Faixa de Complexidade/ Tempo de Execugao (em horas) Obs.: Adotou-se o tempo de ¢do para as atividades presenciais e em Ganho d
Grupo de Atividade Atividade Entregas teletrabalho anfio ce
Produtividade (%)
1 [} []] v \' Vi Vi Vil IX X
Atualizag&o e controle de acervo - S e
ADMINISTRATIVO bibliografico virtual. Relatério de acervo bibliografico. 2 4 6 8 12 16 20 24 32 40 0
ADMINISTRATIVO Acompapha.melnto de e-mail Respostas e gncamiqhgmentos de
institucional correio eletronico 2 4 = i = = i = = = 0
Consolidagao de dados e Frilradd
ADMINISTRATIVO s Documento de consolidagédo de dados 2 4 6 8 12 16 20 o4 32 40 0
o Cadastro de dados, atualizagéo de
ADMINISTRATIVO Cogissligifaz ZtsLiraliltﬁ—ga?:sem sistemas e encaminhamento de
informagdes. 2 4 6 8 12 16 20 24 32 40 0
L Ry Relatérios, pareceres, documentos
ADMINISTRATIVO Participagdo em comissdes i s 2 4 6 8 12 16 20 24 32 40 0
R - Registro de participagdo, Atas, Lista
ADMINISTRATIVO Participagédo em reunides de Frequéncia. > 4 6 8 _ _ _ _ _ _ 0
Participagcdo em evento de
ADMINISTRATIVO Participagdo em Eventos capacitagao, palestras, conferéncias,
apresentagéo de trabalhos, atividades
artisticas e culturais. 2 4 6 8 12 16 20 24 32 40 0
Acompanhamento de processos e Relatérios, Despachos, Termos,
ADMINISTRATIVO - Parecer, Notificagdo, Propostas,
TTEEEED 6 ClRUmEiies. dentre outros. 2 4 6 8 12 16 20 24 32 40 0
Prestagdo de servigo de Cadastro de dados, atualizagédo de
ADMINISTRATIVO allmemaggq de dac!os ou gestao 5|§tem.as, criagéo de ambientes
de usuarios de sistemas de virtuais e encaminhamento de
informacao informagoes. 2 4 6 8 12 16 20 24 32 40 0
e i savies ab aie 6 Registro de atendimento, cadastro de
ADMINISTRATIVO atendin?ento técnicc(;: admin?strativo informagdes, encaminhamento de
documentos. 2 4 6 8 12 16 20 24 32 40 0
EreserEn b canitm 61 Cishm 6 Registro de atendimento, cadastro de
ADMINISTRATIVO & treinaminto informagdes, encaminhamento de
documentos. 2 4 6 8 12 16 20 24 32 40 0
Eresrrtn b St ¢ (IEesn Registro de atendimento, cadastro de
ADMINISTRATIVO ¢ continuzda ¢ informagGes, encaminhamento de
documentos. 2 4 6 8 12 16 20 24 32 40 0
EeEEEED 6B e 6B cEsE 6 Registro de atendimento, cadastro de
ADMINISTRATIVO |88 e O S e O aic | informagdes, encaminhamento de
p documentos. 2 4 6 8 12 16 20 24 32 40 0
EeEER D e (R e R e Registro de atendimento, cadastro de
ADMINISTRATIVO e ro'et%s g informacdes, encaminhamento de
proJ documentos. 2 4 6 8 12 16 20 24 32 40 0
Prestagao de servigo de gestédo e | Registro de atendimento, cadastro de
ADMINISTRATIVO fiscalizagao de contratos, informacdes, encaminhamento de
convénios e parcerias documentos. 2 4 6 8 12 16 20 24 32 40 0
Producéo ou edigcdo de atos de n N
ADMINISTRATIVO pessoal Atos encaminhados para publicagdo. 2 4 6 8 12 16 20 24 32 40 0
Produgao ou edigdo de R .
ARMINISTRATNG comunicagao interna ou externa Comupicaceolprodiizida 2 4 6 8 12 16 20 24 32 40 0
Produgéo ou edigéo de . .
ADMINISTRATIVO by g i Documento licitatério produzido. > 4 6 8 12 16 20 24 32 40 0
Produgao ou edigdo de . . .
ADMINISTRATIVO informativos, tutoriais, Informativo, tutorial, cartihas, manual
cartilhas, manuais e guias guia. 2 4 6 8 12 16 20 24 32 40 0
Producéo ou edigdo de método ou P
ADMINISTRATIVO metodologia Metodologia finalizada. 2 4 6 8 12 16 20 24 32 40 0
Criagao e/ou revisao de = .
ADMINISTRATIVO | normativos e/ou politicas publicas EfUEED péggﬁfﬁ:;loe e 6
e/ou documentos internos ’ 2 4 6 8 12 16 20 24 32 40 0




ADMINISTRATIVO

Producéo ou edi¢do de nota
técnica, nota informativa, relatério

Nota técnica, nota informativa,
relatério ou ata.

ou ata. 12 16 20 24 32 40
Emendas captadas, projetos
ADMINISTRATIVO |Articulagdo com parceiros externos aprpvaqos cllell SUSpensos,
participagdo em reunides, novas
parcerias institucionais. 12 16 20 24 32 40
Conformidade de Registro de - .
ADMINISTRATIVO Gestao Relatério, registro SIAFI 12 16 20 24 32 40
Realizagédo do pagamento de A o
ADMINISTRATIVO notas, fiscalizagao e manutengéo Registro SIAFI, relatérios, pareceres 12 16 20 24 32 40
Prestagéo de servigo de gestdo e Registro de atendimento, relatério

ADMINISTRATIVO fiscalizagao de contratos, minuta de documento para celebragéo

convénios e parcerias de contratos, convenios e parcerias. 12 16 20 24 32 40
Criagéo de tutoriais e/ou videos Video ou Tutorial em formato
ARMINISIEATNG institucionais. documental ou digital. 12 16 20 24 32 40
ADMINISTRATIVO Confecgao de Minuta de Edital. Minuta de Edital. 12 16 20 24 32 40
Pubticacédo de etapas de edita,
ADMINISTRATIVO | Acompanhamento de etapas de analise de recursos e 12 1 2 o - 0
L2153 encaminhamentos
Orientagao e/ou treinamentos para q . ~ .
ADMINISTRATIVO TR Registro de Orientagéo/ Treinamento. 12 16 20 24 32 40
Reviséo textual de . .

