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Ministério da Educagdo

Secretaria de Educacdo Profissional e Tecnoldgica
Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia do Tocantins

Reitoria

PROPOSTA DE TABELA DE ATIVIDADES PARA O PROGRAMA DE GESTAO DO
TELETRABALHO NO AMBITO DO IFTO

1.  GRUPO DE ATIVIDADES: ADMINISTRATIVO

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

atendimento técnico
administrativo.
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cadastro de informacgdes,

Atividade Entregas atividades presenciais e em
teletrabalho
| Il 1] v V VI | VI
Acompanhamento de e-mail Respostas e
institucional do setor de encaminhamentos de 1 2 4 - - - -
exercicio. correio eletroénico.
Consolidagdo de dados e Documento de ) 2 la 3 16 |20 a0
resultados. consolidacdo de dados.
Consultas e atualizacdes em Cada|§tro~deddad.os,
sistemas estruturantes e de atua lza¢ao de sistemas e 1 2 4 8 16 20 |40
.~ encaminhamento de
orgaos de controle. ) o
informacdes.
Relatdrios, pareceres,
Participacdo em comissoes. documentos 1 2 4 8 16 |20 |40
encaminhados.
C . Registro de participacao,
Participacao em reunides. Atas, Lista de Frequéncia. 1 2 4 8 - - -
~ n Ata disponibilizada para
Elaboragdo de Ata de Reunido assinatura. - 2 4 8 16 |- -
Revisdo Textual. Documento Revisado - 2 8 16 |20 |40
Relatério de Atividades,
N programacdo do evento,
a;%?ttlczi;i)gr?;l de Evento lista de inscritos, enviode |- - 4 8 16 |20 |40
) comunicagoes, registro de
reunioes.
Participacdo em evento de
capacitagdo, palestras,
Participagcdao em Eventos. conferéncias, apresentacdo |1 2 4 8 16 |20 |40
de trabalhos, atividades
artisticas e culturais.
Instrucdo Processual,
Instrucdo e acompanhamento de | Producdo de Documentos,
Processos Administrativos e Relatérios, Despachos, 1 2 4 8 16 |20 |40
confeccdo de documentos. Termos, Parecer,
Notificacdo, dentre outros.
o . Cadastro de dados,
Plr'estagtaONdejer(;n%o de t5 atualizacao de sistemas,
simentacio e dados ugesio | Grisaggeambienes |- (2[4 s |15 |20 |ag
. ~ virtuais e encaminhamento
informacao. dei ”
e informacdes.
Prestacdo de servico de apoio ou | Registro de atendimento, - 2 4 8 16 |20 |40
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encaminhamento de
documentos.

Prestacdo de servico de ensino ou

Registro de atendimento,
cadastro de informacdes,

fiscalizagdo de convénios e
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relatorios de atividades,

treinamento encaminhamento de 2 8 16 |20 |40
) documentos, confec¢do de
apresentacoOes e tutoriais.
Registro de atendimento,
cadastro de
o . ~_ |informacdes, Relatério de
Egiﬁiﬁi%:e servico de formagéo prestacao de servico, 2 8 16 |20 |40
' encaminhamento de
documentos, confec¢do de
apresentacgoOes e tutoriais.
Registro de atendimento,
Prestacdo de servico de gestao de catlias:crp %e mformagoeds, ) 3 16 |20 |40
processos e acervos documentais. Relatorio de prestacdo de
servico, encaminhamento
de documentos.
Registro de atendimento,
Prestacao de servico de gestdo de | cadastro de informacdes, ) 3 16 |20 lao
projetos. encaminhamento de
documentos.
Prestacdo de servico de gestao e Re(,;gistro %e a'\tindimepto,
fiscalizacdo de convénios e ca aStFOh €in ormdagoes, 2 8 16 |20 |-
parcerias. gncamm amento de
ocumentos.
Producdo ou edicao de atos de Atos encaminhados para ) 8 16 |- )
pessoal. publicacdo.
Produggo ou gdlgao de Comunicacao produzida. 2 8 16 |- -
comunicacdo interna ou externa.
Estudo preliminar, Termo de
Producdo ou edicdo de Referéncia, Justificativas,
documento para processo Edital, Minuta de Contrato, 2 8 16 |20 |40
licitatorio. Ata de Registro de Precos,
dentre outros.
Realizagdo de Pesquisa/Cotacdo | Orcamentos, Mapa ) 3 16 120 lao
de Preco. Comparativo de Precos.
Publicacdes, consolidacao
de atos preparatérios,
~ . conducao de sessao
S?engdouegifg de Atividades de publica, julggm_ento de - 8 16 |20 |40
: recursos, adjudicacao, atas
de Registro de Preco,
dentre outros.
Produgéo ou edigéo de Informativo, tutorial
mforma‘uvos, tut.onals,. cartilhas, manual ou guia. ) 8 16 20 (40
cartilhas, manuais e guias.
gzoﬂiiizglzgeig{gao de metodo Metodologia finalizada. - 8 16 |20 |40
Criacdo e/ou revisdo de
normativos e/ou politicas Instrucdo processual e ) 8 16 |20 |40
publicas e/ou documentos minuta de documento.
internos.
Producdo ou edi¢do de nota Nota técnica, nota
técnica, nota informativa, parecer |informativa, parecer 2 8 16 |20 |40
ou relatodrio. ou relatorio.
Emendas captadas, projetos
aprovados e/ou suspensos,
Articulagdo com parceiros participagdo em reunides, ) 3 16 120 lao
externos. novas parcerias
institucionais, relatorios de
visitas/atividades.
Prestacdo de servico de gestdo e | Registro de atendimento, 4 8 12 |20 |40
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minuta de documento para
celebracdo de contratos,
convénios e parcerias,
dentre outros.

