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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 Ariane Fagundes Braga

Unidade D E D - DEPARTAMENTO DE EDUCAGAO A DISTANCIA

Plano de Trabalho Plano de trabalho - servidora Ariane - 01/12/22 a 31/01/23

Formato Remoto

Periodo 01/12/2022 a 31/01/2023

Carga horaria 312 horas

Situagéo Concluido

ATIVIDADES

Atividade Situagao Progresso | Carga horéria
Acompanhamento de cursos e atividades de ensino, pesquisa e extensdo, cadastrados no Concluido 100% 16h
Moodle
Apresentacao de dados e/ou informacgdes, no que se refere a EaD Concluido 100% 6h
Elaboragao de documentos (atas, editais, formularios, despachos, oficios, planilhas de Concluido 100% 4h

controle, cronogramas, entre outros) relativos a EaD na UNILA - 2

Participacdo em reuniao Concluido 100% 2h
Suporte aos usuarios no uso do AVA (Moodle) e/ou outras ferramentas utilizadas na EaD da Concluido 100% 12h
UNILA

Finalizagdo de plano de trabalho no sistema do teletrabalho Concluido 100% 1h
Execucao e/ou supervisdo de agdes, servigos, programas e projetos relacionados a EaD Concluido 100% 12h
Gestao do Ambiente Virtual de Aprendizagem (AVA) da UNILA Concluido 100% 8h
Cadastro de novos componentes curriculares e/ou de novos cursos no Moodle, sob demanda | Concluido 100% 2h
Elaboragdo de documentos (atas, editais, formularios, despachos, oficios, planilhas de Concluido 100% 4h

controle, cronogramas, entre outros) relativos a EaD na UNILA - 2

Atualizagdo de informag8es para o acesso ao Moodle e configuragdes necessarias, em Concluido 100% 2h
materiais e/ou tutorias especificos, voltados aos visitantes

Atendimento, via meios telematicos, de demandas recebidas Concluido 100% 2h
Repactuacéo de plano de trabalho no sistema do teletrabalho Concluido 100% 1h
Apoio a gestdo da UAB na UNILA Concluido 100% 10h
Apoio a gestdo dos sistemas atinentes a UAB (SisUAB, ATUAB, SGB, SICAPES, entre outros) | Concluido 100% 4h
Suporte aos usuarios no uso do AVA (Moodle) e/ou outras ferramentas utilizadas na EaD da Concluido 100% 12h
UNILA

Abertura de chamados de Tl para mediar o atendimento entre demandas que envolvam EaD Concluido 100% 1h
Controle de entregas no sistema do teletrabalho Concluido 100% 8h
Atendimento, via meios telematicos, de demandas recebidas Concluido 100% 2h
Cadastro de novos componentes curriculares e/ou de novos cursos no Moodle, sob demanda | Concluido 100% 2h
Cadastro de usuéarios em componentes e/ou cursos no Moodle, sob demanda Concluido 100% 1h

Cadastro de usuarios em componentes e/ou cursos no Moodle, sob demanda Concluido 100% 1h




Cadastro de documentos oficiais em sistemas especificos (SIPAC, Memo, Portal de Concluido 100% 1h
Documentos, entre outros)

Cadastro de documentos oficiais em sistemas especificos (SIPAC, Memo, Portal de Concluido 100% 1h
Documentos, entre outros)

Cadastro de documentos oficiais em sistemas especificos (SIPAC, Memo, Portal de Concluido 100% 1h
Documentos, entre outros)

Atendimento, via meios telematicos, de demandas recebidas Concluido 100% 2h
Atendimento, via meios teleméaticos, de demandas recebidas Concluido 100% 2h
Atendimento, via meios telematicos, de demandas recebidas Concluido 100% 2h
Atendimento, via meios teleméticos, de demandas recebidas Concluido 100% 2h
Atendimento, via meios telematicos, de demandas recebidas Concluido 100% 2h
Gestéo do Ambiente Virtual de Aprendizagem (AVA) da UNILA Concluido 100% 8h
Atendimento, via meios teleméaticos, de demandas recebidas Concluido 100% 2h
Atendimento, via meios telematicos, de demandas recebidas Concluido 100% 2h
Cadastro de documentos oficiais em sistemas especificos (SIPAC, Memo, Portal de Concluido 100% 1h
Documentos, entre outros)

Cadastro de documentos oficiais em sistemas especificos (SIPAC, Memo, Portal de Concluido 100% 1h
Documentos, entre outros)

Cadastro, ativacéo, controle e atualizacé@o de informagdes referentes aos bolsistas UAB no Concluido 100% 1h
Sistema de Gestao de Bolsas (SGB)

Atendimento, via meios telematicos, de demandas recebidas Concluido 100% 2h
Apoio a gestdo da UAB na UNILA Concluido 100% 10h
Elaboragdo de documentos (atas, editais, formularios, despachos, oficios, planilhas de Concluido 100% 2h
controle, cronogramas, entre outros) relativos a EaD na UNILA - 1