ADMINISTRATIVO ety s Documento/midia revisada. 12 16 20 2 3 40

ADMINISTRATIVO

Publicagdo de documentos no
Diario Oficial da Uniao

Publicagéo no DOU.




Faixa de Complexidade/ Tempo de Execugao (em horas) Obs.: Adotou-se o mesmo tempo de execugao para as atividades

presenciais e em teletrabalho Ganho de
Grupo de Atividade Atividade Entregas Produtividade
%
| [} mn v \ Vi Vil Vil IX X %)
ASSISTENCIA ESTUDANTIL | Or9anizago e resposta a solcitages de | pegpacno, Relatorio, Oficio.
i 2 4 6 8 12 16 20 24 32 40 0
- Realizagdo de planejamento orgamentario -
ASSISTENCIA ESTUDANTIL (PNAES/PNAE) Relatodrios, pareceres 2 4 6 8 12 16 20 24 32 40 0
ASSISTENCIA ESTUDANTIL Participagdo em comissdes disciplinares Relatodrios, pareceres 2 4 6 8 12 16 20 24 32 40 0
- Organizagao da area nutricional da Cardapio, alimentagao,
ASSSIERCIAESIEDANIE Unidade planejamento de aquisicoes 2 4 6 8 12 16 20 24 2 40 0
ASSISTENCIA ESTUDANTIL Realizagéo de pericias Laudos, relatorios 2 4 6 8 12 16 20 24 32 40 0
- Concesséao de auxilios estudantis aq o
ASSISTENCIABSTUDANTIL | i 21 ceiro, alimentagdo, inclusdo digital) Relaicicsledilais 2 4 6 8 12 16 20 24 32 40 0
o Acompanhamento de Programas/Projetos - L.
ASSISTENCIA ESTUDANTIL o 4 Relatoérios, pareceres, visitas > 4 6 8 12 16 20 2% 32 40 0
o Atendimento Especializado aos A .
ASSISTENCIA ESTUDANTIL estudantes e responsaveis Registro de Atendimento 2 4 6 8 12 16 20 24 32 40 0
& Atendimento Psicoldgico aos estudantes e A A
ASSISTENCIA ESTUDANTIL responsaveis. Registro de Atendimento 2 4 6 8 12 16 20 24 32 40 0
a Elaboracéo de material orientativo aos . . =
ASSISTENCIA ESTUDANTIL CETETES Material de Divulgag&o. 2 4 6 8 12 16 20 24 32 40 0
Participagdo em evento de
) capacitagéo, palestras,
ASSISTENCIA ESTUDANTIL Participagdo em Eventos conferéncias, apresentacdo de
trabalhos, atividades artisticas
e culturais. 2 4 6 8 12 16 20 24 32 40 0
- L - Registro de participagao, Atas,
ASSISTENCIA ESTUDANTIL Participagdo em Reunido Lista de Frequancia. > 4 6 8 _ _ _ _ _ _ 0
ASSISTENCIA ESTUDANTIL | Atendimento ao servidor, estudante, Registro de Atendimento
comunidade em geral 2 4 6 8 = - - - - - 0
o Acompanhamento de processos e ReatoliosIespachiosy
ASSISTENCIA ESTUDANTIL e e e ) i Termos, Parecer, Notificagdo,
¢ : Propostas, dentre outros. 2 4 6 8 12 16 20 24 32 40 0
o Criagao e/ou revisdo de normativos e/ou | Instrugdo processual e minuta
REEIIFIENEA ESTURRANIL politicas publicas. de documento. 2 4 6 8 12 16 20 24 32 40 0
ASSISTENCIA ESTUDANTIL Confecgéo de Minuta de Edital. Minuta de Edital. 2 4 6 8 12 16 20 24 32 40 0
N Publicagéo de etapas de
ASSISTENCIA ESTUDANTIL Acompanhamento de etapas de Editais. edital, analise de recursos e
encaminhamentos. 2 4 6 8 12 16 20 24 32 40 0




Faixa de Complexidade/ Tempo de Execugdo (em horas) Obs.: Adotou-se o mesmo tempo de execugéo para as atividades presenciais e em

