamento de e-mails ou oficios (I) Concluido 100% 1h
Cadastramento ou atualizacdo de dados e/ou informagdes em sistema externos a Unila (1) Concluido 100% 1h
Leitura de documentos (1) Concluido 100% 1h
Comunicagdo com publico interno ou externo a Unila por chat/telefone/aplicativos de conversa | Concluido 100% 2h
(m

Andlise/elaboracéo/atualizacéo de contetido e/ou formatacéo de documentos institucionais (I) | Concluido 100% 1h
Comunicagdo com publico interno ou externo a Unila por chat/telefone/aplicativos de conversa | Concluido 100% 1h
0}

Elaboracgdo ou edi¢éo de Plano de Trabalho (1) Concluido 100% 2h
Elaboragéo, preenchimento e/ou formatagé&o de planilhas diversas (IV) Concluido 100% 8h
Solicitagdo de servi¢os em sistemas internos e externos a Unila (1) Concluido 100% 1h
Participacdo em eventos virtuais (1) Concluido 100% 2h
Reunido de equipe (I) Concluido 100% 1h
Elaboragdo e encaminhamento de e-mails ou oficios (Il) Concluido 100% 2h
Organizagao de pastas e/ou arquivos em ambiente virtual préprio ou compartilhado (II) Concluido 100% 4h
Comunicagdo semanal com a chefia e/ou com outros(as) servidores(as) da unidade por meio Concluido 100% 2h
eletrénico (1)

Condugcéo, participagdo ou acompanhamento de reunides com unidades ou 6rgaos internos Concluido 100% 1h
ou externos a Unila (1)

Comunicagao com publico interno ou externo a Unila por chat/telefone/aplicativos de conversa | Concluido 100% 2h
(m

Organizacéo de pastas e/ou arquivos em ambiente virtual préprio ou compartilhado (II) Concluido 100% 4h




Leitura de documentos (Il) Concluido 100% 2h
Participacdo em eventos virtuais (1) Concluido 100% 2h
Comunicacdo com publico interno ou externo a Unila por chat/telefone/aplicativos de conversa | Concluido 100% 2h
(n

Cadastramento ou atualizacdo de dados e/ou informagdes em sistema externos a Unila (1) Concluido 100% 1h
Elaboragdo e encaminhamento de e-mails ou oficios (Il) Concluido 100% 2h
Solicitagdo de servicos em sistemas internos e externos a Unila (1) Concluido 100% 1h
Conducéo, participacdo ou acompanhamento de reunides com unidades ou 6rgaos internos Concluido 100% 2h
ou externos a Unila (1l)

Comunicagdo semanal com a chefia e/ou com outros(as) servidores(as) da unidade por meio Concluido 100% 2h
eletronico (1)

Pesquisa e andlise de documentos normativos internos e externos a Unila (1) Concluido 100% 1h
Comunicacdo semanal com a chefia e/ou com outros(as) servidores(as) da unidade por meio Concluido 100% 2h
eletronico (1)

Reunido de equipe (l1) Concluido 100% 2h
Preenchimento e envio de formularios ou questionarios diversos (l) Concluido 100% 1h
Cadastramento ou atualizag¢éo de dados e/ou informag¢des em sistema externos a Unila (II) Concluido 100% 2h
Comunicacgao com publico interno ou externo a Unila por chat/telefone/aplicativos de conversa | Concluido 100% 2h
(m

Cadastramento ou atualizag¢éo de dados e/ou informacdes em sistema externos a Unila (lIl) Concluido 100% 4h
Elaboragdo e encaminhamento de e-mails ou oficios (l11) Concluido 100% 4h
Condugcéo, participagdo ou acompanhamento de reunides com unidades ou 6rgéaos internos Concluido 100% 1h
ou externos a Unila (1)

Participacdo em eventos virtuais (1) Concluido 100% 2h
Participacdo em eventos virtuais (1) Concluido 100% 2h
Leitura de documentos (l11) Concluido 100% 4h
Preenchimento e envio de formularios ou questionarios diversos (l) Concluido 100% 1h
Comunicacdo com publico interno ou externo a Unila por chat/telefone/aplicativos de conversa | Concluido 100% 2h
(n

