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UNILA

PROGRAMA DE GESTAO E DESEMPENHO

PLANO DE TRABALHO

Servidor Jonathan Kohnlein

Unidade SAILAACH - SECRETARIA ACADEMICA DE APOIO AS COORDENAGCOES DO INSTITUTO LATINO-

AMERICANO DE ARTE, CULTURA E HISTORIA
Plano de Trabalho Plano de trabalho V

Formato Presencial
Periodo 25/10/2024 a 25/04/2025
Carga horaria 848 horas
Situacéao Em Execucgéo
ATIVIDADES
Atividade Situagao Progresso | Carga horaria
02A - Dar andamento/encaminhamento as requisi¢des do GLPI/ SIPAC/ MEMO /E-MAIL DO Aguardando 0% 70h
SETOR. Acompanhar prazos e respostas. Execucao
03A - APOIAR A COORDENAGAO EM ANALISE DE SITUAGAO ACADEMICA DO Aguardando | 0% 50h
DISCENTE E PRESTAR ORIENTACOES - EQUIVALENCIAS/MATRIZ Execucéo
CURRICULAR/INTEGRALIZACAO/ETC
08 - Receber pedidos de retificagdo de notas e/ou frequéncia solicitados pelos docentes Aguardando 0% 8h
através do SIPAC e proceder registro Execucgao
10 - Realizar conferéncia, abertura e ajustes de turmas do semestre do ILACCH Aguardando 0% 80h
Execucéo
11B - EMITIR RELATORIOS DO SIGAA SOLICITADOS PELA COORDENACAO Aguardando 0% 24h
Execucéo
14A - CONTROLAR AGENDA DO COLEGIADO EM CONJUNTO COM O/A CORDENADOR/A | Aguardando 0% 20h
Execucgao
16 - Efetuar o ensalamento das turmas no SIGAA ou SIPAC caso necessario reserva manual Aguardando 0% 20h
(salas de aulas e laboratérios) Execucao
05 - EFETUAR MATRICULAS COMPULSORIAS, QUEBRA§ DE PRE-R~EQUISITOS E Aguardando 0% 40h
AJUSTES, MEDIANTE SOLICITACAO DAS COORDENACOES/ DIRECAO/PROGRAD DO Execucéo
ALUNOS DO ILAACH
03A - APOIAR A COORDENACAO EM ANALISE DE SITUAGAO ACADEMICA DO Aguardando | 0% 50h
DISCENTE E PRESTAR ORIEN:I'A(;OES - EQUIVALENCIAS/MATRIZ Execucao
CURRICULAR/INTEGRALIZACAO/ETC
13 - Enviar comunicacao aos discentes ingressantes de todos 0s processos seletivos, Aguardando 0% 20h
atestado de matricula e orientag6es para cadastro do SIGAA, etc. Execucgao
14A - CONTROLAR AGENDA DO COLEGIADO EM CONJUNTO COM O/A CORDENADOR/A | Aguardando 0% 20h
Execucao
16 - Efetuar o ensalamento das turmas no SIGAA ou SIPAC caso necessario reserva manual Aguardando 0% 20h
(salas de aulas e laboratérios) Execucéo
20A - ORIENTAR DISCENTES/ DOCENTES QUANTO AO USO DAS PLATAFORMAS Aguardando 0% 80h
SIGAA/ZIMBRA/GLPI/SIPAC via e-mail do setor (cadastro, acesso, solicitagdes, consulta Execugéo
turmas, emissédo de documentos, matriculas on line, trancamento de disciplina, cadastro de
aaccs, etc)
29B - FAZER A ATA DA REUNIAO DO COLECjIADO, COLOCAR NO SIPAC,E DIVL~JLGA—LA Aguardando 0% 20h
QUANDO SOLICITADO PELA COORDENACAO; RESERVAR SALA PARA REUNIAO Execucgao
30 - MANTER ATUALIZADAS AS INFORMACOES NAS PAGINAS DO CURSOS Aguardando 0% 20h
(ATAS/PORTARIAS/GRADES/DOCENTES). Execucao




01C - ATENDER A COMUNIDADE EXTERNA/INTERNA/ORGAOS DE CONTROLE Aguardando 0% 280h
presencial (atestar cartdo Unico, esclarecer davidas em geral, tais como: ingresso, matriculas, | Execucao

cursos, eventos, emitir documentos, etc. )

32A - Receber pedidos de retificacéo de notas e/ou frequéncia solicitados pelos docentes Aguardando 0% 16h
através do SIPAC e proceder registro Execugéo

Total

838 horas