Criacdo de tutoriais e/ou videos

Video ou Tutorial em

ressarcimento.

pagamento, comprovante
de pagamento, dentre
outros.

institucionais formato documental ou 16 |20 |40
' digital.
Confeccdo de Minuta de Edital. Minuta de Edital. 16 |20 |40
Publicacdo de etapas de
é;gcgqifanhamento de etapas de edital, analise de recursos e 16 |20 |40
’ encaminhamentos.
Orientac¢do e/ou treinamentos Registro de Orientagdo/ 16 |20 la0
para servidores. Treinamento.
sg\éﬁrz’;‘%:‘%t;ﬂ%?as Documento/midia revisada. 16 |20 |40
Publicacdo de documentos no L
Diario Oficial da Unido Publicacdo no DOU. - - B
Relatdrio de atividades,
descentralizacao
e remanejamento de
Gestdo Orcamentaria orcamento, apropriacao, 16 |20 |40
empenhos, Registro SIAFI,
relatérios,
pareceres, dentre outros.
Relatorio de atividades,
liguidacdo de pagamentos,
aprovacao e liberacdo de
Gestao Financeira programagao 16 |20 |40
financeira, Registro SIAFI,
relatérios, pareceres.
dentre outros.
(Cszztfgg‘“dade de Registro de Relatério, registro SIAF, 16 (20 |-
Relatdrios de
movimentacao de bens -
RMB; Relatério de
movimentacao de
~ Almoxarifado -
pcompanhamento e Gestaode | gy1a; Relatorio de saida e 16 |20 |40
entrada de
materiais, encaminhamento
de notas fiscais para
pagamento, atualizacdo de
informacGes no SUAP.
Acompanhamento de carga Relatério de Carga 16 |- )
patrimonial por setor Patrimonial por Setor.
Consolidagdo de inventario Invent_ano de bens ou 16 |20 |40
material.
Relatério de Atividade,
Agendamento de viagens,
Gest3o de Frota Agendamento de revisoes, 16 |20 lao
Relatério de
Abastecimento, dentre
outros.
Processo instruido
Acompanhamento de processo contendo gprov?.ggo d~e
de manutencgdo de frota e manutencdo, solicitaco de 16 |- -

Aquisicao de materiais e servicos
com uso de cartdo de
suprimento.

Documento de solicitacao,
Notas Fiscais, Relatorio.

Prestacdo de contas de cartdo de
suprimento.
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encaminhamentos,
aprovacgao da prestacdo de
contas.
Aditivo/Repactuacdo
Contratual; Elaboracdo de
Minuta de Contrato, Nota
de Empenho,

- Cadastros, Notificacdo de
Gestdo de Contratos Fornecedores e Prestadores |~ - 4 8 16 |20 |40
de Servico,
encaminhamentos para
regularidade dos contratos,
dentre outros.

Formuldrio de Regularidade
Administrativa, Relatério de
Fiscalizacdo, Instrumento
de Medicdo de Resultado,
Avaliacdo de Qualidade do
Fiscalizagdao de Contratos Servigo; Solicitagdao de - - 4 8 16 |20 |40
Esclarecimentos e
Providéncias, Ordem de
Servi¢o; Encaminhamento
de Pagamentos, dentre
outros.

Instrucdo Processual,
Cotagdes de Passagem,
Cadastros no SCDP, - 2 4 8 16 |20 |40
Prestacdo de Contas,
Relatérios de Atividades.
Projeto concluido.
Elaboracao de Projetos de Documentos de
Engenharia. encaminhamentos,
relatério de atividades.
Projeto concluido.
Elaboragao de Projetos de Documentos de
Arquitetura. encaminhamentos,
relatério de atividades.

Levantamento de custos,

Cadastro e Acompanhamento de
pedidos de Didrias e Passagens

Elaboragao de Planilhas pesquisa de pregos e ) )

Orcamentarias. orcamentos, planilha 2 4 8 16 120
finalizada.

Elaboracdao e acompanhamento | Projeto concluido.

dos projetos de combate a Documentos de )

incéndio junto ao Corpo de encaminhamentos, 2 4 8 16 120 140

Bombeiros. relatério de atividades.

Documentos de
Acompanhamento das . .
encaminhamentos, visitas

sohutat_;oes.de adicionais técnicas, pericias, laudo - 2 4 8 16 20 |40
ocupacionais.

técnico.

- Instrucdo processual
Elaboracdo de documentos 40 p ’
documentos de

institucionais relativos a - - 4 8 16 20 |40

Seguranga do Trabalho encaf,“i”hame.”t.osf
relatério de atividades.

Elaboracdo e acompanhamento | Projeto

dos projetos e I|cenga§ y concIU{do, documentosde | 2 4 8 16 |20 la0
ambientais junto aos érgaos encaminhamentos,
competentes. relatério de atividades.

Relatdrio de Atividades,
Fiscalizacdo e medigdo de Documento de medigao, ) 2 4 8 16 |- )
obras/reformas. Documentos de

Encaminhamentos.
Relatdrio de Atividades do

Producdo de Relatdrio de

g Setor, conforme - - 4 8 16 |20 |40
Atividades do Setor. periodicidade planejada.
Elaboracdo de Consulta Juridica. | Documento com consulta - 2 4 8 16 |- -
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formulada a Procuradoria,
Auditoria, Corregedoria,
Gestdo de Pessoas ou
Orgaos de Controle

Externo.
Emissdao de manifestacdes Parecer, Notas, Cotas e ) 2 4 8 16 20 |40
juridicas consultivas. outros.

Acompanhamento e distribuicao

Registro de Atividade,

dos processos recebidos por meio Relatério - 2 4 8 - - -
do Sistema SAPIENS da AGU. '

Atualizagdo de sistemas,
Acompanhamento de processos |instrucdo processual,
judiciais de competéncia da PF- documentos de - 2 4 8 16 |- -
IFTO. encaminhamentos, dentre

outros.

Documentos de
Proceder inscricdo de débitos em | encaminhamentos, registro | > la s ) ) )

divida ativa.

de inscricdo e/ou tentativa
de inscricao.

Responder demandas
encaminhadas pela
Ouvidoria/Corregedoria/Auditoria
Interna/Procuradoria/ Orgdo de
Controle Externo.

Oficio, Despacho, Relatério,
Parecer, Encaminhamento 1 2 4 8 16 20 -
de processo.