Gestédo do Ambiente Virtual de Aprendizagem (AVA) da UNILA Concluido 100% 8h
Articulacao com polos UAB (agendamento de avaliagdes presenciais, espagos fisicos, de Concluido 100% 2h
reunides, etc)

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
Suporte aos usuarios no uso do AVA (Moodle) e/ou outras ferramentas utilizadas na EaD da Concluido 100% 12h
UNILA

Solicitagdo de materiais e/ou bens para a utilizagéo da unidade Concluido 100% 1h
Verificagdo de formulario de cadastro de curso no Moodle Concluido 100% 1h
Verificagao de formulario de cadastro de curso no Moodle Concluido 100% 1h
Reunido de gestédo da equipe do DED Concluido 100% 2h
Reunido de gestéo da equipe do DED Concluido 100% 2h
Reunido de gestéo da equipe do DED Concluido 100% 2h
Repactuacao de plano de trabalho no sistema do teletrabalho Concluido 100% 1h
Participagdo em reuniao Concluido 100% 2h
Participacdo em reunido Concluido 100% 2h
Participacdo em reunido Concluido 100% 2h
Participacdo em reunido Concluido 100% 2h
Participacdo em reunido Concluido 100% 2h
Participagcdo em reuniao Concluido 100% 2h




Participacdo em reunido Concluido 100% 2h

Participacdo em reunido Concluido 100% 2h

Orientacdes ao usuarios envolvidos na EaD na UNILA, sob demanda Concluido 100% 1h

Orientacgdes a discentes de cursos EaD ofertados via UAB na instituicdo e encaminhamento Concluido 100% 1h

de guestdes especificas ao coordenador de curso

Orientagdes a bolsistas UAB que atuam na instituigdo sobre preenchimento de relatérios e Concluido 100% 1h

demais documentos necessarios para a manutencéo e para o recebimento da bolsa

Manutencéo de arquivo com as informacoes relativas aos cursos desenvolvidos na UNILA no Concluido 100% 2h

ambito do Programa UAB e com os documentos dos bolsistas UAB

Organizagéo de pastas, em formato digital, com as informacdes e os documentos relativos Concluido 100% 1h

aos cursos desenvolvidos na UNILA no ambito da UAB

Organizacao de pastas, em formato digital, com a documentacéo dos bolsistas UAB na Concluido 100% 1h

UNILA, para consulta interna do DED

Mediagao entre diferentes usuarios (docentes, discentes, moderadores, usuarios externos, Concluido 100% 8h

visitantes) e a equipe de Tl da UNILA para solucionar problemas especificos do usuario no

AVA

Mapeamento dos fluxos de subprocessos de trabalho do DED Concluido 100% 20h

Leitura e conferéncia de documentos para assinatura Concluido 100% 1h

Leitura de comunicagdes institucionais (La Semana Unilera, Boletim de Servigo, entre outros) | Concluido 100% 4h

Instrucéo processual no SIPAC Concluido 100% 6h

Incluséo de informagdes adicionais em componente curricular e/ou cursos ja existentes no Concluido 100% 1h

Moodle, sob demanda

Finalizacdo de plano de trabalho no sistema do teletrabalho Concluido 100% 1h

Elaboracgdo de informacdes para comunicagdes e divulgacdes de a¢des de EaD Concluido 100% 2h

Elaboragdo de documentos (notas, relatérios, pareceres, planejamentos, entre outros) Concluido 100% 8h

relativos a EaD na UNILA - 1

Divulgagdo de documentos e agdes relacionados a EaD em paginas institucionais (portal da Concluido 100% 1h

UNILA, Boletim de Servicos, Portal de Documentos, entre outros)

Edicao da situagao de execucao de atividades no sistema do teletrabalho Concluido 100% 2h

Cadastro de novos componentes curriculares e/ou de novos cursos no Moodle, sob demanda | Concluido 100% 2h

Cadastro de documentos oficiais em sistemas especificos (SIPAC, Memo, Portal de Concluido 100% 1h

Documentos, entre outros)

Cadastro, ativacéo, controle e atualiza¢é@o de informages referentes aos bolsistas UAB no Concluido 100% 1h

Sistema de Gestao de Bolsas (SGB)

Atualizacao de informacdes para acesso ao Moodle e configuracdes necessarias, em Concluido 100% 2h

materiais e/ou tutoriais especificos, voltados aos docentes

Atualizagdo de informagdes para acesso ao Moodle e configuracdes necessarias, em Concluido 100% 2h

materiais e/ou tutoriais especificos, voltados aos discentes

Atendimento, via meios telematicos, de demandas recebidas Concluido 100% 2h

Articulacao com polos UAB (agendamento de avaliagbes presenciais, espacos fisicos, de Concluido 100% 2h

reunides, etc)

Apresentacdo de dados e/ou informacgdes, no que se refere a EaD Concluido 100% 6h

Apoio a gestédo da UAB na UNILA Concluido 100% 10h

Acompanhamento de cursos e atividades de ensino, pesquisa e extensao, cadastrados no Concluido 100% 16h

Moodle

Abertura de chamados de Tl para mediar o atendimento entre demandas que envolvam EaD Concluido 100% 1h
Total | 312 horas