Ganho de
Grupo de Atividade Atividade Entregas fikinetEle Produtividade
0,
1 [} 1] v Vv VI Vi Vil IX X (%)
Acompanhamento de Recomendagéo = .
AUDITORIA da CGU e TCU Recomendagéo monitorada 2 4 6 8 12 16 20 24 32 40 0
" - Relatorios, Despachos, Termos,
AUDITORIA AnallseDde?eerr?]?:;ngggagoes/ Parecer, Notificagdo, Propostas,
¢ dentre outros. 2 4 6 8 12 16 20 24 32 40 0
AUDITORIA Autoavaliagédo de Auditoria Relatdrio de Avaliagao 2 4 6 8 12 16 20 24 32 40 0
Participacdo em evento de
capacitagdo, palestras,
AUDITORIA Participagdo em Eventos conferéncias, apresentagdo de
trabalhos, atividades artisticas e
culturais. 2 4 6 8 12 16 20 24 32 40 0
Registrar recomendagdes da Auditoria . —
AEIERE nos sistemas estruturantes Registeliigalizado 2 4 6 8 12 16 20 24 32 40 0
AUDITORIA Beneficios da Auditoria Beneficios Analisados 2 4 6 8 12 16 20 24 32 40 0
L - Registro de participagéo, Atas,
AUDITORIA Participagdo em Reunigo Lista de Frequéncia. 2 4 6 8 _ _ _ _ _ _ 0
A Relatério de Cruzamento de
AUDITORIA Cruzamento e analise de dados e 2 4 6 8 12 16 20 24 32 40 0
AUDITORIA Elaboragéo de Parecer de Auditdria Parecer de Auditéria 2 4 6 8 12 16 20 24 32 40 0
AUDITORIA Elaboragéo de Nota de Auditoria Nota de Auditéria 2 4 6 8 12 16 20 24 32 40 0
AUDITORIA Elaboragao do Plano Anual de Plano Anual de Auditéria Interna
Auditoria Interna - PAINT - PAINT - Aprovado 2 4 6 8 12 16 20 24 32 40 0
AUDITORIA Elaboragéo do Relatério Anual de Relatério Anual de Auditoria
Auditoria Interna - RAINT Interna - RAINT 2 4 6 8 12 16 20 24 32 40 0
AUDITORIA Elaboragéo do Relatério Relatérios. 2 4 6 8 12 16 20 24 32 40 0
AUDITORIA Elaboragédo de Achados de Auditéria Achado de auditéria concluido 2 4 6 8 12 16 20 24 32 40 0
Elaboragéo de Solicitagdes de ATy .
AUDITORIA Auditéria. Solicitagdo de Auditéria 2 4 6 8 12 16 20 24 32 40 0
Elaboragéo de comunicagao interna e - .
AUDITORIA SETES Oficios, Memorando,e-mail 2 4 6 8 12 16 20 24 32 40 0
. . N Instrugdo processual e minuta
AUDITORIA Entrevista por videoconferéncia ey 2 4 6 8 12 16 20 24 32 40 0
Insercéo dos papéis de trabalho nos A A
AR sistemas estruturantes de auditoria Regsiies HEiveees 2 4 6 8 12 16 20 24 32 40 0
Monitoramento de Recomendacéo da -
AR Audin REELEID 2 4 6 8 12 16 20 24 32 40 0
Relatérios, Despachos, Termos,
AUDITORIA Planejamento de Auditoria Parecer, Notificagao, Propostas,
dentre outros. 2 4 6 8 12 16 20 24 32 40 0
AUDITORIA Criagao e/ou revisdo de normativos de | Instrugéo processual e minuta
Auditoria de documento. 2 4 6 8 12 16 20 24 32 40 0
Criagao e/ou revisdo de normativos T m——, g, .,
AUDITORIA e/ou politicas publicas e/ou ¢ depdocumento
Documentos Internos i 2 4 6 8 12 16 20 24 32 40 0
AUDITORIA Tratamento de dentincia Dentcia Tratada 2 4 6 8 12 16 20 24 32 40 0
Realizagdo de Auditagem N
RN Cadastro de dados, atualizagdo
(evantamentado dados oo | G sitomas,riacdoce
AUDITORIA 5 e ; ambientes virtuais e
normativos, verificagéo de sistemas, X
g encaminhamento de
estudo das respostas encaminhadas, ey
etc) goes. 2 4 6 8 12 16 20 24 32 40 0




Faixa de C Tempo de (em horas) Obs.: Adotou-se o mesmo tempo de para as eem
Ganho de
Grupo de Atividade Atividade Entregas P
(%)
] mn v v Vi vil Vil X X
Assessoria de Imprensa: agendamento
de entrevistas, acompanhamento,
organizagao e execugdo de entrevistas,
~ Assessoria de Imprensa - retorno as solicitagdes dos veiculos de
COMUNICACAO Clipagem (Coleta, recorte, imprensa, envio de releases, atualizagéo
minutagem e transmissao) de mailling e networking. Apuragéo de
fontes para atendimento dirigido a
imprensa e preparagao de perfis para
entrevistas 4 6 8 12 16 20 24 32 40 0
: Acompanharmento do nolas e ermamente, monforamento
COMUNICACES ((E};T'\a(;gr:gieaz‘gzac:fﬂg:) e divulgagdo sobre o que saiu na
p Imprensa. 4 6 8 12 16 20 24 32 40 0
~ Alimentag&o das Midias Digitais ggg;g‘ff:cgzzohﬁi?fsstam?aiﬁismfg?se
COMUNICACAO IFB (Redes Sociais — Facebook, Y be). A oy gram, d
Instagram, Twitter e Flickr) outg )3 puragao e mor_moram_en(o B
’ informagdes nos perfis oficiais. 4 6 8 12 16 20 24 32 40 0
Atendimento a instituicdes do | Comunicagao interna: Atendimento as
governo federal e servidores | solicitagdes das instituicdes do governo
~ com pautas especificas com federal; atendimento as demandas de
COMUNICACAO foco cientifico, de divulgagéo solicitadas por servidores e
empreendedorismo e estudantes; envio de matérias e demais
desenvolvimento econémico ou |contetdos de divulgagao para servidores
ambiental e estudantes nos canais do Instituto. 4 6 8 12 16 20 24 32 40 0
- Audiovisual: captagéo de audio/
COMUNICAGCAO video (Ambiente aberto ou Matérial de addio/video captado.
Estudio) 4 6 8 12 16 20 24 32 40 0
% Audiovisual: Produgéo/edigao g AR
COMUNICAGCAO b ulbas Video finalizado. 4 6 8 12 16 20 2 32 20 0
~ Audiovisual: elaboragao/criagao
COMUNICACAO de roteiro para videos ou Roteiro finalizado.
sonoras 4 6 8 12 16 20 24 32 40 0
I Busca e selegao no banco de 9
COMUNICACAO imagens para a pauta sugerida TEERTD SEEEEELE. 4 6 8 12 16 20 24 32 40 0
Campanha internas de
COMUNICAGAO mobllizagdo para|programas, Campanha finalizada.
séries, projetos e fontes para
entrevistas 4 6 8 12 16 20 24 32 40 0
Compartilhamento de matérias
COMUNICAGAO pubhc?das soybre a Instl1u_|<;ao Matérias publicadas em canais diversos.
para divulgagao nos canais do
Instituto 4 6 8 12 16 20 24 32 40 0
Construgao de pautas para
~ séries ou programas sobre
COMUNICACAO tema especifico para site Pauta publicada.
institucional e demais veiculos
ou portais de noticias 4 6 8 12 16 20 24 32 40 0
Desenvolvimetno de textos
X especificos para revistas ou Texto finalizado e encaminhado para
COMUNICACAO periédicos de divulgagao aprovagao.
externa 4 6 8 12 16 20 24 32 40 0
- Elaboragao de Pautas (boletins
COMUNICAGCAO internos, site, séries tematicas, Pauta elaborada.
entrevista e outros) 4 6 8 12 16 20 24 32 40 0
~ Elaboragao/acompanhamento
COMUNICAGCAO de calendario de eventos do Calendario Atualizado.
Institucional 4 6 8 12 16 20 24 32 40 0
5 Encaminhamento de sugestoes
COMUNICAGCAO de matérias para as redes Roteiro de matérias finalizado.
sociais 4 6 8 12 16 20 24 32 40 0
- Identificagdo de personagens
COMUNICAGCAO para desenvolvimento de Contato firmado.
narrativas 4 6 8 12 16 20 24 32 40 0
X Produgéo de textos .
COMUIERED Jomalisticos/Marketing VD FRElisdet, 4 6 8 12 16 20 24 32 40 0
COMUNICAGAO Produgéo Textual 4 6 8 12 16 20 24 32 40 0




