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 Mara Lucia Magalhaes

Unidade DABIUNILA - DIVISAO ADMINISTRATIVA DA BIBLIOTECA

Plano de Trabalho Plano de trabalho de 02/10/2023 a 31/10/2023

Formato Parcialmente presencial

Periodo 02/10/2023 a 31/10/2023

Carga horaria 168 horas

Situagéo Concluido

ATIVIDADES
Atividade Situagao Progresso | Carga horaria
Aquisicao de material bibliogréafico | Concluido 100% 8h
Homologagao de pontos eletronicos Concluido 100% 17h
Solicitagdo de Fornecimento Concluido 100% 1h
Preenchimento da planilha dos materiais recebidos em doacgéo Concluido 100% 18h
Preencher/atualizar planilhas de controle interno Concluido 100% 8h
Elaboragao de Oficio Concluido 100% 8h
Atendimento de demandas internas e externas (Telefone, chat, whattsapp) Concluido 100% 2h
Atividades de Chefia/Sistema Teletrabalho Concluido 100% 20h
Elaboragéo de planilha de compra Concluido 100% 40h
Triagem e destinacéo para catalogacéo, doacédo ou descarte Concluido 100% 20h
Verificagdo de processos no Sipac Concluido 100% 10h
Verificagéo/elaboracdo de e-mails Concluido 100% 10h
Homologagao de férias Concluido 100% 2h
Participacdo em reunides Concluido 100% 2h
Registro de requisicoes Concluido 100% 2h
Total | 168 horas




