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PROGRAMA DE GESTÃO E DESEMPENHO

PLANO DE TRABALHO

Servidor Flavia Caroline Correia Valvassori
Unidade DEGEM - DEPARTAMENTO DE GESTÃO DE MORADIAS
Plano de Trabalho Plano de trabalho de novembro a março
Formato Parcialmente presencial
Período 13/11/2024 à 31/03/2025
Carga horária 712 horas
Situação Concluído

ATIVIDADES

Atividade Situação Progresso Carga horária

Aprovar minuta dos editais Concluído 100% 12h

Atendimento de discentes Concluído 100% 8h

Atendimento de discentes Concluído 100% 8h

Atendimento de discentes Concluído 100% 8h

Atendimento de discentes Concluído 100% 8h

Atendimento de discentes Concluído 100% 8h

Atendimento de discentes Concluído 100% 8h

Atendimento de discentes Concluído 100% 8h

Atendimento de discentes Concluído 100% 8h

Atendimento de discentes Concluído 100% 8h

Atendimento de discentes Concluído 100% 8h

Atendimento via meios telemáticos Concluído 100% 16h

Auxílio em criação de contas bancárias para recebimento dos auxílios estudantis Concluído 100% 14h

Auxílio no acesso ao wi-fii da Unila e ao SIGAA por meio de alteração/criação de senha Concluído 100% 14h

Cadastro da biometria de membros da comunidade do alojamento Concluído 100% 16h

Controle por meio de relatórios emitidos pelo sistema de biometria para fins de registro de
presença

Concluído 100% 8h

Distribuição de vagas nos blocos/quartos Concluído 100% 10h

Elaboração de plano de recepção no alojamento Concluído 100% 10h

Elaboração de plano de recepção no alojamento Concluído 100% 10h

Elaboração de comunicação institucional semanal Concluído 100% 10h

Elaboração, formatação e revisão de documentos/relatórios/pareceres Concluído 100% 20h

Levantamento de candidatos deferidos à vaga Concluído 100% 8h

Levantamento de dados Concluído 100% 30h

Mediação de conflitos interpessoais entre os discentes Concluído 100% 16h



Mediação de conflitos interpessoais entre os discentes Concluído 100% 16h

Mediação de conflitos interpessoais entre os discentes Concluído 100% 16h

Mediação de conflitos interpessoais entre os discentes Concluído 100% 16h

Mediação de conflitos interpessoais entre os discentes Concluído 100% 16h

Participação em banca Concluído 100% 3h

Participação em banca Concluído 100% 3h

Participação em banca Concluído 100% 3h

Participação em banca Concluído 100% 3h

Participação em banca Concluído 100% 3h

Participação em banca Concluído 100% 3h

Participação em banca Concluído 100% 3h

Participação em banca Concluído 100% 3h

Participação em banca Concluído 100% 3h

Participação em banca Concluído 100% 3h

Recepção dos estudantes residentes Concluído 100% 16h

Recepção dos estudantes residentes Concluído 100% 16h

Recepção dos estudantes residentes Concluído 100% 16h

Recepção dos estudantes residentes Concluído 100% 16h

Recepção dos estudantes residentes Concluído 100% 16h

Registros no SIGAA e SIPAC de auxílios estudantis,
finalizações/inclusões/correções/atualizações

Concluído 100% 40h

Acompanhamento do e-mail do setor Concluído 100% 8h

Acompanhamento do e-mail do setor Concluído 100% 8h

Acompanhamento do e-mail do setor Concluído 100% 8h

Acompanhamento do e-mail do setor Concluído 100% 8h

Acompanhamento do e-mail do setor Concluído 100% 8h

Atendimento via meios telemáticos Concluído 100% 16h

Atendimento via meios telemáticos Concluído 100% 16h

Atendimento via meios telemáticos Concluído 100% 16h

Atendimento via meios telemáticos Concluído 100% 16h

Elaboração de plano de recepção no alojamento Concluído 100% 10h

Elaboração de plano de recepção no alojamento Concluído 100% 10h

Treinamento da equipe de recepção Concluído 100% 4h

Oficinas sobre o regimento e uso do alojamento Concluído 100% 16h

Oficinas sobre o regimento e uso do alojamento Concluído 100% 16h

Controle das chaves do alojamento (quartos e outras dependências) Concluído 100% 6h

Verificação de situação dos quartos (pintura, limpeza, etc) Concluído 100% 8h

Registros no SIGAA e SIPAC de auxílios estudantis,
finalizações/inclusões/correções/atualizações

Concluído 100% 40h

Reuniões de planejamento Concluído 100% 5h

Reuniões de planejamento Concluído 100% 5h



Total 712 horas


