
Faixa de Complexidade
Carga Horária em Regime de 

Teletrabalho
Faixa

Carga 
Horária em 

regime 
presencial - 

em horas 

A a J A 0,5

ENSINO - 
ATIVIDADES 

ADMINISTRATIV
AS

1 Participação em Eventos 

Participação em evento de 
capacitação, palestras, 

conferências, apresentação de 
trabalhos, atividades artísticas e 

culturais.
B a J 0

B 1

ENSINO - 
ATIVIDADES 

ADMINISTRATIV
AS

2 Participação em Reunião
Registro de participação, Atas, 

Lista de Frequência.
A a B 0

C 2

ENSINO - 
ATIVIDADES 

ADMINISTRATIV
AS

3
Atendimento ao servidor, 

estudante, comunidade em 
geral

Registro de Atendimento

A a B 0

D 3

ENSINO - 
ATIVIDADES 

ADMINISTRATIV
AS

4
Acompanhamento de 

processos e confecção de 
documentos.

Relatórios, Despachos, Termos, 
Parecer, Notificação, 

Propostas, dentre outros. B a F 0

E 4

ENSINO - 
ATIVIDADES 

ADMINISTRATIV
AS

5
Criação e/ou revisão de 
normativos e/ou políticas 

públicas.

Instrução processual e minuta 
de documento.

E a F 0

F 8

ENSINO - 
ATIVIDADES 

ADMINISTRATIV
AS

6
Manutenção de Sistemas 

Acadêmicos.

Cadastro de dados, atualização 
de sistemas, criação de 

ambientes virtuais e 
encaminhamento de 

informações. E a F 0

G 16

ENSINO - 
ATIVIDADES 

ADMINISTRATIV
AS

7

Comunicação, produção e/ou 
diagramação de material para 
marketing em mídias digitais e 

repositórios.

Mídia digital e/ou repositório 
atualizados

E a F 0

H 24

ENSINO - 
ATIVIDADES 

ADMINISTRATIV
AS

8
Criação de tutoriais e/ou 

vídeos institucionais.
Vídeo ou Tutorial em formato 

documental ou digital.
E a H 0

I 32

ENSINO - 
ATIVIDADES 

ADMINISTRATIV
AS

9
Confecção de Minuta de 

Edital.
Minuta de Edital.

E a G 0

J 40

ENSINO - 
ATIVIDADES 

ADMINISTRATIV
AS

10
Acompanhamento de etapas 

de Editais.

Publicação de etapas de edital, 
análise de recursos e 

encaminhamentos. B a E 0
ENSINO - 

ATIVIDADES 
ADMINISTRATIV

AS

11
Orientação e/ou treinamentos 

para servidores, tutores ou 
estudantes

Registro de Orientação/ 
Treinamento.

E a F 0
ENSINO - 

ATIVIDADES 
ADMINISTRATIV

AS

12
Revisão textual de 
documentos/mídias

Documento/mídia revisada.

C a E 0

Grupo de 
Atividade

Atividade Entregas
Ganho de Produtividade 

(%)
Número da 
atividade