COMUNICAGAO

Programagéo visual: criagao de
layout diversos.

Layout (banner impreso e para a web,
card,diagrama,faixa, grafico,
icone/pictograma, infografico, pagina
web, peca gréfica); criagao de slides;
boletim informativo; desenhar ilustragéo;
diagrama publicagdo para midias

impressas e digitais. 12 16 20 24 32 40
~ Programacéo visual: edi¢édo,
COMUNICAGAO tratamento e manipulagao de
imagem Imagem fi 12 16 20 24 32 40
5 Programacéo visual:
COMUNIGACAT) vetorizagdo 12 16 20 24 32 40
Realizagao de atividades de
COMUNICAGAO Media training 12 16 20 24 32 40
s . Realizagdo de evento: Cerimonial;
COMUNICAGAO Reallzgg:ﬁ]g;aelvemo. Execugao, organizagao, planejamento,
poés-evento. 12 16 20 24 32 40
Relagdes Publicas - Assessoria de
Cerimonial; assessoria direta aos
COMUNICAGAO Relagdes Piblicas - Assessoria geSlgtr)errss;;seplza(:iréarfggsdsi:ie*égz'para
de Cerimonial : ey
gerenciamento de distribuicao de
brindes. Planejamento e execugao de
Campanhas Institucionais. 12 16 20 24 32 40
COMUNICAGAO Revisédo Textual Documento revisado. 12 16 20 24 32 40
- Criag&o de roteiros para
COMUNICAGCAO produgao de pautas e Roteiro.
entrevistas 12 16 20 24 32 40
- Elaboragdo/acompanhamento
COMUNICAGCAO de calendario de eventos do Calendario Atualizado
Institucional 12 16 20 24 32 40
Participagdo em evento de capacitagao,
palestras, conferéncias, apresentagao de
COMUNICACAO) trabalhos, atividades artisticas e
Participagdo em Eventos culturais. 12 16 20 24 32 40
X Registro de participacao, Atas, Lista de
COMUNICAGAO N . Fronubncia, ~ ~ ~ ~ ~ ~
& estudante, comunidade em
COMUNICACAO |0 Registro de Atendimento 12 16 20 24 32 40
X Acompanhamento de processos|Relatérios, Despachos, Termos, Parecer,
COMUNICACAO e confecgdo de documentos. Notificagdo, Propostas, dentre outros. 12 16 20 24 32 40
Criag&o e/ou reviséo de
COMUNICAGAO normativos e/ou politicas
publicas e/ou documentos Instrugéo processual e minuta de
internos. documento. 12 16 20 24 32 40




Faixa de C

Tempo de

(em horas) Obs.: Adotou-se o mesmo tempo de

para as

- vy = Ganho de
Grupo de Atividade Atividade Entregas 1 n v v vi Vil viil X X Produtividade (%)
Atividades letivas em componentes
curriculares de cursos dos diversos
niveis e modalidades da educagao
ATIVIDADE DOCENTE | basica, superior, profissional, cientifica e Registro de aula ministrada.
tecnoldgica, regularmente ofertados pela
instituicdo com efetiva participagdo de
alunos matriculados. 4 6 8 12 16 = = = - 0
Estudo, planejamento, preparagéo,
desenvolvimento e corregédo das
avaliagdes ministradas nos cursos
ATIVIDADE DOCENTE Manutengéo do Ensino e programas regulares,
preenchimento de diarios,
manutengdo de sistemas
académicos. 4 6 8 12 16 - _ - - 0
ATIVIDADE DOCENTE | Atendimento, acompanhamento e/ou Registro de Atendimento.
orientagdo ao estudante 4 6 8 = = = = = = 0
Produgéo de relatérios diversos
ATIVIDADE DOCENTE (Atividades administrativas, Ensino, Relatério.
Pesquisa, Extensdo, Outros) 4 6 8 12 16 = = = = 0
L . Registro de participagao, Atas,
ATIVIDADE DOCENTE Participagdo em Reunido Lista de Frequéncia. 4 6 8 _ _ _ _ _ _ 0
e (Yo7 Projetos, artigos, livros, resenhas,
ATIVIDADE DOCENTE Produgéo Cientifica ey g ey sy 4 6 8 12 16 _ _ _ _ 0
Participagdo em programas e projetos | Atas, Relatério, Estudos, Minutas,
ATYIRAEIE REEEE de ensino. Projetos 4 6 8 12 16 = = = = 0
Participagao em evento de
capacitagéo, palestras,
ATIVIDADE DOCENTE Participagao em Eventos conferéncias, apresentagéo de
trabalhos, atividades artisticas e
culturais. 4 6 8 12 16 20 24 32 40 0
Produgéo de documentos diversos,
ATIVIDADE DOCENTE Coordenagao de Curso antiencaoldelsistamas)
atendimento, convocagéo de
reunigo. 4 6 8 12 16 = = = = 0
Participagdo em Comissoes,
Comités, Nucleos,
ATIVIDADE DOCENTE Atividades Administrativas Responsabilidade Técnica,
Confecgdo de documentos
administrativos. 4 6 8 12 16 = = = = 0
" NP Tutoria realizada em horario
ATIVIDADE DOCENTE Tutoria a distancia programado. 4 6 8 12 16 _ _ _ _ 0
Orientagédo de Trabalho de Conclusdo .
ATIVIDADE DOCENTE de Curso — TCC TCC orientado. 4 6 8 12 16 _ _ _ _ 0
Relatério de Acompanhamento do
ATIVIDADE DOCENTE Coordenag&o de projeto de pesquisa projeto, confecgédo e
encaminhamento de documentos. 4 6 8 12 16 = = = = 0
. a Relatério de Acompanhamento do
ATIVIDADE DOCENTE | Cocrdenagéo de‘pml?m/ programa de projeto, confecgdo e
extensao encaminhamento de documentos. 4 6 8 12 16 - - - - 0
Relatério de Acompanhamento do
ATIVIDADE DOCENTE Coordenagéo de projeto de ensino projeto, confecgéo e
encaminhamento de documentos. 4 6 8 12 16 - - - - 0
Mentoria em Projetos de Inovagao ou
Atividades de Empreendedorismo ou e o
ATIVIDADE DOCENTE Coordenagdo de Empresa Junior e/ou Relatério de Atividade.
Escritério Modelo 4 6 8 12 16 - - - - 0