2. GRUPO DE ATIVIDADES: PLANEJAMENTO

Faixa de Complexidade/ Tempo de Execucdo
(em horas) Obs.: Adotou-se 0 mesmo tempo
. de execugdo para as atividades presenciais e
Atividade Entregas em teletrabalho
I ] " v V VI VIl
Atualizacdo da dados estatisticos | Relatério, planilhas - 2 4 8 16 |- -
Anqllse de impacto para verificar Relatério i ) 4 3 16 |20 )
indicadores de gestao
Manutencdo e atualizacdo da Atualizacio das
plataf_orma Dashboard do informacdes - - - 8 16 |20 40
Planejamento
Acompanhamento da execugao Atualizaggo no portal
de dados abertosdo | - 4 8 16 |20 40
do Plano de Dados Abertos
Governo Federal
Instrugao processual,
Elaboragdo do Relatdrio Anual de | encaminhamento de ) ) 3 16 |20 40
Gestao informacdes, Minuta
de Relatdrio de Gestdo
Envio de informacgdes gerenciais a
outros setores internos que Elaboragao de
requerem extracdo de dados de | planilhas e/ou graficos | 2 4 8 16 120 40
bancos de dados
Instrugao processual,
encaminhamento de
Elaboracdo e acompanhamento |informacoes,
do PDI Relatdrio; Plano de 2 4 8 16 |20 40
Desenvolvimento
Institucional.
Atualizacdo semanal de Planilha |, .. i ) 4 3 ) ) )
de Controle Orcamentdrio
Planejamento, distribuicdo e L. .
acompanhamento de tarefas Rglraetcoer"lo, planilha, 2 4 8 - - -
junto aos servidores do setor. P ’
Elaboracdo do Plano de Gestao Mapeamento de riscos |- - - - 16 |20 40
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de Riscos e Plano de Gestdo de
Riscos
= Plano Anual de
E -
Avidades Insttudionars. ¢ |Atvidades - - |- [ [0 |40
) Institucionais.
Acompanhamento do Plano L.
. Relatdrios de
,IAnu‘aI dg At{Vldades Acompanhamento. 4 8 16 |20 -
nstitucionais.
o . Plano de Integridade;
Atualizacdo e Monltoramento do Relatérios de i 4 3 16 (20 )
Plano de Integridade.
acompanhamento
Mapeamento de
Andlise e melhoria de gestdo de Processgs e Relatérios | 4 3 16 |20 40
processos. de Gestdo de
Processos
Manutencao e atualizagao de
sistemas de Planejamento Sistema atualizado. - 4 8 16 |20 40
Estratégico
Elaboragdo de material Material de i 4 3 16 |20 lao
orientativo. Divulgacao.

3.  GRUPO DE ATIVIDADES: OUVIDORIA

Atividade

Entregas

Faixa de Complexidade/ Tempo de

Execucdo (em horas) Obs.:
Adotou-se o mesmo tempo de
execucao para as atividades
presenciais e em teletrabalho

| il v |V VI VIl
Atendimento ao Cidadao por meio do . .
6-0Ouv e e-Sic Registro de Atendimento 1 |2 {4 |8 |16 |20 |40
Atendimento ao servidor, estudante,
comunidade em geral por canais Registro de Atendimento 1 |2 |4 8 |- - -
diversos.
Ellgboragao do Boletim de Ouvidoria e- Boletim Publicado i | s |16 120 |-
(E)Iabprag_ao do Relatdrio Anual da Relatério Anual L - 116 |20 lao
uvidoria

Relatdrios, Despachos,
Ger_enagmento de manifestacdes de Termps, Iiarecer, 1 2 |a s 116 [20 |-
ouvidoria Notificacao, Propostas,

dentre outros.

Relatdrios, Despachos,
Gerenciamento de pedidos de acesso | Termos, Parecer,
N ~ e ) 1 2 |4 8 |16 |20 |-
a informacao Notificacao, Propostas,

dentre outros.
Elaboragdo do Relatdrio de .
Transparéncia Ativa (CGU) Relatorio -0 (4 |8 |16 |20 |-
Publicacdo do Rol de informagGes Rol publicado |- la 1s l1e |20 |-
classificadas
Tratamento de dados da Pesquisa de
Satisfacio Dados tratados - - |4 8 |16 |20 |-
Elaboragdo/Atualizacdo da Carta de Carta Publicada || | 20 |40
Servico ao Cidadao (Bienal)
Elaboragdo/Atualizagdo do Plano de Plano de Dados Abertos |- la 1s l1e |20 |-
Dados Abertos (Bienal ) Publicado
Orientacdo a comunidade académica
sobre o cumprimento da Lei de Acesso | Orientacao Divulgada - 2 |4 8 |16 |- -
a Informacao
Elaboragao relatério sobre prestagao Relatérios i - a s 116 |20 lao

dos servicos e a correcdo de falhas.
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4.  GRUPO DE ATIVIDADES: AUDITORIA

Faixa de Complexidade/ Tempo de Execugdo (em

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

Auditagem

https://sei.ifto.edu.br/sei/controlador.php?acao=documento_imprimir_web&acao_origem=arvore_visualizar&id_documento=1613417&infra_siste...

atualizacdo de sistemas,
criacdo de ambientes

Atividade Entregas para as atividades presenciais e em teletrabalho
| 1 11 \Y) V VI VII

Acompanhamento
de Recomendacgao da Docqmento de - 2 4 8 16 20 40
CGU e TCU. monitoramento.
Andlise de Relatdrios, Despachos,
Recomendacdes / 'Il\'lertrir}_ios, F:arelfer, ; - 2 4 8 16 20 40
Determinagdes. otiicacao, Fropostas,

dentre outros.
ﬁﬂg?fgggagao de Relatdrio de Avaliagdo. - 2 4 8 16 20 40
Registrar
recomendacdes da
Auditoria nos Registro Finalizado. - 2 4 8 16 20 -
sistemas
estruturantes.
iﬁgi@i?gs da Beneficios Analisados. - 2 4 8 16 20 -
Cruzamento e andlise | Relatorio de Cruzamento de | ) 4 3 16 0 |-
de dados dados
ELarkécc);?c;: SE ditoria Parecer de Auditoria. - 2 4 8 16 20 40
5';";’3@%32;9 Nota | Nota de Auditéria. - |2 4 |8 16 20 |40
Elaboracdo do Plano Plano Anual de Auditoria

L Interna - PAINT -
ﬁ]r;g?rl];:lt_a Ifroldel_T_orla encaminhado para - ) ) 8 16 20 40
) aprovagao.

