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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 - 09/09/2023 a 30/09/2023

Formato Remoto

Periodo 09/09/2023 a 30/09/2023

Carga horaria 120 horas

Situagéo Concluido

ATIVIDADES

Atividade Situagao Progresso | Carga horéria
Atendimento, via meios telematicos, de demandas recebidas Concluido 100% 2h
Orientacdes a discentes de cursos EaD ofertados via UAB na instituicdo e encaminhamento Concluido 100% 1h

de questdes especificas ao coordenador de curso

Mediacao 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

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

Interlocucgéo junto & CAPES sobre orientagdes, procedimentos, encaminhamentos de Concluido 100% 4h
solicitagcdes e esclarecimentos de duvidas

Gestédo documental (recebimento, envio, verificagdo, arquivamento) de arquivos/documentos Concluido 100% 1h
sob responsabilidade do DED

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

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

Cadastro e atualizagéo de informag8es dos cursos UAB, coordenacgdes e estudantes no Concluido 100% 2h
SisUAB

Abertura de chamados de Tl para mediar o atendimento entre demandas que envolvam EaD Concluido 100% 1h
Participacdo em reuniao Concluido 100% 2h
Reunido de gestéo da equipe do DED Concluido 100% 2h
Repactuacéo de plano de trabalho no sistema do teletrabalho Concluido 100% 1h
Participacdo no processo de ingresso, selecdo e qualificacdo da UNILA Concluido 100% 4h
Participacdo em reunido Concluido 100% 2h
Participacdo em reunido Concluido 100% 2h
Orientagdes a servidores da unidade Concluido 100% 2h
Orientacdes a servidores da unidade Concluido 100% 2h
Orientagdes ao usuarios envolvidos na EaD na UNILA, sob demanda Concluido 100% 1h
Monitoramento de atividades realizadas pelos servidores da unidade Concluido 100% 8h

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




Homologacéo de planos de trabalho do PGD no sistema do teletrabalho Concluido 100% 2h
Gestédo do Ambiente Virtual de Aprendizagem (AVA) da UNILA Concluido 100% 8h
Finalizagdo de plano de trabalho no sistema do teletrabalho Concluido 100% 1h
Homologacéao de atividades no sistema do teletrabalho Concluido 100% 1h
Elaboragao de plano de trabalho no sistema do teletrabalho 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
Edicao da situacdo de execucao de atividades no sistema do teletrabalho Concluido 100% 2h
Controle de entregas no sistema do teletrabalho Concluido 100% 8h
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
Apoio a gestdo da UAB na UNILA Concluido 100% 10h
Acompanhamento do registro academico dos alunos matriculados no curso Concluido 100% 1h
Acompanhamento de cursos e atividades de ensino, pesquisa e extenséo, cadastrados no Concluido 100% 16h
Moodle
Abertura de chamados de TI para mediar o atendimento entre demandas que envolvam EaD Concluido 100% 1h
Total | 120 horas