ENSINO - ATIVIDADES
ADMINISTRATIVAS

Participagdo em Eventos

Participagcdo em evento de
capacitagao, palestras,
conferéncias, apresentagao
de trabalhos, atividades
artisticas e culturais.

12 16 20 24 32 40
ENSINO - ATIVIDADES e oyeya i Registro de participagao,
ADMINISTRATIVAS | Farticipaggo em Reuniao | ai o ista de Frequéncia. - - - - - -
Atendimento ao servidor,
Ex%'u%[sﬁgxﬁcgg S estudante, comunidade em | Registro de Atendimento
geral = = = = = =
ENSINO - ATIVIDADES | ~Acompanhamento de N rermos, Parocer
ADMINISTRATIVAS | Procesqos & coreces Notificagao, Propostas,
: dentre outros. 12 16 20 24 32 40
Criagao e/ou revisao de a
IO ATIDAZES | s sioupoticss | st processe
publicas. i 12 16 20 24 32 40
Cadastro de dados,
- A atualizacéo de sistemas.
ENSINO - ATIVIDADES | Manutengéo de Sistemas o > !
ADMINISTRATIVAS Académicos.  GTEEED 6l EniEmiEs
virtuais e encaminhamento
de informagdes. 12 16 20 24 32 40
Comunicagéo, produgédo e/
ENSINO - ATIVIDADES |ou diagramagéo de material | Midia digital e/ou repositério
ADMINISTRATIVAS para marketing em midias atualizados
digitais e repositorios. . 12 16 20 24 32 40
P o Video ou ITatoriarem
ENSINO - ATIVIDADES | Criagéo de tutoriais e/ou
ADMINISTRATIVAS videos institucionais. [EHERD A el 12 16 20 24 32 40
gital-
ENSINO - ATIVIDADES | Confecgédo de Minuta de . a
ADMINISTRATIVAS Edital. MR A ek 12 16 20 24 32 40
ENSINO - ATIVIDADES |  Acompanhamento de e;;?"ﬁgﬁ:edg:::gjfsgz o
ADMINISTRATIVAS etapas de Editais. o e it ey 12 16 20 2% 32 40
Orientagéo e/ou
ENSINO - ATIVIDADES treinamentos para Registro de Orientagéo/
ADMINISTRATIVAS servidores, tutores ou Treinamento.
estudantes 12 16 20 24 32 40
ENSINO - ATIVIDADES Reviséo textual de T q
ADMINISTRATIVAS documentos/midias | Documento/midia revisada. 12 16 20 24 32 40