Elaboragao do
Relatodrio Anual de Relatdrio Anual de i ) ) ) 16 20 40
Auditoria Interna - Auditoria Interna - RAINT.
RAINT.
Elaboracgao de L
Achados de Rela_to,r!o de A(I:h,ado de - 2 4 8 16 20 40
Auditoria. auditdria concluido.
Elaboracdo de
Solicita¢des de Solicitacdo de Auditoria - 2 4 8 16 20 40
Auditoria.
Entrevista por Instrucdo processual e i
videoconferéncia. minuta de documento. 2 4 8 16 20 40
Registros em
les’:fuTSrsantes de Registros Efetivados. - 2 4 8 16 20 40
auditoria
Monitoramento de .
Recomendacado da Encan:nphamentos, - 2 4 8 16 20 40
Audin Relatorios.

Relatdrios, Despachos,
Planejamento de Termos, Parecer, i ) 4 3 16 20 40
Auditoria Notificacdo, Propostas,

dentre outros.
Tratamento de Encaminhamentos,
dentincia documentos de tratamento |- 2 4 8 16 20 40

) de denuncia.

Realizacdo de Cadastro de dados, - 2 4 8 16 20 40
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virtuais e encaminhamento
de informacdes.

5. GRUPO DE ATIVIDADES: CORREGEDORIA

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

| 1] 1 \Y) V VI VIi

Relatério de atividade,

Supervisao e .
Assessoramento das encaminhamento de - 2 4 8 16 - -

Comissbes de PAD. mformagao, registro de
atendimento.

Capacitacao das
Comissoes de
procedimento

Plano de Atividade, Relatorio
de Atividade, Registro de - - 4 8 16 20 40
frequéncia.

correcional.

Realizacao Relatério de Atividade,

de Investigacdo Parecer, Documentos de - - 4 8 16 20 40
Preliminar. Encaminhamentos.

Realizagdo Relatdrio de Atividade,

de Investigagao Parecer, Documentos de - - - 8 16 20 40

Preliminar Sumaria. | Encaminhamentos.
Participagcdao em reunido;

Atendimento Participacdo em curso de
de demanda da capacitagao; i ) 4 3 i i )
Corregedoria-Geral |Preenchimento
da Unido. de informagdes no sistema
Siscor.

Registro
de processos Processos registrados i ) 4 3 i i )
correcionais no sistema CGU - PAD.
no sistema CGU-PAD.

. Registro das denuncias e
Cadastro no Sistema representacdes no sistema |- 2 4 8 - - -

e-Pad. e-Pad.

Instrugdo processual,
documentos de
Andlise prévia encaminhamentos,
prev Emissdo de Nota Técnica de

das dendncias e juizo de admissibilidade;
representacdes ) ! - - - 8 16 20 40

- R Proposta de Termos de
encaminhadas a

; Ajustamento de Conduta;
Corregedoria.

Instauragao
de procedimento correcional
acusatorio.
Elaboracdo de Nota |Nota Técnica elaborada e
Técnica de Juizo de | encaminhada para - - - 8 16 20 40
Admissibilidade aprovacao.
Instauragao . ~
. Despacho de instauragao,
de proped|mento Minuta de Portaria de - - 4 8 - - -
correcional . ~
. S instauracao.
investigativo

Elaboragao de
Relatério anual dos
procedimentos
correcionais Relatério elaborado. - - 4 8 16 - -
instaurados e
julgados no ambito

do IFTO
Assessoramento de | Registro de Reunido, - 2 4 8 - - -
responsaveis pela Registro de Atendimento,
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execucdo de Emissdo de orientacgdes,
procedimento Revisdao de documentos.
correcional
investigativo.
Assessoramento das | Registro de Reunido,
comissdes de Registro de Atendimento, 4 3 i i )
Sindicancia Emissao de orientagdes,
acusatoria e de PAD | Revisdo de documentos.
Plano de trabalho da
comissdo processante;
Supervisao Prazo de portaria vigente;
da execucdo de PAD | Diligéncias realizadas dentro | ) 3 16 20 40
ou Sindicancia das especificacdes legais;
Acusatéria. Contraditério e ampla
defesa garantido.
Entrevista/Oitiva por | Registro de Reunido, Ata, 1 4 3 16 ) )
videoconferéncia. Lista de Frequéncia.
Supervisao da
execucao dos
procedimentos
correcionais Plano de Trabalho, Relatério
investigativos de Atividade. ) 8 16 20 40
necessarios a
realizacdo do juizo
de admissibilidade.
Arguivamentos motivados;
proposta de Termos de
A Ajustamento de Conduta;
companhamento bertura de outros
dos prazos e atos a . ISP )
processuais proced.lmentos disciplinares; | 4 3 16 20 )
d - encaminhamento com
ecorrentes do juizo |._ . . .
de admissibilidade. indicio de |rreg~ular|dadg
sem repercussdo correcional
para a autoridade
competente.
Servidor notificado da
Acompanhamento decisdo da autoridade
das decisOes de julgadora;
julgamentos dos Penalidade aplica e 4 3 16 20 )
procedimentos publicada no veiculo de
correcionais comunicagao oficial;
acusatorios. Cumprimento da penalidade
pelo servidor penalizado.
Encaminhamentos,
grata}mgnto de documentos de tratamento |- 4 8 16 - -
enuncia. de denuncia.
Atendimento
gle demanda do Demanda Atendida. - 4 8 16 20 -
ano de Integridade
do IFTO

6.  GRUPO DE ATIVIDADES: COMUNICACAO

Atividade

Entregas

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

I i jv V Vi \il

1 2 |4 |8 16 |20 40

Assessoria de Imprensa -
Clipagem (Coleta, recorte,
minutagem e transmissdo).