Comunicagao com publico interno ou externo a Unila por chat/telefone/aplicativos de conversa | Concluido 100% 2h
(m

Elaboragao de resposta técnica (I) Concluido 100% 4h
Elaboragao de resposta técnica (Il) Concluido 100% 8h
Pesquisa e andlise de documentos normativos internos e externos a Unila (1V) Concluido 100% 8h
Analise/elaboragéo/atualizagcao de contetdo e/ou formatagdo de documentos institucionais (I) | Concluido 100% 1h
Analise de dados e/ou informag8es encaminhados por outras unidades, 6rgaos ou comissdes | Concluido 100% 1h
da Unila (1)

Elaboracgéo, preenchimento e/ou formatacé&o de planilhas diversas (I) Concluido 100% 1h
Analise de informacdes disponibilizadas em sistemas externos a Unila (1) Concluido 100% 1h
Andlise de informagdes disponibilizadas em sistemas externos a Unila (1) Concluido 100% 1h
Solicitagdo de servicos em sistemas internos e externos a Unila (1) Concluido 100% 1h
Solicitagdo de servicos em sistemas internos e externos a Unila (1) Concluido 100% 1h
Solicitagéo de servicos em sistemas internos e externos a Unila (I) Concluido 100% 1h
Reunido de equipe (I1) Concluido 100% 2h




Reunido de equipe (I1) Concluido 100% 2h
Leitura de documentos (Il) Concluido 100% 2h
Comunicacdo com publico interno ou externo a Unila por chat/telefone/aplicativos de conversa | Concluido 100% 2h
(n

Comunicagao com publico interno ou externo a Unila por chat/telefone/aplicativos de conversa | Concluido 100% 2h
(m

Comunicagao com publico interno ou externo a Unila por chat/telefone/aplicativos de conversa | Concluido 100% 2h
(n

Comunicagdo com publico interno ou externo a Unila por chat/telefone/aplicativos de conversa | Concluido 100% 2h
(m

Comunicagdo com publico interno ou externo a Unila por chat/telefone/aplicativos de conversa | Concluido 100% 2h
(n

Comunicagao com publico interno ou externo a Unila por chat/telefone/aplicativos de conversa | Concluido 100% 2h
(m

Comunicacao com publico interno ou externo a Unila por chat/telefone/aplicativos de conversa | Concluido 100% 2h
(m

Cadastramento ou atualizacéo de dados e/ou informacdes em sistema externos a Unila (I1) Concluido 100% 2h
Elaboracgao, preenchimento e/ou formatagéo de planilhas diversas (Il) Concluido 100% 2h
Atividades diversas em sistemas da Unila (1) Concluido 100% 1h
Elaboracdo ou edi¢éo de Plano de Trabalho (1) Concluido 100% 2h
Andlise dos comunicados no sistema e-MEC Concluido 100% 1h
Preenchimento de planilhas diversas (ll1) Concluido 100% 4h
Atividades diversas no sistema SIG Concluido 100% 1h
Comunicagao com agentes internos e publico externo por chat/telefone/aplicativos de Concluido 100% 2h
conversa

Elaboragao de resposta técnica Concluido 100% 8h
Comunicagao e orientacdo para curso(s) e/ou macrounidade(s) sobre preenchimento de Concluido 100% 1h
formulario eletrénico/diligéncias/avaliagdes/protocolos de compromisso no sistema e-MEC

Anélise de documentos normativos internos e externos a Unila Concluido 100% 7h
Elaboracgao e envio de oficio (lIl) Concluido 100% 4h
Leitura de documentos (ll) Concluido 100% 2h
Cadastro de documentos oficiais em sistemas especificos (SIPAC, Memo, Portal de Concluido 100% 1h
Documentos, entre outros)

Assessoramento na elaboragéo de relatorios, prestagao de contas, planejamentos e planos Concluido 100% 8h
oficiais da Universidade ou outras demandas em relacéo & EaD