Faixa de Complexidade/ Tempo de Execugéo (em horas) Obs.: Adot o tempo de para as p! eem Ganho de
Grupo de Atividade Atividade Entregas teletrabalho Produtividade
o
| ] n v \2 vi vi Vil X X %)
i Participagdo em evento de capacitagéo,
GESTAO DE PESSOAS Participagdo em Eventos palestras, conferéncias, apresentagédo de
trabalhos, atividades artisticas e culturais. 2 4 6 8 12 16 20 24 32 40 0
% L . Registro de participacéo, Atas, Lista de
GESTAO DE PESSOAS Participagdo em Reunido Frequéncia. 2 4 6 8 _ _ _ _ _ _ 0
x Atendimento ao servidor, estudante, . .
GESTAO DE PESSOAS comunidade em geral Registro de Atendimento 2 4 6 8 12 16 20 24 32 40 0
% Acompanhamento de processos e confecgéo Relatérios, Despachos, Termos, Parecer,
GESTAO DE PESSOAS de documentos. Notificagdo, Propostas, dentre outros. 2 4 6 8 12 16 20 24 32 40 0
x Criagéo e/ou revisao de normativos e/ou - .
GESTAODEPESSOAS |, jjiticas publicas efou documentos internos. | "'Siru¢éo processual e minuta de documento. 2 4 6 8 12 16 20 24 32 40 0
% Publicagéo e acompanhamento de S
EIO B3RS documentos no Dirio Oficial da Uniao RUIEEE Do DI, 2 4 6 8 12 16 20 24 32 40 0
GESTAO DE PESSOAS Confecgao de Minuta de Edital. Minuta de Edital. 2 4 6 8 12 16 20 24 32 40 0
X rfl Publicacéo de etapas de edital, analise de
GESTAO DE PESSOAS Acompanhamento de etapas de Editais. Y s S oy 2 4 6 8 12 16 20 2% 32 40 0
GESTAO DE PESSOAS | Orientagéo e/ou treinamentos para servidores. Registro de Orientagao/ Treinamento. 2 4 6 8 12 16 20 24 32 40 0
X Formular consulta ao érgao setorial do Sipec .
CESTACIERESSOAS ou a Procuradoria Federal junto ao IFTO MinttaldelConstia: 2 4 6 8 12 16 20 24 32 40 0
% Elaborar Decisdo em Processo de Reposigdo ox . .
GESTAO DE PESSOAS oEAD Deciséo fundamentada inserida nos autos 2 4 6 8 12 16 20 24 32 40 0
GESTAO DE PESSOAS | Analisar processo e elaborar parecer de Gecc Parecer elaborado. 2 4 6 8 12 16 20 24 32 40 0
X Analisar processo e elaborar parecer de
GBI EE RS pedidos de concess&o de beneficios diversos. gaisceislaboradas 2 4 6 8 12 16 20 24 32 40 0
GESTAO DE PESSOAS Instrug&o processual de reposigdo ao erario. Nota técnica, notificagdo, despachos. 2 4 6 8 12 16 20 24 32 40 0
GESTAO DE PESSOAS Elaboragao de Parecer Técnico. Parecer. 2 4 6 8 12 16 20 24 32 40 0
X Analisar processo e elaborar parecer de
CESIAQDIE FEAE pedidos de provimento ou vacancia. IPlristesl Gl tverrile. 2 4 6 8 12 16 20 24 32 40 0
x Analisar processo e elaborar parecer de
GBI licengas e afastamentos [Feneey ellberele, 2 4 6 8 12 16 20 24 32 40 0
% Analisar processo e elaborar parecer de
CESTAQDIE SRS beneficios previdnciarios. [Pzt eliberle, 2 4 6 8 12 16 20 24 32 40 0
£ Responder demandas decorrentes de -
GESTAO DE PESSOAS processos judiciais Despacho, oficio e/ou parecer. 2 4 6 8 12 16 20 2% 32 20 0
% Responder demandas encaminhadas pela ..
GESTAOIDERESSOAS Ouvidoria/Corregedoria/Auditoria Interna Despacho, oficio e/ou parecer. 2 4 6 8 12 16 20 24 32 40 0
X Elaboragao do Plano de Desenvolvimento de .
GESTAO DE PESSOAS Py Plano de Desenvolvimento de Pessoas. 2 4 6 8 12 16 20 24 32 40 0
X Acompanhamento e Revisdo do Plano de . .
GESTAO DE PESSOAS e i o g Plano de Desenvolvimento de Pessoas revisado. 2 4 6 8 12 16 20 2% 32 40 0
% Prestagéo de Contas do Plano de =
GESTAO DE PESSOAS e o g Prestacdo de Contas cadastrada no Portal SIPEC. Py 4 6 8 12 16 20 24 3 40 0
~ Instrugéo processual para contratagdo de Documento de formalizagéo de demanda, estudo
GESTAO DE PESSOAS empresa selecionada para execugédo das preliminar, termo de referéncia, justificativa,
agdes de desenvolvimento do PDP. documentos complementares. 2 4 6 8 12 16 20 24 32 40 0
GESTAO DE PESSOAS Acompanhamento de curso de capacitagdo. 2 4 6 8 12 16 20 24 32 40 0
N Acompanhamento mensal com as despesas  (Instrugéo processual e relatério de despesas
GESTAO DE PESSOAS das agbes do PDP publicado. 2 4 6 8 12 16 20 24 32 40 0
GESTAO DE PESSOAS Atualizag&do cadastral de servidores no SIAPE. |Relatério de cadastro. 2 4 6 8 12 16 20 24 32 40 0
GESTAO DE PESSOAS Abertura de processos diversos no SIAPE. Relatério de processos cadastrados. 2 4 6 8 12 16 20 24 32 40 0
N Atualizagdo cadastral de sistemas
GESTAO DE PESSOAS estruturantes da Gestéo de Pessoas Relatério de atualizagdo cadastral. 2 4 6 8 12 16 20 24 32 40 0
GESTAO DE PESSOAS Anélise de planilhas de valores. Despacho de encaminhamento. 2 4 6 8 12 16 20 24 32 40 0
GESTAO DE PESSOAS Elaborar/retificar relatério de GFIP/RAIS/DIRF |Relatério. 2 4 6 8 12 16 20 24 32 40 0
GESTAO DE PESSOAS Elaborar Certidédo de Tempo de Contribuigdo |Certiddo de Tempo de Contribuigdo 2 4 6 8 12 16 20 24 32 40 0
GESTAO DE PESSOAS Langamento de pagamentos diversos. Relatério de pagamento. 2 4 6 8 12 16 20 24 32 40 0
~ Elaborar calendario anual de agbes de
GESTAO DE PESSOAS promogao da salde. Caléndario. 2 4 6 8 12 16 20 24 32 40 0
N Calendario Anual de a¢des de promogao da
GESTAO DE PESSOAS saude 2 4 6 8 12 16 20 24 32 40 0
GESTAO DE PESSOAS Atendimento especializado a servidores. Registro de Atendimento. 2 4 6 8 12 16 20 24 32 40 0
GESTAO DE PESSOAS Realizagéo de pericias Laudos, relatérios 2 4 6 8 12 16 20 24 32 40 0