https://sei.ifto.edu.br/sei/controlador.php?acao=documento_imprimir_web&acao_origem=arvore_visualizar&id_documento=1613417&infra_siste...
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entrevistas, retorno as
solicitag®es dos veiculos de
imprensa, envio de releases,
atualizacdo de mailling e
networking. Apuracao de
fontes para atendimento
dirigido a imprensa e
preparacdo de perfis para
entrevistas.
Clipping: identificacdo de
A , . noticias veiculadas
companhamento de noticias t ¢
(para identficacdo de externamento, divuleacs 1 16 20 40
tendéncias de pautas). monitoramento e divulgagao
sobre o que saiu na
Imprensa.
Alimentacdo das Midias
Alimentacdo das Midias Digitais (Redes Sociais - .
Digitais IFB (Redes Sociais — Facebook, Instagrar~n, Twitter
Facebook, Instagram, Twitter e € Yogtube). Apuragdo e 1 16 120 40
Flickr) monitoramento de .
) informacgdes nos perfis
oficiais.
Comunicagao interna:
Atendimento as solicitacOes
Atendimento a instituicdes do | das instituicdes do governo
governo federal e servidores federal; atendimento as
com pautas especificas com demandas de divulgacao
foco cientifico, de solicitadas por servidorese |1 16 20 40
empreendedorismo e estudantes; envio de
desenvolvimento econbmico matérias e demais
ou ambiental. conteudos de divulgacdo
para servidores e estudantes
nos canais do Instituto.
Audiovisual: captagado de - C g
audio/video (Ambiente aberto Mategal de addio/video 1 16 20 40
ou Estudio). captado.
ﬁ‘udlrowsual.. Producdo/edicdo Video finalizado. i 16 20 40
e videos diversos.
Audiovisual:
elaboracdo/criacdo de roteiro | Roteiro finalizado. 1 16 20 40
para videos ou sonoras.
Busca e selecdo no banco d? Imagens selecionadas. 1 16 20 40
imagens para a pauta sugerida.
Campanha internas de Campanha planejada
ropliagio per progtomes | encaminnmenics, | 6 |20 |ao
entre\'/istas. relatérios de atividades.
Compartilhamento de matérias
publicadas sobre a Instituicdo | Matérias publicadas em 1 16 20 40
para divulgacdo nos canais do | canais diversos.
Instituto.
Construcdo de pautas para
séries ou programas sobre
tema especifico para site Pauta publicada. 1 16 20 40
institucional e demais veiculos
ou portais de noticias.
Desenvolvimento de textos _
especificos para revistas ou Texto finalizado e
N : ~ encaminhado para 1 16 20 40
periddicos de divulgacao aprovacio
externa. )
Elaboracdo de Pautas (boletins
internos, site, séries tematicas, | Pauta elaborada. 1 16 20 -
entrevista e outros).
Elaboragdo/acompanhamento |Calendario Atualizado. - 16 - -
de calendario de eventos do
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Institucional.
Encaminhamento de sugestdes

de matérias para as redes R.ote.lro de matérias 1 2 |4 |8 16 - -
o finalizado.
sociais
Identificacdo de personagens
para desenvolvimento de Contato registrado. - - 4 |8 16 20 40
narrativas.
Producao de textos .
Jornalisticos/Marketing. Texto produzido. 1 2 |4 |8 16 20 40
Produgdo Textual. Texto produzido. 1 2 |4 |8 16 20 40
Layout (banner impreso e
para a web,

card,diagrama,faixa, grafico,
icone/pictograma,
Programacao visual: criagcdo de |infografico, pdgina web, 1
layout diversos. peca grafica); criacdo de
slides; boletim informativo;
desenhar ilustracao;
diagrama publicacdo para
midias impressas e digitais.

Programacao visual: edicao,
tratamento e manipulacdo de |Imagem finalizada. 1 2 |4 |8 16 20 40
imagem
Programacao visual:
vetorizacdo

Imagem finalizada. 1 12 |4 |8 16 20 40

Realizacdo de cursos,
Realizagdo de atividades de encaminhamentos de
Media training documentos, producado de
tutoriais, dentre outros.
Realizacdo de evento:
Realizacdo de evento: Cerimonial; Execucao,
Cerimonial. organizagao, planejamento,
pds-evento.

Relagdes Publicas -
Assessoria de Cerimonial;
assessoria direta aos
gestores; elaboragdo de
Relag¢des Publicas - Assessoria | textos para

de Cerimonial. correspondéncias dirigidas;
gerenciamento de
distribuicdo de brindes.
Planejamento e execucdo de
Campanhas Institucionais.

Revisdo Textual. Documento revisado. - 2 |4 |8 16 20 40
Criagcao de roteiros para
producdo de pautas e Roteiro. 1 2 |4 |8 16 20 40

entrevistas.
Elaboragdo/acompanhamento
de calendario de eventos do Calendario Atualizado - - 4 8 16 20 40
Institucional

Atendimento de Chamados no
SUAP - Comunicac¢ao

Relatorio de Chamados 1 2 4 8 16 20 -

7.  GRUPO DE ATIVIDADES: GESTAO DE PESSOAS

Faixa de Complexidade/ Tempo de Execucdo
(em horas) Obs.: Adotou-se o mesmo tempo
Atividade Entregas de execugdo para as atividades presenciais e
em teletrabalho

I Il m | v VI VII

Atendimento ao servidor, Registro de Atendimento 1 2 4 8 16 - -
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Orientac¢do e/ou

