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PROGRAMA DE GESTAO E DESEMPENHO

PLANO DE TRABALHO

Servidor Flavia Caroline Correia Valvassori

Unidade DEGEM - DEPARTAMENTO DE GESTAO DE MORADIAS

Plano de Trabalho Plano de trabalho de agosto

Formato Parcialmente presencial

Periodo 01/08/2023 a 31/08/2023

Carga horaria 184 horas

Situagéo Concluido

ATIVIDADES

Atividade Situagao Progresso | Carga horaria
Gestao das reservas do auditorio do alojamento Concluido 100% 5h
Elaboragéo, formatagéo e revisdo de documentos/relatérios/pareceres Concluido 100% 20h
Cadastro da biometria de membros da comunidade do alojamento Concluido 100% 16h
Controle por meio de relatérios emitidos pelo sistema de biometria para fins de registro de Concluido 100% 8h
presenca
Separacgdo dos termos de compromisso Concluido 100% 1h
Reunides da PRAE Concluido 100% 6h
Registros no Sigaa e sipac de auxilios estudantis, Concluido 100% 10h
finalizagBes/inclusdes/corre¢des/atualizacdes
Recolhimento de dados e assinaturas em termos de compromisso de auxilios Concluido 100% 6h
Recolhimento de dados e assinaturas em termos de compromisso de auxilios Concluido 100% 6h
Recepcéo dos estudantes residentes Concluido 100% 8h
Realocacgéo de discentes quando necessario (problemas de infraestrutura ou de convivéncia) | Concluido 100% 1h
Realocacgéo de discentes quando necessario (problemas de infraestrutura ou de convivéncia) Concluido 100% 1h
Orientacgdes sobre servigos e endere¢os da universidade e da cidade Concluido 100% 2h
Monitoramento de imagens de vigilancia Concluido 100% 6h
Mediacao entre setores da Unila junto aos discentes residentes no alojamento Concluido 100% 1h
Mediacgao de conflitos interpessoais entre os discentes Concluido 100% 4h
Gestéo dos aparelhos de controle de acesso por biometria (contato com empresa) Concluido 100% 1h
Envio de regras para refor¢o do regimento Concluido 100% 1h
Envio de regras para refor¢o do regimento Concluido 100% 1h
Emissao de declaracéo de auxilios Concluido 100% 1h
Emissdo de comprovantes de residéncia para SUS, CRNM, banco, cartdo Unico, CRAS, etc Concluido 100% 4h
Emisséao de atestados de matricula Concluido 100% 4h
Demanda de limpeza dos espagos do alojamento conforme necessidade Concluido 100% 1h




Controle por meio de relatérios emitidos pelo sistema de biometria para fins de registro de Concluido 100% 8h
presenca
Controle dos botijdes de gas para troca Concluido 100% 1h
Controle do patriménio da universidade no alojamento Concluido 100% 1h
Controle de abertura e fechamento do auditério do alojamento Concluido 100% 1h
Controle das chaves do alojamento (quartos e outras dependéncias) Concluido 100% 1h
Controle das chaves do alojamento (quartos e outras dependéncias) Concluido 100% 1h
Cadastro de requisicdes via sistema SIPAC (solicitacdo de materiais no almoxarifado, Concluido 100% 2h
solicitacdo de agendamento de salas, etc...)
Cadastro de ordens de servigo via sistema GLPI Concluido 100% 4h
Auxilio no acesso ao wi-fii da Unila e ao SIGAA por meio de alteracé@o/criacdo de senha Concluido 100% 2h
Auxilio em criacéo de contas bancérias para recebimento dos auxilios estudantis Concluido 100% 2h
Atendimento via meios telematicos Concluido 100% 16h
Atendimento de discentes Concluido 100% 8h
Assisténcia aos discentes em resolugao de situagdes junto a PRAE, PROGRAD e PROINT Concluido 100% 2h
Alimentacéo de planilha com os dados bancarios dos discentes Concluido 100% 2h
Alimentacéo de planilha com os dados bancérios dos discentes Concluido 100% 2h
Acompanhamento do e-mail do setor Concluido 100% 8h
Acompanhamento de resolucdo de ordens de servigo cadastradas Concluido 100% 1h
Acompanhamento de resolugao de ordens de servigo cadastradas Concluido 100% 1h
Abertura e acompanhamento de chamados Tl Concluido 100% 1h
Abertura de processos administrativos via SIPAC Concluido 100% 2h
Acolhimento de demandas de infraestrutura Concluido 100% 4h
Total | 184 horas




