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PROGRAMA DE GESTAO E DESEMPENHO

PLANO DE TRABALHO

Servidor Diogenes Alencar Bolwerk

Unidade DPGSS - DIVISAO DE POS-GRADUAGAO STRICTO SENSU

Plano de Trabalho  05. Plano de Trabalho: Maio/2023

Formato Remoto

Periodo 02/05/2023 a 02/06/2023

Carga horaria 192 horas

Situagéo Concluido

ATIVIDADES

Atividade Situagao Progresso | Carga horaria
Leitura e conferéncia de documentos para assinatura Concluido 100% 1h
Acompanhamento do registro academico dos alunos matriculados no curso Concluido 100% 1h
Cadastro de documentos oficiais em sistemas especificos (SIPAC, Memo, Portal de Concluido 100% 1h
Documentos, entre outros)
Leitura e conferéncia de documentos para assinatura Concluido 100% 1h
Monitoramento de atividades realizadas pelos servidores da unidade Concluido 100% 8h
Participacdo em reuniao Concluido 100% 2h
Reunido de gestéo da equipe do DED Concluido 100% 2h
Participacéo em reunido Concluido 100% 2h
Participacdo em reunido Concluido 100% 2h
Participacdo em Evento Sindical — Delegado(a) IV Concluido 100% 8h
Participacdo em Evento Sindical — Delegado(a) IV Concluido 100% 8h
Participacdo em Evento Sindical — Delegado(a) IV Concluido 100% 8h
Atendimento, via meios teleméticos, de demandas recebidas Concluido 100% 2h
Sistematizacéo de dados e/ou informagoes referentes a EaD na Unila Concluido 100% 20h
Elaboragdo de formularios no Inscreva Concluido 100% 2h
Orientacdes a servidores da unidade Concluido 100% 2h
Instrucéo processual no SIPAC Concluido 100% 6h
Apoio a gestdo da UAB na UNILA Concluido 100% 10h
Abertura de chamados de Tl para mediar o atendimento entre demandas que envolvam EaD Concluido 100% 1h
Abertura de ticket no Comunica para divulgacado de informacdes de acdes de EaD Concluido 100% 1h
Apoio a gestédo da UAB na UNILA Concluido 100% 10h
Acompanhamento das comunicagdes da CAPES e interacdo no ATUAB Concluido 100% 1h
Apoio a gestdo da UAB na UNILA Concluido 100% 10h
Atendimento, via meios telematicos, de demandas recebidas Concluido 100% 2h




Atendimento, via meios telematicos, de demandas recebidas Concluido 100% 2h
Cadastro de documentos oficiais em sistemas especificos (SIPAC, Memo, Portal de Concluido 100% 1h
Documentos, entre outros)
Controle de entregas no sistema do teletrabalho Concluido 100% 8h
Edicéo da situacdo de execucgéo de atividades no sistema do teletrabalho Concluido 100% 2h
Homologacéo de planos de trabalho do PGD no sistema do teletrabalho Concluido 100% 2h
Reunido de gestéo da equipe do DED Concluido 100% 2h
Envio de e-mail informativo para listas Concluido 100% 1h
Finalizagao de plano de trabalho no sistema do teletrabalho Concluido 100% 1h
Elaboragdo de documentos (atas, editais, formularios, despachos, oficios, planilhas de Concluido 100% 4h
controle, cronogramas, entre outros) relativos a EaD na UNILA - 2
Reunido de gestéo da equipe do DED Concluido 100% 2h
Participacdo em reunido Concluido 100% 2h
Gestédo do Ambiente Virtual de Aprendizagem (AVA) da UNILA Concluido 100% 8h
Orientacgdes a servidores da unidade Concluido 100% 2h
Orientacgdes a servidores da unidade Concluido 100% 2h
Envio de e-mail informativo para listas Concluido 100% 1h
Monitoramento de atividades realizadas pelos servidores da unidade Concluido 100% 8h
Manutencéo de arquivo com as informacoes relativas aos cursos desenvolvidos na UNILA no Concluido 100% 2h
ambito do Programa UAB e com os documentos dos bolsistas UAB
Leitura e conferéncia de documentos para assinatura Concluido 100% 1h
Reunido de gestéo da equipe do DED Concluido 100% 2h
Homologacéo do ponto eletrénico no SIGRH Concluido 100% 1h
Cadastro de documentos oficiais em sistemas especificos (SIPAC, Memo, Portal de Concluido 100% 1h
Documentos, entre outros)
Leitura e conferéncia de documentos para assinatura Concluido 100% 1h
Atendimento, via meios telematicos, de demandas recebidas Concluido 100% 2h
Apoio a gestdo da UAB na UNILA Concluido 100% 10h
Atendimento, via meios telematicos, de demandas recebidas Concluido 100% 2h
Atendimento, via meios telematicos, de demandas recebidas Concluido 100% 2h
Organizacao de pastas, em formato digital, com as informac¢des e os documentos relativos Concluido 100% 1h
aos cursos desenvolvidos na UNILA no ambito da UAB
Cadastro de documentos oficiais em sistemas especificos (SIPAC, Memo, Portal de Concluido 100% 1h
Documentos, entre outros)
Leitura de comunicagdes institucionais (La Semana Unilera, Boletim de Servico, entre outros) | Concluido 100% 4h
Leitura e conferéncia de documentos para assinatura Concluido 100% 1h
Leitura e conferéncia de documentos para assinatura Concluido 100% 1h
Envio de e-mail informativo para listas Concluido 100% 1h
Total | 192 horas