Registro de Orientacdo/

treinamentos para Treinamento 1 16 20 |40
servidores e/ou gestores. )
Formular consulta ao érgao .
setorial/central do SIPEC Minuta de Consulta. 1 16 20 |-
~ Nota técnica, notificacdo,
Instrucdo processual de despachos 1 ) ) )
reposicao ao erario. encaminha’mentos.
Elaborar Decisdo em Decisdo fundamentada
Processo de Reposi¢ao ao inserida nos autos - - - -
Erario
S . Instrugao
Notificacdo de Servidores - proces(,;sual Notificagcdo 1 - - -
Diversas encaminhamentos.
Analisar processo e elaborar
parecer de Gece Parecer elaborado. - 16 20 |40
Analisar processo e elaborar
parecerfle pedidos fj(.a Parecer elaborado. 1 16 20 |-
concessdo de beneficios
diversos.
Elaboracdo de Parecer
Técnico na area de Gestao Parecer elaborado. 1 16 20 |40
de Pessoas
Analisar processo e elaborar
parecer de pedidos de Parecer elaborado. 1 - - -
provimento ou vacancia.
Analisar processo e elaborar
parecer de licencgas e Parecer elaborado. 1 - - -
afastamentos
Analisar processo e elaborar
parecer de beneficios Parecer elaborado. - 16 - -
previdencidrios.
Responder demandas Despacho, oficio e/ou
decorrentes de processos arecer 1 16 - -
judiciais. P '
Planejamento de
Elaboracdo do Plano de levantamento, Registro de
Desenvolvimento de Reunido; Plano de - 16 20 |40
Pessoas. Desenvolvimento de
Pessoas.
gfpi?tro do PDP no Portal Cadastros no Portal - 16 20 |40
Acompanhamento e Reviséo Plano de Desenvolvimento
SZSIZﬁCgISiiqento de de Pessoas revisado e - 16 20 |40
p cadastrado no Portal SIPEC.
€550as.
Prestacdo de Conta§ do Prestacdo de Contas
Plano de Desenvolvimento cadastrada no Portal SIPEC. [ 16 20 |40
de Pessoas. )
~ Documento de formalizacao
Instrugdo processual para de demanda. estudo
colntr_atagao de empresa oreliminar, termo de
se eC|o~nada para execug¢ao referéncia, justificativa 16 20 |-
das agbes .de document'()s '
desenvolvimento do PDP.
complementares.
Organizacdio Lista de inscritos, envio de
acompanhamento de curso g?\:;?s:oﬁr:)digf;;?g’rio de 16 20 |40
de capacitacdo/treinamento. | _,. - ga¢do,
atividades.
Acompanhamento mensal Instrucdo processual e
com as despesas das acées |relatdrio de despesas - 16 20 |40

do PDP

publicado.
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Acompanhamento do Encaminhamento de - 2 4 16 20 |-
Programa Pré-Qualificar documentos, solicitacdo de
pagamentos, envio de
comunicacdo, relatérios.
A+ |H 4 N | + LAl
e ctAme Relatdrio de cadastro. 1 2 4 16 20 |40
servidores no SIAPE.
Abertura de processos Relatério de processos
diversos no SIAPE. cadastrados. 1 2 4 16 20 140
Atualizagdo cadastral de Relatdrio de atualizacao
sistemas estruturantes da ¢ 2 4 16 20 |40
- cadastral.
Gestdo de Pessoas
Analise de planilhas de Despacho de 1 2 4 ) ) )
valores. encaminhamento.
Elaborar/retificar relatério -
de GFIP/RAIS/DIRF Relatdrio. - - 16 20 |40
Elaborar Certidao de Tempo | Certidao de Tempo de 4 16
de Contribuicdo Contribuicdo ) ) )
¢ ¢
(I;:_;mgamento de pagamentos Relatdrio de pagamento. 1 2 4 16 20 |40
iversos.
Elaborar calenddrio anual de
acOes de promogado da Calendario. - - - 16 20 |40
saude.
Planejamento de A¢des do
Programa Qualidade de Plano de Atividade. - - 4 16 20 |-
Vida.
Organizac3o de AcBes Envio de coNrrespondénNCias,
do Programa Qualidade de grogramagaoadlvulgagao, 2 4 16 20 |-
Vida. ocumentos de
encaminhamentos.
Execucdo de de Agoes Registro de execucao,
do Programa Qualidade de |relatério de execucdo, folha |- 2 4 16 20 |40
Vida. de frequéncia, atas.
Atendimento especializado a Registro de Atendimento. |1 2 4 16 20 |-
servidores.
Atualizacdo do
Assentamento Funcional Relatério de Atividades. 1 2 4 16 20 |-
Digital
Abertura e Instrugao processual,
acompanhamento de documentos autuados e
processos de encaminhados, minuta de | 2 4 16 20 |-
desenvolvimento de portaria, parecer, dentre
carreira. outros.
Admissao de servidores ConvocagaoA, envio d_e
contratados. correspondent_:la, minuta de | 2 4 - - -
contrato, publicacdes.
Convocagao, envio de
correspondéncias,
Admissao de estagidrios. elaboracdo de termo de - 2 4 - - -
compromisso, dentre
outros.
Convocacdo, envio de
correspondéncia, juntada
de documentos, minuta de
Provimento de cargo efetivo. | portaria, publicagGes, - 2 4 16 20 |40
elaboracdo de termo de
posse e termo de entrada
em exercicio.
Elaboragao de Termo de T instrucs
Cooperacdo/Colaboracdo €rmo, Instru¢ao 2 4 - - -
Técnica. processual, publica¢des.
Controle de Movimentacao | Planilha de controle de 1 2 4 - - -

de Servidores.

vagas; instrugdo processual,
solicitacdo de abertura de
processo de remogao,
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encaminhamentos em
processo de redistribuicao.

8.  GRUPO DE ATIVIDADES: TECNOLOGIA DA INFORMAGAO

Faixa de Complexidade/ Tempo de Execucdo
(em horas) Obs.: Adotou-se 0 mesmo tempo

Atividade Entregas de execucdo para as atividades presenciais e
em teletrabalho
I Il 1] \Y V VI VI
Atualizagdo, implantagdo e Software
manutencdo de software. implantado/atualizado. | 2 4 8 16 20 140
Atualizacdo, manutencdo e Registro d tach
operacionalizacdo de servico de deg|s ro g€ prestacao 2 4 8 16 20 |40
Tecnologia da Informacao. € Servico.
g ¢
Consolidacdo de dados e Relatoriodedados. | |2 |4 |8 |16 |20 |40
resultados.
Cadastro de dados,
C_onsultas e atualizagdes em atuallza(;.ao de sistemas | ) 4 3 16 20 |40
sistemas estruturantes. e encaminhamento de
informacdes.
Registro de
Prestacdo de servico de apoio ou | atendimento, cadastro
atendimento técnico de informacdes, - 2 4 8 16 20 |40
administrativo. encaminhamento de
documentos.
Registro de
Prestacdo de servico de atepdlmentg, cadastro
desenvolvimento de software de informages, ) 2 4 8 16 20 140
) encaminhamento de
documentos.
Registro de
Prestacdo de servico de design atepdlmentq, cadastro
o N de informacodes, - 2 4 8 16 20 |40
grafico ou audiovisual. )
encaminhamento de
documentos.
Registro de
Prestacao de servico de gestao de atepdlmentg, cadastro
; de informacdes, - 2 4 8 16 20 |40
projetos. .
encaminhamento de
documentos.
Registro de
Prestacdo de servico de gestao e atendimento, cadastro
fiscalizacdo de contratos, de informacgdes, - 2 4 8 16 20 |40
convénios e parcerias. encaminhamento de
documentos.
Producdo ou edi¢do de Relatdrios de
documentos de desenvolvimento | desenvolvimento de - 2 4 8 16 20 |40
de software. software.
ébeAnPdln_Flentos de Chamados no Relatério de Chamados |1 2 4 8 16 20 |-

