FAIXAS DE COMPLEXIDADE

Faixa Carga Horéria
I 2
[l 4
Il 6
\Y 8
\ 12
VI 16
(il 20
VIII 24
IX 32
X 40

GRUPO DE ATIVIDADES
CODIGO
Faixa de Complexidade/ Tempo de Execugéo (em horas) Obs.: Adotou-se
e 0 mesmo tempo de execucdo para as atividades presenciais e em
Atividade Entregas esperadas teletrabalho
| 1l 1l [\ V VI VI VIl 1X X
1 |Acompanhamento de e-mail institucional |Respostas; encaminhamentos
2 4 6 8 12 16 20 24 32 40
2  |Consultas, alimentagdo de dados e gestdo |Consultas realizadas; dados cadastrados; informagdes
de usuarios em sistemas de informagdo  lencaminhadas. 2 4 6 8 12 16 20 24 32 40
3  |Participagdao em comissoes Relatérios; reunides; convocagdes.
2 4 6 8 12 16 20 24 32 40
4  |Participagdo em reunides Registros de participagdo; atas; listas de frequéncia.
2 4 6 8 12 16 20 24 32 40
5 |Participagdo em eventos Registros de participacdo; listas de frequéncia;
certificados. 2 4 6 8 12 16 20 24 32 40
6 |Realizacdo de treinamento ou capacitacdo |Registro de atendimento; cadastro de informacdes;
. 2 4 6 8 12 16 20 24 32 40
encaminhamento de documentos.




7  |Participacdo em treinamento de curta Certificado ou declaragdo de participacgao.
~ L. 12 1 2 24 2 4
duragdo (carga hordria <360 horas) 6 0 3 0
8 [Elaboragdo de documentos Acordo, ata, calendario, contrato, convénio,
e . - . o . f ~ 12 16 20 24 32 40
institucionais de carater administrativo declaragdo, despacho, edital, formulario, instrugdo
processual,laudo, memdria de reunido, nota técnica,
notificagao, oficio, oficio-circular, parecer, plano de
acdo/trabalho, projeto,relatério, requerimento,
rescisdao, termo.
9 [Elaboragdo ou revisdao de documentos Decisdo administrativa, estatuto, instrugdo
R ) . . . . 12 16 20 24 32 40
institucionais de carater normativo. normativa, minuta de documento, portaria
normativa, regimento, regulamento, resolugao.
10 |Prestacdo de servigo de apoio ou Registro de atendimento; cadastro de informacgdes;
. . 12 16 20 24 32 40
atendimento encaminhamento de documentos.
11 |Producdo ou edi¢do de informativos, Informativo; tutorial; cartilha; manual; guia; video.
tutoriais, cartilhas, manuais, guias e videos 12 16 20 24 32 40
institucionais
12 Acompanhamento de etapas de editais Publicacdo de etapas de edital; analise de recursos;
. 12 16 20 24 32 40
encaminhamentos.
13 Tramitagdo de processos Encaminhamento; registro; despacho; abertura;
12 16 20 24 32 40

arquivamento.