Faixa de Complexidade/ Tempo de E ¢do (em horas) Obs.: Adotou-se o tempo de ¢do para as atividades presenciais e em Ganho de
Grupo de Al teletrabalho Vi
s Atividade Entregas Produtividade
Atividade (%)
I I n v \" A"} Vil Vil IX X
Atendimento ao Cidadao por meio do e- . .
OUVIDORIA Ouv e 6-Sic Registro de Atendimento 5 4 6 8 12 16 20 2% 32 20 0
UVBERY |  AETIEIID £ SERilEn, Gk, Registro de Atendimento
comunidade em geral por canais diversos 2 4 6 8 0
OUVIDORIA | Elaboragéo do Boletim de Ouvidoria e-SIC Boletim Publicado 2 4 6 8 12 16 20 24 32 40 0
Elaboragéo do Relatério Anual da e
CUMIRIEIREA Ouvidoria RElEEROATIE] 2 4 6 8 12 16 20 24 32 40 0
Gerenciamento de manifestagdes de RelaioesIPespachos Jlemosy
OUVIDORIA A Parecer, Notificagdo, Propostas,
dentre outros. 2 4 6 8 12 16 20 24 32 40 0
. . o Relatérios, Despachos, Termos,
OUVIDORIA Gerenmament(i)n(fi;r;:’(;d;i((f de acesso a Parecer, Notificagdo, Propostas,
G dentre outros. 2 4 6 8 12 16 20 24 32 40 0
Elaboragéo do Relatério de Transparéncia -
OUMIDORI Ativa (CGU) Realore 2 4 6 8 12 16 20 24 32 40 0
Publicacéo do Rol de informagoes .
OUMIDEIRE classificadas aeade 2 4 6 8 12 16 20 24 32 40 0
Tratamento de dados da Pesquisa de
IR Satisfagao DEEES fElEeED 2 4 6 8 12 16 20 24 32 40 0
Elaboragao/Atualizagéo da Carta de .
CUMIPIEIRIA Servico ao Cidadao (Bienal) Caraliihlicacs 2 4 6 8 12 16 20 24 32 40 0
OUVIDORIA Blaboragdo/Atualizagdo do Plano de | by, ge pados Abertos Publicado
Dados Abertos (Bienal ) 2 4 6 8 12 16 20 24 32 40 0
Orientagdo a comunidade académica
OUVIDORIA sobre o cumprimento da Lei de Acesso a Orientagdo Divulgada
Informagéao 2 4 6 8 12 16 20 24 32 40 0
Elaboragéo relatério sobre prestagdo dos e
CUMIDORA servicos e a corregdo de falhas Relatcrios 2 4 6 8 12 16 20 24 32 40 0
Participagdo em evento de
OUVIDORIA Participagdo em Eventos CEFEEIEEED, (EESES CoEEndts
apresentacao de trabalhos, atividades
artisticas e culturais. 2 4 6 8 12 16 20 24 32 40 0
L e Registro de participagéo, Atas, Lista
OUVIDORIA Participagdo em Reunido B e iEs:, 2 4 6 8 _ _ _ _ _ _ 0
Criagao e/ou revisdo de Instrugao processual e minuta de
OUYRIEIRE orientagdes/normativos. documento. 2 4 6 8 12 16 20 24 32 40 0




Faixa de Complexidade/ Tempo de Execugéo (em horas)

Grupo de Atividade Atividade Entregas Obs.: Adotou-se o mesmo tempo de execugdo para as atividades presenciais e em teletrabalho Ganho de
Produtividade
| [} 111 [\ \' \'| Vil Vil IX X (%)
X Andlise técnica dos projetos de Relatério, parecer,
RESQUISAEIEAIENSAC extenséao de fluxo continuo encaminhamento de projeto. 2 4 6 8 12 16 20 24 32 40 0%
. Manutencéo e configuragéo de
PESQUISAE EXTENSAO | AAcomPanhamento dos projetos de | “gisiema, Relaterio, Parecer,
Notificagoes. 2 4 6 8 12 16 20 24 32 40 0%
X Andlise técnica dos projetos de Relatério, parecer,
PESQUISA E EXTENSAO pesquisa de fluxo continuo encaminhamento de projeto. 2 4 6 8 12 16 20 24 32 40 0%
5 Acompanhamento dos projetos de WIERUECED @ CaliiigiiEeED i
PESQUISA E EXTENSAO il S sistema, Relatério, Parecer,
pesq Notificagoes. 2 4 6 8 12 16 20 24 32 40 0%
PESQUISA E EXTENSAO Confecgéo de Minuta de Edital. Minuta de Edital. 2 4 6 8 12 16 20 24 32 40 0%
~ Publicagéo de etapas de edital,
PESQUISA E EXTENSAO Acompanhargggi)sde SlizpEs Ek analise de recursos e
. encaminhamentos. 2 4 6 8 12 16 20 24 32 40 0%
Relatérios, Despachos,
X Acompanhamento de processos e Parecer,Termos de
PESQUISA E EXTENSAO confecgédo de documentos. Compromisso, Notificagéo,
dentre outros. 2 4 6 8 12 16 20 24 32 40 0%
~ Atendimento ao
PESQUISA E EXTENSAO pesquisador/extensionista, Registro de Atendimento.
estudantes, comunidade em geral. 2 4 = = = = - - - - 0%
X ey - Registro de participagéo, Atas,
PESQUISA E EXTENSAO Participacdo em Reunido Lista de Frequéncia. 2 4 6 8 _ _ _ _ _ _ 0%
Participagdo em evento de
~ capacitagéo, palestras,
PESQUISA E EXTENSAO Participagdo em Eventos conferéncias, apresentagéo de
trabalhos, atividades artisticas e
culturais. 2 4 6 8 12 16 20 24 32 40 0%




Faixa de Complexidade/ Tempo de Execucdo (em horas) Obs.: Adotou-se o mesmo tempo de execugio para as atividades

