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PROGRAMA DE GESTÃO E DESEMPENHO

PLANO DE TRABALHO

Servidor Carolina Lima Della Monica
Unidade DEGEM - DEPARTAMENTO DE GESTÃO DE MORADIAS
Plano de Trabalho Plano de Trabalho Carolina -  01/01/2025 a 31/01/2025
Formato Presencial
Período 01/01/2025 à 19/01/2025
Carga horária 96 horas
Situação Concluído

ATIVIDADES

Atividade Situação Progresso Carga horária

Abertura de processos administrativos via SIPAC Em Execução 100% 2h

Atendimento via meios telemáticos Em Execução 100% 16h

Cadastro de ordens de serviço via sistema GLPI Em Execução 100% 4h

Cadastro de requisições via sistema SIPAC (solicitação de materiais no almoxarifado,
solicitação de agendamento de salas, etc...)

Em Execução 100% 2h

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

Emissão de comprovantes de residência para SUS, CRNM, banco, cartão Único, CRAS, etc Em Execução 100% 1h

Formatação e revisão de documentos Em Execução 100% 20h

Recolhimento de dados e assinaturas em termos de compromisso de auxílios Em Execução 100% 6h

Auxílio no acesso ao wi-fii da Unila e ao SIGAA por meio de alteração/criação de senha Em Execução 100% 2h

Cadastro da biometria de membros da comunidade do alojamento Em Execução 100% 1h

Abertura e acompanhamento de chamados TI Em Execução 100% 1h

Acolhimento de demandas de infraestrutura Em Execução 100% 4h

Acompanhamento do e-mail do setor Em Execução 100% 8h

Controle de abertura e fechamento do auditório do alojamento Em Execução 100% 1h

Atendimento de discentes Em Execução 100% 8h

Total 96 horas