9.  GRUPO DE ATIVIDADES: ASSISTENCIA ESTUDANTIL

Faixa de Complexidade/ Tempo de Execucdo (em
horas) Obs.: Adotou-se o0 mesmo tempo de execucdo

Atividade Entregas para as atividades presenciais e em teletrabalho
I ] 1] \Y) V VI VII
Organizacdo e Despacho, Relatério, Oficio. |1 2 4 8 16 20 -
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resposta a
solicitacOes de
dados
institucionais.
Realiza¢do de
planejame,n.to Relatérios, pareceres. - - 16 20 40
orgcamentario
(PNAES/PNAE).
Participacdao em
comissoes Relatérios, pareceres. 1 2 16 20 40
disciplinares.
N Cardapio, alimentacao,
Organizagdo da !
area nutricional da pIar!e_Japen.to de . - - 16 20 40
Unidade. aquisicoes, informativos,
dentre outros.
Realizagao de L.
pericias. Laudos, relatorios. 1 2 16 20 -
Concessao de
;(a#r)](g:]%s;rsgudantls Relatodrios, editais,
: peg encaminhamentos de 1 2 16 20 40
alimentacao,
; PN A processos, dentre outros.
inclusdo digital,
dentre outros).
Acompanhamento
de Relatérios, pareceres, 1 ) 16 20 40
Programas/Projetos | visitas.
Institucionais.
ggﬂlizc?lgi:s de visita Relatério de visita. 1 2 16 20 -
Atendimento
Especializado aos Registro de Atendimento, 1 2 16 20 )
estudantes e Relatério.
responsaveis.
Atendimento
Psicoldgico aos Registro de Atendimento, 1 2 16 20 )
estudantes e Relatério.
responsaveis.
Elaboracdo de
material orientativo | Material de Divulgacao. 1 2 16 20 40
aos estudantes.
Atendimento ao
servidor, estudante, | Registro de Atendimento, | ) _ _ _
comunidade em Relatério.
geral.
10. GRUPO DE ATIVIDADES: DOCENTE
Faixa de Complexidade/ Tempo de
Execucdo (em horas) Obs.: Adotou-se
. 0 mesmo tempo de execugdo para as
Atividade Entregas atividades presenciais e em
teletrabalho
I Il i jwv |v VI VI
Atividades letivas em Registro de aula ministrada. 1 2 4 |8 16 |20 |-
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participacdo de alunos
matriculados.

Estudo, planejamento,
preparacao, desenvolvimento
e correcao das

avaliag®es ministradas nos 1
cursos e programas regulares,
preenchimento de diarios,
manutencdo de sistemas

Manutencdo do Ensino

académicos.
Atendimento, acompanhamento Registro de Atendimento. 1 2 4 |8 |- - -
e/ou orientacdo ao estudante
Producdo de relatdrios diversos
(Atividades administrativas, Relatério. 1 ) 4 |3 16 |- _

Ensino, Pesquisa, Extensao,
Outros)

Registro de participacdo, Atas, 1

Participacdao em Reuniao Lista de Frequéncia. 2 4 |8
Projetos, artigos, livros,
Producdo Cientifica resenhas, resumos e autoria 1 2 4 |8 16 |- -
de obra
Participacdo em programas e Atas, Relatério, Estudos, 1 ) 4 |3 16 |- _
projetos de ensino. Minutas, Projetos
Participacdo em evento de
capacitacdo, palestras,
Participa¢cdo em Eventos conferéncias, apresentacao de |1 2 4 |8 16 |20 |40
trabalhos, atividades artisticas
e culturais.
Producao de documentos
Coordenagdo de Curso diversos, manutencdo de 1 2 4 |8 16 |- -

sistemas, atendimento,
convocacao de reunido.
Participacdo em Comissoes,
Comités, Nucleos,
Atividades Administrativas Responsabilidade Técnica, 1 2 4 |8 16 |- -
Confecgdo de documentos
administrativos.

Tutoria realizada em hordrio 1
programado.

TCC orientado. 1 2 4 |8 16 |- -

Tutoria a distancia

Orientacao de Trabalho de
Conclusdo de Curso —TCC

Relatério de Acompanhamento

Coordenacdo de projeto de do projeto, confeccdo e
) a 1 2 4 |8 16 |- -
pesquisa encaminhamento de
documentos.
Relatério de Acompanhamento
Coordenacao de do projeto, confeccdo e
g N a 1 2 4 |8 16 |- -
projeto/programa de extensdo |encaminhamento de
documentos.
Relatério de Acompanhamento
Coordenacdo de projeto de do projeto, confeccdo e
. a 1 2 4 |8 16 |- -
ensino encaminhamento de
documentos.

