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 Carolina Lima Della Monica

Unidade DEGEM - DEPARTAMENTO DE GESTAO DE MORADIAS

Plano de Trabalho Plano de Trabalho Carolina - 01/02/2025 a 28/02/2025

Formato Presencial

Periodo 01/02/2025 a 28/02/2025

Carga horaria 160 horas

Situagéo Concluido

ATIVIDADES

Atividade Situagao Progresso | Carga horaria
Abertura de processos administrativos via SIPAC Em Execugdo | 100% 2h
Acolhimento de demandas de infraestrutura Em Execucéo | 100% 4h
Acompanhamento do e-mail do setor Em Execucéo | 100% 8h
Assessoria na elaboragdo de editais, portarias, normas, circulares e comunicados Em Execucgédo | 100% 2h
Assisténcia aos discentes em resolugao de situagdes junto a PRAE, PROGRAD e PROINT Em Execucgédo | 100% 2h
Atendimento de discentes Em Execugdo | 100% 8h
Atendimento via meios telematicos Em Execucéo | 100% 16h
Cadastro da biometria de membros da comunidade do alojamento Em Execucéo | 100% 1h
Cadastro de ordens de servico via sistema GLPI Em Execucdo | 100% 4h
Cadastro de requisicdes via sistema SIPAC (solicitacdo de materiais no almoxarifado, Em Execucgdo | 100% 2h
solicitacdo de agendamento de salas, etc...)
Controle das chaves do alojamento (quartos e outras dependéncias) Em Execucédo | 100% 6h
Controle do funcionamento das cameras de vigilancia do alojamento (contato com a Em Execucgédo | 100% 1h
COINFRA)
Controle do patriménio da universidade no alojamento Em Execu¢éo | 100% 1h
Criagao/edicao de termos de compromisso de auxilios estudantis Em Execucgéo | 100% 4h
Demanda de limpeza dos espacos do alojamento conforme necessidade Em Execugdo | 100% 1h
Distribuicéo de vagas nos blocos/quartos Em Execugdo | 100% 10h
Elaboragao, formatagéo e revisdo de documentos/relatérios/pareceres Em Execugéo | 100% 20h
Elaboragéo, formatagéo e revisdo de documentos/relatérios/pareceres Em Execucéo | 100% 20h
Elaboragdo de plano de recepgéo no alojamento Em Execucgéo | 100% 10h
Inventéario de bens dos apartamentos Em Execucgdo | 100% 10h
Levantamento de candidatos deferidos a vaga Em Execugdo | 100% 8h
Elaboracdo de comunicagéo institucional semanal Em Execucéo | 100% 10h
Participacéo em curso Em Execugéo | 100% 3h
Participacdo em curso Em Execucédo | 100% 3h




Monitoramento de imagens de vigilancia

Em Execucéo

100%

4h

Total

160 horas




