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 Jessica Maiara De Souza Nogueira

Unidade D E D - DEPARTAMENTO DE EDUCAGCAO A DISTANCIA

Plano de Trabalho  Jéssica Maiara de Souza Nogueira - 07/04/2023 a 07/05/2023

Formato Remoto

Periodo 07/04/2023 a 07/05/2023

Carga horaria 144 horas

Situagéo Concluido

ATIVIDADES

Atividade Situagao Progresso | Carga horaria
Atendimento, via meios teleméaticos, de demandas recebidas Concluido 100% 2h
Atendimento, via meios telematicos, de demandas recebidas Concluido 100% 2h
Elaboragdo de documentos (atas, editais, formularios, despachos, oficios, planilhas de Concluido 100% 2h

controle, cronogramas, entre outros) relativos a EaD na UNILA - 1

Elaboragao de documentos (atas, editais, formularios, despachos, oficios, planilhas de Concluido 100% 2h
controle, cronogramas, entre outros) relativos a EaD na UNILA - 1

Elaboragao de informagdes para comunicagdes e divulgacdes de acdes de EaD Concluido 100% 2h

Elaboragao de documentos (atas, editais, formularios, despachos, oficios, planilhas de Concluido 100% 2h
controle, cronogramas, entre outros) relativos a EaD na UNILA - 1

Elaboragao de documentos (atas, editais, formularios, despachos, oficios, planilhas de Concluido 100% 2h
controle, cronogramas, entre outros) relativos a EaD na UNILA - 1

Elaboragdo de documentos (atas, editais, formularios, despachos, oficios, planilhas de Concluido 100% 2h
controle, cronogramas, entre outros) relativos a EaD na UNILA - 1

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
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)

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)

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)




Instrucéo processual no SIPAC Concluido 100% 6h

Instrucéo processual no SIPAC Concluido 100% 6h

Participacdo em reuniao Concluido 100% 2h

Participagdo em reuniao Concluido 100% 2h

Participacdo em reunido Concluido 100% 2h

Reunido de gestéo da equipe do DED Concluido 100% 2h

Reunido de gestéo da equipe do DED Concluido 100% 2h

Cadastro de ocorréncias e/ou solicitacdes no SIGRH Concluido 100% 1h

Colaboracéo, auxilio e sugestéo de parametros, aos coordenadores de propostas e as Concluido 100% 20h

comissodes de selecdo, no processo de selecéo de diferentes profissionais (coordenadores,

docentes e tutores) para 0s programas e cursos desenvolvidos na modalidade a distancia no

ambito da UAB na Universidade

Solicitagdo de manutencéo de patrimdnio Concluido 100% 1h

Realizagao, em conjunto com os coordenadores de cursos, do planejamento das atividades de | Concluido 100% 4h

selecao e capacitacao dos profissionais envolvidos no programa UAB

Participacdo em agdes, em conjunto com outros setores internos e/ou externos (UniRede, Concluido 100% 4h

UAB/Capes e/ou Polos), para ofertas de EaD

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

Organizacao de pastas, em formato digital, com as informac¢des e os documentos relativos Concluido 100% 1h

aos cursos desenvolvidos na UNILA no ambito da UAB

Organizagéo de espagos fisicos necessarios para o desenvolvimento das atividades em EaD Concluido 100% 2h

(salas de apoio) da UNILA, em colaboracéo com as unidades administrativas corresponsaveis

Manutencgé&o 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

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

Finalizag&o de plano de trabalho no sistema do teletrabalho Concluido 100% 1h

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

Articulacao com polos UAB (agendamento de avaliagBes presenciais, espagos fisicos, de Concluido 100% 2h

reunides, etc)

Acompanhamento do registro academico dos alunos matriculados no curso Concluido 100% 1h

Acompanhamento da aplicacéo financeira dos recursos liberados para o desenvolvimento e Concluido 100% 1h

oferta dos cursos UAB

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

UNILA

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

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

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

Moodle, sob demanda

Gestao documental (recebimento, envio, verificagdo, arquivamento) de arquivos/documentos Concluido 100% 1h

sob responsabilidade do DED

Elaboracédo de plano de trabalho no sistema do teletrabalho Concluido 100% 6h

Elaboragdo de formularios no Inscreva Concluido 100% 2h

Assessoramento na elaboracao de projetos, propostas e atualizacao de projetos, cursos e Concluido 100% 20h

atividades EaD junto ao DED e/ou outras unidades

Abertura de chamados de Tl para mediar o atendimento entre demandas que envolvam EaD Concluido 100% 1h
Total | 144 horas




