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UNILA

PROGRAMA DE GESTAO E DESEMPENHO

PLANO DE TRABALHO

Servidor Aroldo Galli Caron Neto

Unidade DAO - DEPARTAMENTO DE ATOS OFICIAIS

Plano de Trabalho OUTUBRO DE 2024

Formato Remoto

Periodo 01/10/2024 a 31/10/2024

Carga horaria 176 horas

Situacéao Em Execucgéo

ATIVIDADES

Atividade Situagao Progresso | Carga horaria
Gerenciamento do Portal de Atos Oficiais Em Execugdo | 0% 8h
Acompanhamento de demandas via e-mail/whatsapp/telefone Em Execugéo | 0% 20h
Publicagéo de atos no Boletim de Servigo Em Execu¢éo | 0% 6h
Redacéao de Oficios no sistema Memo Em Execucéo | 0% 2h
Manutencéo do diretério do DAO no Google Drive Em Execucgédo | 0% 2h
Acompanhamento das reunides dos 6érgaos de deliberagao superior Em Execucgdo | 0% 5h
Cadastro da versao final da ata das reunides dos érgaos de deliberagdo superior Em Execugéo | 0% 3h
Conferéncia de documentos cadastrados para assinatura Em Execugéo | 0% 2h
Edic&o de ato oficial moderado Em Execucéo | 0% 6h
Elaboracdo de minuta de ata das reunifes dos 6rgéos de deliberacéo superior (reuniées Em Execucdo | 0% 16h
simples)
Manutencéo das informacgdes disponiveis no Médulo Colegiados no SIGRH Em Execucé@o | 0% 2h
Manutencéo do diretério do DAO no Google Drive Em Execucédo | 0% 2h
Preparacgéo das reunifes dos 6rgéos de deliberacéo superior Em Execucgdo | 0% 10h
Procedimentos para convocacéo das reunides dos 6rgaos de deliberagdo superior Em Execugéo | 0% 6h
Publicagéo de atos no Boletim de Servigo Em Execugéo | 0% 6h
Realizagao de a¢bes no sistema do PGD Em Execucéo | 0% 3h
Reunido de planejamento e acompanhamento das atividades do DAO Em Execucgédo | 0% 3h
Instrucéo processual Em Execucgdo | 0% 4h
Instrucéo processual Em Execugéo | 0% 4h
Reunido de planejamento e acompanhamento das atividades do DAO Em Execugé@o | 0% 3h
Acompanhamento de demandas via e-mail/whatsapp/telefone Em Execucéo | 0% 20h
Edicéo de ato oficial simples Em Execucéo | 0% 3h
Esclarecimento de duvidas sobre a edi¢éo de atos oficiais Em Execugdo | 0% 8h
Gerenciamento do Portal de Atos Oficiais Em Execugéo | 0% 8h




Preparacgéao das reunifes dos 6rgéos de deliberacéo superior Em Execugéo | 0% 10h
Publicagéo de atos no Boletim de Servigo Em Execugéo | 0% 6h
Reunido de planejamento e acompanhamento das atividades do DAO Em Execucé@o | 0% 3h
Reunido de planejamento e acompanhamento das atividades do DAO Em Execucgéo | 0% 3h
Envio de processos para relatoria Em Execucgdo | 0% 2h

Total | 176 horas