Mentoria em Projetos de
Inovacao ou Atividades de
Empreendedorismo ou Relatério de Atividade. 1 2 4 |8 16 |- -
Coordenagdo de Empresa Junior
e/ou Escritorio Modelo

11. GRUPO DE ATIVIDADES: APOIO AO ENSINO

Atividade Entregas Faixa de Complexidade/ Tempo de Execucdo
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(em horas) Obs.: Adotou-se o mesmo tempo
de execucgdo para as atividades presenciais e
em teletrabalho

I Il 1] \% V VI VIi
Atuallzag_ao_ e cgqtrolg de Rglqtorlg _de acervo 1 ) 4 3 16 20 a0
acervo bibliografico virtual. | bibliografico.
Elaboragdo de Plano de
Trabalho de acervo Plano de Trabalho. - - 4 8 16 20 |-
bibliografico.
Elaboracdo de Relatorios | pojatgrios. i 2 la |8 |18 |- |-
Gerenciais no Sistema Sophia
Instrugdo processual,
Servico de Referéncia Virtual |Relatorios, - 2 4 8 16 20 |-
encaminhamentos.
Atendimento ao servidor, . .
estudante, comunidade em Eelglstqu d; A;endémento, 1 2 4 8 - - -
geral. elatdrio de Atendimento.
Cadastro de dados,
~ . atualizacdo de sistemas,
ManuAter_\gao de Sistemas criacdo de ambientes virtuais |1 2 4 8 16 20 |40
Académicos. .
e encaminhamento de
informacdes.
Comunicacdo, producdo e/ou
dlagramagaq de mate,rlgl Mldlq digital e/ou repositério | ) 4 8 16 20 a0
para marketing em midias atualizados.
digitais e repositdrios.
C,rlagaq de.tutqual.f, e/ou Video ou Tutorlal.e_m formato | ) 4 3 16 20 |40
videos institucionais. documental ou digital.
Orientacdo e/ou
treinamentos para Registro de Orientagdo/ 1 ’ 4 3 16 20 |40
servidores, tutores ou Treinamento.
estudantes
Revisdo textual de . .
documentos/midias Documento/midia revisada. |1 2 4 8 16 20 |40
Planejamento de aulas Relatdrio de Atividade,
praticas e/ou de Registro de Aula, dentre 1 2 4 8 16 20 |-
laboratorios. outros.
Acompanhamento de aulas | Relatério de Atividade,
praticas e/ou de Registro de Aula, dentre 1 2 4 8 16 20 |-
laboratérios. outros.
arc/documenopars (RelOrocudaumento | ||
aquisicdo de materiais e/ou . lag
; materiais e/ou servigos.
Servicos.
Instrucdo processual,
documentos de
Organizagao de visitas encaminhalnen'_cos, ~
técnicas programacao, divulgacao, - - 4 8 16 20 |40
) reunido, coleta de termos de
autorizacOes de
estudantes/responsaveis.
Af:orppanhamento de visitas Relgtorlo de Ahy|§jadti, i ’ 4 3 16 20 |40
tecnicas. registro de participacao.
Envio de comunicag0es,
Assessoramento e reunides, organizacao de
Supervisao dos setores que | capacitacdo, registro de 1 2 4 8 16 20 |-
atuam no apoio ao Ensino atendimento, relatério de
atividades.
Atualizacdo da base de dados L.
da Instituicdo em Rglatono do .
) Sistema/Plataforma, Registro |- 2 4 8 16 20 |40
sistemas/plataformas do e
de Participacao.
governo federal.
Levantamento e inclusdo de | Relatério do Censo, Registro |- 2 4 8 16 20 |40

informagdes no Censo

de Participacao.
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Escolar e/ou similares.
Emissdo de relatdrios com
dados/informacdes
académicas.

Relator.lo e o 1 ) 4 3
encaminhamentos cabiveis.

Planejamento das acdes e Instrucdo processual,

iniciativas de Ensino a Relatdrio de Atividades, - 2 4 8 16 20 |40
Distancia. reunioes, dentre outros.

Realizagao de Visita Relatdrio de Atividade, i ) 4 8 16 ) )
Domiciliar registro de visita.

Emissdo de Parecer Técnico. |Parecer Técnico. - 2 4 8 16 20 |40
Elaboracgo de Calendario Minuta de Calendario - - 4 8 16 20 |40

Escolar

12. GRUPO DE ATIVIDADES: PESQUISA, EXTENSAO E INOVAGAO.

Faixa de Complexidade/ Tempo de
Execucdo (em horas)

Obs.: Adotou-se o
mesmo tempo de execugdo para as
atividades presenciais e em teletrabalho
I Il 1 \Y V VI |V

Atividade Entregas

. . . Relatério, parecer,
Andlise técnica dos projetos de ' P ’

extensio de fluxo continuo encaminhamento de - 2 4 8 16 20 |40
projeto.
. Manutencdo e configuracao
Acompanhamento dos projetos de de sistema, Relatdrio, - 2 4 8 16 20 |40

extensdo de fluxo continuo. A
Parecer, NotificacGes.

Relatério, parecer,

Analise técnica dos projetos de

pesquisa de fluxo continuo. S:\gjaerpomhamento de ] 2 4 8 16 20 (40
. Manutencdo e configuracdo
Acompanhamento dos projetos de |y 0 SRAG A REEHIERO e e L og (40

pesquisa de fluxo continuo. Parecer, Notificacdes.

Atendimento ao

pesquisador/extensionista, Registro de Atendimento. | 2 4 8 - - -
estudantes, comunidade em geral.
Relatdrio de atividades,
Tratamento de trabalhos/pesquisas ngaar:\;gri':égergzo de artigos i ) 4 3 16 20 |-
submetidos para publicacdo. encaminhamentos, dentre
outros.
N oy Periédico/Revista/Livro
Formatacdo de periddicos/ .
revistas/livros para publicacao. enca'mmNhado para ] ) ) 8 16 20 {40
publicacdo.
Elaboracdo de artigo , .
cientifico/trabalho para publicacio. Artigo/trabalho finalizado. | - - 8 16 20 |40
Planejamento de A¢des de Extensao, -
Pesquisa e/ou Inovaco. Plano de Atividade. - - 4 8 16 - -
Envio de correspondéncias,
Organizacdo de Acdes de Extensao, programacao, divulgacao, ) 4 3 16 ) i
Pesquisa e/ou Inovagéo. documentos de
encaminhamentos.
~ ~ = Registro de execucdo,
E)é(:ct?ss)ed/ié?gg\s;adeé(l)ixtensao, relatério de execucdo, folha |- - 4 8 16 20 |-
q §ao. de frequéncia, atas.
Relatdrio de atividades,
e participacao em
Participagdo como membro de reunides/eventos, i 2 4 3 16 ) i

Comités/Conselhos encaminhamento de

informacdes.

Palmas - TO, 06 de dezembro de 2021.
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