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Grupo de Atividade Valor para Valor para Ganho de
Ativ’id.ades Atividade (Descrigdo) (Codigo) Faixa Presencial Teletrabalho Produtividade (%) Entregas esperadas
(Codigo) (Horas) (Horas)

GA1-GA3 |Gestdo de controle de prazos A2 A-Z 1-40 1-40 0 Planilha de controle, processo SEl e e-mail
Controles e procedimentos de gestao
documental (expedigdo, recebimento das

Gestdo documental A3 A-Z 1-40 1-40 0 correspondéncias e adogdo de providéncias
pertinentes)

GA1-GA3 Organizagdo de arquivos na pasta de rede.

GA1-GA3 |Recepgdo de consulentes A5 A-Z 1-40 1-40 0 Consulentes recepcionados

. . Gerir agenda de autoridades e realizar alocagGes

GAL-GA3 Gestdo de agendas e salas de reunido A6 A-Z 1-40 1-40 0 das salas de reunides.

GA1-GA3 [Atendimento telefénico Ab A-Z 1-40 1-40 0 Ligacdo realizada e atendida.

Gestdo do correio eletrbnico Ab A-Z 1-40 1-40 0 Arquiv.o organizadc?, a.cor.npaphamento e gestao

GA1-GA3 das caixas de correio institucional

Gestdo de processos SEl: instrugdo, triagem e monitoramento
de processos SEI, alimentagdo de controles de demandas e A7 A-Z 1-40 1-40 0 Controles atualizados, processos gerenciados.
processos, entre outros.

GA1-GA3

Prestagdo de servigos de gestdo organizacional e inovagdo Controles e procedimentos da gestdo
institucional A8 A-Z 1-40 1-40 0 organizacional e inovagdo institucional

GA1-GA3 executados

GA1-GA3 |[Sistemas e Cadastros - Extragdo de dados A9 A-Z 1-40 1-40 0 Planilha, relatério

Gestdo de suprimentos All A-Z 1-40 1-40 0 Cont'roles e procedimentos da gestdo de
GA1-GA3 suprimentos executados
Controles e procedimentos da gestdo
Gestdo patrimonial Al12 A-Z 1-40 1-40 0 patrimonial, acompanhamento do inventario da
GA1-GA3 unidade
GA1-GA3 |Assessoria técnica A13 A-Z 1-40 1-40 0 Assessoria técnica prestada
Elabo’ra.\gao de man.uals, norm'as, atos normativos, campanhas, Al4 A7 1-40 1-40 0 Documento concluido
GA1-GA3 |[relatdrios e procedimentos afins




Elaboracdo e Revisdo de pareceres, notas técnicas/informativas,

Documento concluido (Nota técnica, resumos,
resenhas, fichamentos, apresentagdes em

expedientes (oficios, despachos, dentre outros documentos A15 A-Z 1-40 1-40 programas como power point ou power B,
técnicos ou informativos) relatdrio, cartilha, formularios, manuais, guias,
GA1-GA3 TAP etc)
Gestao.e andlise de dados, processos, projetos e informagdes e AL6 AZ 1-40 1-40 Dados, informacdes e conhecimento gerido
GA1-GA3 |conhecimento
Gestdo de equipes (coordenagdo, supervisdo e monitoramento Planos de trabalho acordados, feedbacks
de atividades de equipe, reunides de feedback, acordos de A18 A-Z 1-40 1-40 realizados e equipe e seus processos de trabalho
GA1-GA3 |[planos de trabalho e mentoria) geridos
Gestdo de informagdes funcionais A19 A-Z 1-40 1-40 FiontrolesNe proce.dlm(.entos da gestdo de
GA1-GA3 informacgdes funcionais executados
Nomeagdes, exoneragdes e designagbes de
servidores;
Gestdo de Pessoal Al19 A-Z 1-40 1-40 Instruir capacitagdo e certificagdes; boletim de
frequéncia;
GA1-GA3
Promocgdo, organizacdo de agbes de desenvolvimento (oficinas, A20 A7 1-40 1-40 RealizagOes ou participagdes em agbes de
GAL-GA3 cursos, seminarios e demais formas de qualificagdo) desenvolvimento
GA1-GA3 |Gestdo de processos de desenvolvimento de pessoas A21 A-Z 1-40 1-40 Processos Instruidos
E-mail, despacho, oficio, memorando, nota
Atendimento de demandas internas A22 A-Z 1-40 1-40 técnica, nota informativa, planilha, extrato,
GA1-GA3 certiddo e termo
- Participacio em reunides A23 A7 1-40 1-40 f:::\iléa;) realizada e relatério ou memoaria da
Part!u!oa.\gao em agf)es de desenvolv.lr.nent~o (oficinas, cursos, A24 A-Z 1-40 1-40 Certificado de comprovacgao de participagdo
GA1-GA3 [semindrios e demais formas de qualifica¢do)
Gestdo de equipes (coordenagdo, supervisdo e monitoramento Planos de trabalho acordados, feedbacks
de atividades de equipe, reunides de feedback, acordos de A25 A-Z 1-40 1-40 realizados e equipe e seus processos de trabalho
GA1-GA3 |planos de trabalho e mentoria) distribuidos e geridos
Gerenciar Repositdrio, Analisar e Atualizar as Normas; A27 A7 1-40 1-40 Atualizacdo de planilhas e envio de e-mail com
GA1-GA3 [Monitorar os Expedientes e Publicagbes os expedientes aos interessados
GA1-GA3 |Gestdo de Estagiarios A34 A-Z 1-40 1-40 Alocagdo de oportunidade de estdgio
Solicitagdo e Acompanhamento de Didrias, Passagens, . L .
v . . N Solicitagdo de didrias e passagens no Sistema,
Prestacao de Contas, devolugdo de didrias, geragdao de GRU no A37 A-Z 1-40 1-40 L .
Reembolso de diarias, geragdo de GRU
GA1-GA3 [SCDP
Gestio do TaxiGov A38 A7 1-40 1-40 Homolo§agéo doshgastos de uso de transporte,
GA1-GA3 aprovacgdo de corridas




Atividades relacionadas a gestdo e a participagdo em colegiados

Levantamento de dados e informagdes, envio e
resposta a e-mails, minuta de normativo,

internos e externos - comissdao, comité, nucleo, conselho, grupo A39 A-Z 1-40 1-40 L .
participagdo em reuniGes, parecer,
de trabalho etc - L
GA1-GA3 apresentagado, relatorio
Atividades relacionadas ao controle de colegiados internos e . . . .
L ., Atualizacdo de planilha, envio para atualizagdo
externos - comissdo, comité, nucleo, conselho, grupo de A40 A-Z 1-40 1-40 . .
do site da SG, bem como Sistema Governa
GA1-GA3 |[trabalho etc
- ~ e — Respostas elaboradas, controle de prazos e
Analise, elaboragdo, revisdo, validagdo e controle de respostas a . L
A4l A-Z 1-40 1-40 envio aos responsaveis pela resposta da LAl no

GA1-GA3

pedidos/recursos de informacdo - LAI

sistema Fala.Br