presenciais e em teletrabalho Ganho de
Grupo de Atividade Atividade Entregas Produtividade
%
1 [} 11| 1\ \' \'/| Vi Vil IX X (%)
PLANEJAMENTO Atualizagéo da dados estatisticos Relatério, planilhas 2 4 6 8 12 16 20 24 32 40 0
Andlise de impacto para verificar s
PILANESARIENTO indicadores de gestao pelans 2 4 & 8 12 16 20 24 32 40 0
Manutencao e atualizagéo da
PLANEJAMENTO plataforma Dashboard do Atualizagdo das informagdes
Planejamento 2 4 6 8 12 16 20 24 32 40 0
Acompanhamento da execugéo do faazaceolnolronaicg
PLANEJAMENTO L e e dados abertos do Governo
Federal 2 4 6 8 12 16 20 24 32 40 0
Elaboragéo do Relatério Anual de -
ki Gestéo RELICL 2 4 6 8 12 16 20 24 32 40 0
Envio de informagdes gerenciais a
PLANEJAMENTO outros sejores internos que requerem | Elaboracéo d’e_plamlhas elou
extragdo de dados de bancos de graficos
dados 2 4 6 8 12 16 20 24 32 40 0
Manuais e videos didaticos
PLANEJAMENTO Ela‘bpragao de manuais e videos contendo expllcagcl)esA acerca
didaticos em assuntos correlatos de projetos de atribuigcdo da
CGPL. 2 4 6 8 12 16 20 24 32 40 0
« =
PLANEJAMENTO | Ciaporagéo e acompantiamento do Relatdrio; Plano 2 4 6 8 12 16 20 24 32 40 0
Atualizagdo semanal de Planilha de q
FEANEEETE Controle Orcamentério FENIE 2 4 6 8 12 16 20 24 32 40 0
Distribuicdo e acompanhamento de
PLANEJAMENTO tarefas junto aos servidores da Relatério, planilha, parecer
Coordenagéo 2 4 6 8 12 16 20 24 32 40 0
Elaboragdo do Plano de Gestdo de Mapeamento de riscos e
FEANEEETTE Riscos Plano de Gestéo de Riscos 2 4 6 8 12 16 20 24 32 40 0
Elaboragdo e acompanhamento do Plano Anual de Atividades
PLANEJAMENTO Plano Anual de Atividades Institucionais e Relatérios de
Institucionais Acompanhamento. 2 4 6 8 12 16 20 24 32 40 0
N . Plano de Integridade;
PLANEJAMENTO |Atualizagio e Monitoramento do Plano Relatdrios de
9 acompanhamento 2 4 6 8 12 16 20 24 32 40 0
- . = Mapeamento de Processos e
PLANEJAMENTO |  Andlise e melhoria de gestao de Relatorios de Gestao de
P Processos 2 4 6 8 12 16 20 24 32 40 0
Manutencéo e atualizagéo de sistemas . :
PLANEEENTC de Planejamento Estratégico Ssienalaiializado 2 4 6 8 12 16 20 24 32 40 0
Elaboragao de material orientativo aos . . =
PLANEJAMENTO T Material de Divulgagao. 2 4 6 8 12 16 20 24 32 40 0
Participagdo em evento de
capacitacéo, palestras,
PLANEJAMENTO Participagdo em Eventos conferéncias, apresentagao
de trabalhos, atividades
artisticas e culturais. 2 4 6 8 12 16 20 24 32 40 0
S L Registro de participagéo,
PLANEJAMENTO Participagdo em Reunido Atas, Lista de Frequéncia. 2 4 6 8 _ _ _ _ _ _ 0
PLANEJAMENTO | Atendimento ao servidor, estudante, | pegistr de Atendimento
comunidade em geral 2 4 6 8 = = = = = = 0




Acompanhamento de processos e

Relatérios, Despachos,

PLANEJAMENTO Yy ol G Termos, Parecer, Notificagao,
¢ : Propostas, dentre outros. 12 16 20 24 32 40

Criag&o e/ou revisdo de normativos e/ |Instrugdo processual e minuta
REANEMENTS ou politicas publicas. de documento. 12 16 20 24 32 40




Faixa de Complexidade/ Tempo de Execugao (em horas) Obs.: Adotou-se o tempo de ¢do para as atividades presenciais e em
nolcs Atividade Entregas teletrabalho (Eriilie it
Atividade Produtividade (%)
1 [} n v \' Vi Vil Vil IX X
Tecnologia | Atualizagdo, implantago | g 4\ are implantado/atualizado. 2 4 6 8 12 16 20 24 32 40 0
e manutengao de software
Atualizagéo, manutencéo
X e operacionalizagao de . ~ X
Tecnologia servico de Tecnologia da Registro de prestagéo de servigo. 2 4 6 8 12 16 20 24 32 40 0
Informagao
Tecnologial || conselidagaoideldadosie Relatério de dados. 2 4 6 8 12 16 20 24 32 40 0
resultados
CorEnles 6 cuElass Cadastro de dados, atualizagéo de
Tecnologia T SEHERED estruturgntes sistemas e encaminhamento de 2 4 6 8 12 16 20 24 32 40 0
informagdes.
Prestagdo de servigo de | Registro de atendimento, cadastro
Tecnologia apoio ou atendimento de informagdes, encaminhamento 2 4 6 8 12 16 20 24 32 40 0
técnico administrativo de documentos.
Prestagao de servigo de | Registro de atendimento, cadastro
Tecnologia desenvolvimento de de informagdes, encaminhamento 2 4 6 8 12 16 20 24 32 40 0
software de documentos.
Prestagdo de servigo de | Registro de atendimento, cadastro
Tecnologia design grafico ou de informagdes, encaminhamento 2 4 6 8 12 16 20 24 32 40 0
audiovisual de documentos.
EreseE b e 6 Registro de atendimento, cadastro
Tecnologia estgéo de ro'et(f)s de informagdes, encaminhamento 2 4 6 8 12 16 20 24 32 40 0
9 proj de documentos.
Prestagao de servigo de . .
) gestdo e fiscalizagio de Reglstro de gtendlmentq, cadastro
Tecnologia R de informagdes, encaminhamento 2 4 6 8 12 16 20 24 32 40 0
contratos, convénios e 5 G E S
parcerias .
Producéo ou edi¢do de
Tecnologia documelntos de Relatérios de desenvolvimento de 2 4 6 8 12 16 20 24 32 40 0
desenvolvimento de software.
software
Acompanhamento de Relatérios, Despachos,
Tecnologia processos e confecgdo de | Parecer,Termos de Compromisso, 2 4 6 8 12 16 20 24 32 40 0
documentos. Notificagéo, dentre outros.
Tecnologia Panicipag?o em Relatérios, pareceres, documentos 2 4 6 8 12 16 20 24 32 40 0
comissdes encaminhados
Tecnologia Participagdo em reunides Registro de partlmpr«:l(;é(_), Afas, Lista 2 4 6 8 0
de Frequéncia. = = = = = =
Participacdo em evento de
capacitagéo, palestras,
Tecnologia Participagdo em Eventos conferéncias, apresentagao de 2 4 6 8 12 16 20 24 32 40 0
trabalhos, atividades artisticas e
culturais.
. Criagao e/ou revisao de Instrugéo processual e minuta de
feciocdia orientagdes/normativos. documento. 2 9 ® 9 2 LS 20 2 B2 &J g
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