	Data
	11/09/2022
	PROCEDIMENTO SISTÊMICO
	LOGOMARCA DO CARTÓRIO

	Folha
	1 de 3
	ATA DE REUNIÃO

SEMPRE COLOCAR O TÍTULO (AQUI)
	

	Aprovação:

Nome:

Ass.:
	
	



	Data
	Horário
	Local

	
	
	


	PARTICIPANTES

	Nome
	Função / Cargo
	Assinatura

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


	PAUTA

	Item
	Descrição

	1
	Repasse do Programa Gestão da Qualidade Extrajudicial – PGQE

	2
	Organograma

	3
	Identidade Organizacional

	
	


	O QUE
	POR QUE
	ONDE
	QUANDO
	QUEM
	COMO
	QUANTO
	STATUS

	What 
(o que será feito?)
	Why 
(por que será feito?)
	Where 
(onde será feito?
	When
 (quando será feito?)
	Who 
(por quem será feito?)
	How 
(como será feito?)
	How much
 (quanto vai custar?)
	· Concluído

· Em andamento

· A iniciar

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


	O QUE
	POR QUE
	ONDE
	QUANDO
	QUEM
	COMO
	QUANTO
	STATUS

	What 

(o que será feito?)
	Why 

(por que será feito?)
	Where 

(onde será feito?
	When

 (quando será feito?)
	Who 

(por quem será feito?)
	How 

(como será feito?)
	How much

 (quanto vai custar?)
	· Concluído

· Em andamento

· A iniciar

	Colocar mais tomadas na sala de descanso
	Só existe uma tomada para muitos equipamentos
	Sala de descanso
	Até 30/6/20
	Mário
	Solicitar ao eletricista a possibilidade de colocar mais tomadas duplas na sala de descanso para não sobrecarregar devido aos equipamentos.
	
	A iniciar

	Definir os Horários de intervalo de almoço 
	Algumas áreas, como o balcão, ficam com poucas pessoas nos horários de pico.
	Cartório
	18/6/20
	Conceitus
	Redistribuir os colaboradores dentro da grade de horários.
	-
	Concluído

	
	
	
	
	
	
	
	



Desenvolvimento: Conceitus Gestão Empresarial & Pública

