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 Ana Margarida Durao

Unidade DDPP - DEPARTAMENTO DE DESENVOLVIMENTO PROFISSIONAL E PESSOAL

Plano de Trabalho plano 01/06/23 a 30/06/23

Formato Presencial

Periodo 01/06/2023 a 30/06/2023

Carga horaria 160 horas

Situagéo Concluido

ATIVIDADES

Atividade Situagao Progresso | Carga horaria
Organizagéo da equipe de recepgao dos discentes Concluido 100% 1h
Organizacao da equipe de recepcao dos discentes Concluido 100% 1h
Organizacao da equipe de recepcao dos discentes Concluido 100% 1h
Recepcédo dos estudantes residentes Concluido 100% 16h
Recolhimento de dados e assinaturas em termos de compromisso de auxilios Concluido 100% 6h
Atendimento de discentes Concluido 100% 8h
Inventéario de bens dos apartamentos Concluido 100% 10h
Orientacdes sobre servigos e enderegos da universidade e da cidade Concluido 100% 2h
Participacdo em curso Concluido 100% 3h
Participacéo em curso Concluido 100% 3h
Monitoramento de imagens de vigilancia Concluido 100% 2h
Registros no Sigaa e sipac de auxilios estudantis, Concluido 100% 10h
finalizagdes/inclusGes/corre¢bes/atualizagbes
Reunides de planejamento Concluido 100% 5h
Realizagao de declaragdes dos auxilios Concluido 100% 8h
Recepcéo dos estudantes residentes Concluido 100% 16h
Solicitagéo de limpeza e refor¢o na equipe no intersticio entre turmas Concluido 100% 1h
Solicitagdo de revisao de infraestrutura no intersticio entre turmas Concluido 100% 1h
Treinamento da equipe de recepgéo Concluido 100% 4h
Verificagéo de situagéo dos quartos (pintura, limpeza, etc) Concluido 100% 8h
Controle por meio de relatérios emitidos pelo sistema de biometria para fins de registro de Concluido 100% 8h
presenca
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
Acompanhamento do e-mail do setor Concluido 100% 8h




Acolhimento de demandas de infraestrutura Concluido 100% 4h
Abertura e acompanhamento de chamados Tl para corre¢des de sistema e solicitacdo Concluido 100% 4h
inclusdes de novos auxilios

Abertura e acompanhamento de chamados Tl Concluido 100% 1h
Abertura de processos administrativos via SIPAC Concluido 100% 2h
Abertura de documentos de oficializacdo de demandas (DOD) de infraestrutura para Concluido 100% 1h

solicitacdo de alteragdes/melhorias no espago

Total

160 horas