Atendimento, via meios telematicos, de demandas recebidas Concluido 100% 2h
Atendimento, via meios teleméticos, de demandas recebidas Concluido 100% 2h
Participacdo em reunido Concluido 100% 2h
Atendimento, via meios telematicos, de demandas recebidas Concluido 100% 2h
Atendimento, via meios telematicos, de demandas recebidas Concluido 100% 2h
Atendimento, via meios telematicos, de demandas recebidas Concluido 100% 2h
Elaboragao de informag6es para comunicagdes e divulgacdes de acdes de EaD Concluido 100% 2h
Leitura de comunicagdes institucionais (La Semana Unilera, Boletim de Servigo, entre outros) | Concluido 100% 4h
Atendimento, via meios telematicos, de demandas recebidas Concluido 100% 2h
Edicéo da situagao de execuc¢éo de atividades no sistema do teletrabalho Concluido 100% 2h




Conferéncia das informag¢des encaminhadas pelo curso para preenchimento de formuléario Concluido 100% 14h
eletrénico no sistema e-MEC
Preenchimento de formulério eletrénico no sistema e-MEC Concluido 100% 24h
Gestao documental (recebimento, envio, verificagéo, arquivamento) de arquivos/documentos Concluido 100% 1h
sob responsabilidade do DED
Comunicados gerais ao publico interno da Unila relacionados aos processos regulatorios, Concluido 100% 1h
avaliativos ou de supervisao institucionais
Atualizagdo de informagdes sobre EaD nas paginas institucionais (DED, Portal da EaD) - 1 Concluido 100% 4h
Elaboragdo de documentos (atas, editais, formularios, despachos, oficios, planilhas de Concluido 100% 4h
controle, cronogramas, entre outros) relativos a EaD na UNILA - 2
Atendimento, via meios telematicos, de demandas recebidas Concluido 100% 2h
Leitura e conferéncia de documentos para assinatura Concluido 100% 1h
Cadastro de ocorréncias e/ou solicitagdes no SIGRH Concluido 100% 1h
Instrucao processual no SIPAC Concluido 100% 6h
Abertura de chamados de Tl para mediar o atendimento entre demandas que envolvam EaD Concluido 100% 1h
Atualizagdo de informagGes sobre EaD nas paginas institucionais (DED, Portal da EaD) - 1 Concluido 100% 4h
Envio e/ou recebimento de materiais e/ou bens Concluido 100% 1h
Abertura de chamados de Tl para mediar o atendimento entre demandas que envolvam EaD Concluido 100% 1h
Atendimento, via meios telematicos, de demandas recebidas Concluido 100% 2h
Atendimento, via meios telematicos, de demandas recebidas Concluido 100% 2h
Leitura de comunicagdes institucionais (La Semana Unilera, Boletim de Servigo, entre outros) | Concluido 100% 4h
Atendimento, via meios telematicos, de demandas recebidas Concluido 100% 2h
Reunido com a equipe Concluido 100% 3h
Leitura de documentos (Il) Concluido 100% 2h
Atividades diversas no sistema SIG Concluido 100% 1h
Conferéncia dos cursos pré-enquadrados pelo Inep no sistema Enade Concluido 100% 3h
Elaboragdo de documentos (atas, editais, formularios, despachos, oficios, planilhas de Concluido 100% 4h
controle, cronogramas, entre outros) relativos a EaD na UNILA - 2
Orientagdes ao usuarios envolvidos na EaD na UNILA, sob demanda Concluido 100% 1h
Preenchimento de planilhas diversas (ll1) Concluido 100% 4h
Apresentacao de dados e/ou informacgdes, no que se refere a EaD Concluido 100% 6h
Elaboragao de planejamento anual do setor Concluido 100% 8h
Participacdo em reunido Concluido 100% 2h
Reunido de gestéo da equipe do DED Concluido 100% 2h
Orientagdes a servidores da unidade Concluido 100% 2h
Monitoramento de atividades realizadas pelos servidores da unidade Concluido 100% 8h
Autorizacao de ocorréncias no SIGRH Concluido 100% 1h
Repactuacéo de plano de trabalho no sistema do teletrabalho Concluido 100% 1h
Comunicagdo com agentes internos e publico externo por chat/telefone/aplicativos de Concluido 100% 2h
conversa
Leitura de documentos (1) Concluido 100% 1h
Edicéo da situacao de execucéo de atividades no sistema do teletrabalho Concluido 100% 2h
Total | 560 horas




