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Plano de Trabalho  Plano de trabalho (out/2023)

Formato Remoto

Periodo 01/10/2023 a 31/10/2023

Carga horaria 160 horas

Situagéo Concluido

ATIVIDADES

Atividade Situagao Progresso | Carga horaria
Instrucéo processual Concluido 100% 4h
Homologagao de férias Concluido 100% 1h
Publicagéo de atos no Boletim de Servigo Concluido 100% 6h
Edicéo de ato oficial simples Concluido 100% 3h
Edicéo de ato oficial simples Concluido 100% 3h
Edicao de ato oficial simples Concluido 100% 3h
Edicéo de ato oficial simples Concluido 100% 3h
Envio de processos para relatoria Concluido 100% 2h
Cadastro da versao final da ata das reunides dos 6rgaos de deliberagdo superior Concluido 100% 3h
Instrucéo processual Concluido 100% 4h
Instrucéo processual Concluido 100% 4h
Instrucéo processual Concluido 100% 4h
Instrucéo processual Concluido 100% 4h
Gerenciamento do Portal de Atos Oficiais Concluido 100% 8h
Acompanhamento das reunides dos 6rgéos de deliberacédo superior Concluido 100% 5h
Acompanhamento de demandas via e-mail/whatsapp/telefone Concluido 100% 20h
Procedimentos para convocacéo das reunides dos 6rgaos de deliberagdo superior Concluido 100% 6h
Preparacgédo das reunifes dos 6rgéos de deliberacéo superior Concluido 100% 10h
Acompanhamento de demandas via e-mail/whatsapp/telefone Concluido 100% 20h
Homologac&o de ponto eletrénico Concluido 100% 1h
Redacéo de Oficios no sistema Memo Concluido 100% 2h
Elaboragdo de minuta de ata das reunies dos 6rgéos de deliberagéo superior (reuniées Concluido 100% 16h
simples)
Elaboragao de minuta de ata das reunifes dos 6rgéos de deliberacédo superior (reuniées Concluido 100% 16h
simples)
Realizagao de a¢bes no sistema do PGD Concluido 100% 3h




Realizac&o de agbes no sistema do PGD Concluido 100% 3h
Manutencéo do diretério do DAO no Google Drive Concluido 100% 2h
Manutencéo das informacgdes disponiveis no Médulo Colegiados no SIGRH Concluido 100% 2h
Manutencéo das informacgdes disponiveis no Médulo Colegiados no SIGRH Concluido 100% 2h

Total | 160 horas




