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PROGRAMA DE GESTAO E DESEMPENHO

PLANO DE TRABALHO

Servidor Kelly Da Costa Silva

Unidade DABIUNILA - DIVISAO ADMINISTRATIVA DA BIBLIOTECA

Plano de Trabalho Plano de Trabalho de 01 a 31 de Maio de 2023.

Formato Parcialmente presencial

Periodo 01/05/2023 a 31/05/2023

Carga horaria 176 horas

Situagéo Concluido

ATIVIDADES
Atividade Situagao Progresso | Carga horaria
Participacdo em reunifes Concluido 100% 2h
Higienizagao Concluido 100% 20h
Homologacéo de pontos eletrdnicos Concluido 100% 17h
Homologacéao de férias Concluido 100% 2h
Atendimento de demandas internas e externas (Telefone, chat, whattsapp) Concluido 100% 2h
Atividades de Chefia/Sistema Teletrabalho Concluido 100% 20h
Envio/Recebimento de bens patrimoniais no SIPAC Concluido 100% 4h
Preencher/atualizar planilhas de controle interno Concluido 100% 8h
Participacdo em reunides Concluido 100% 2h
Verificagdo de processos no Sipac Concluido 100% 10h
Verificagao/elaboragdo de e-mails Concluido 100% 10h
Verificagdo/elaboracdo de Memorandos Concluido 100% 10h
Elaboragédo de Oficio Concluido 100% 8h
Preenchimento da planilha dos materiais recebidos em doacgéo Concluido 100% 18h
Recebimento dos materiais informacionais em doacgéao Concluido 100% 20h
Participacéo em reunies Concluido 100% 2h
Preenchimento de formuléarios de avaliagdo de progressao por mérito Concluido 100% 1h
Triagem e destinacé@o para catalogacao, doacdo ou descarte Concluido 100% 20h
Total | 176 horas




