
Cadastro das Atividades(macro) 
Sistema de Teletrabalho



O QUE SÃO ATIVIDADES (MACRO)?

Considera-se atividade (macro) um conjunto de processos de trabalho que 
detenha características similares e que esteja relacionada às atribuições da 
unidade organizacional definidas em regimento interno do respectivo órgão.

As atividades (macro) servirão de base para o acordo do Plano de Trabalho.

 
IMPORTANTE:

O sistema do teletrabalho utiliza a terminologia “Atividade” para se referir 
às “Atividades (macro)”. As entregas que entrarão no Plano de Trabalho de 
quem tiver a Adesão autorizada deverão ser vinculadas a alguma das 
macroatividades cadastradas previamente pelas chefias das Unidades 
Organizacionais. 



COMO IDENTIFICAR AS ATIVIDADES(MACRO) 
DA SUA UNIDADE ORGANIZACIONAL?

∎ Método de cima para baixo: Tomar como base o que está disposto no Regimento 

Interno e em outras normativas que dispõem sobre as competências, metas, OKRs e 

projetos estratégicos que envolvam a Unidade Organizacional.

∎ Método de baixo para cima: Identificar coletivamente com suas equipes as 

atividades(macro), a partir das atividades desempenhadas pelos servidores, buscando 

agrupar atividades de mesma natureza e eliminar possíveis redundâncias entre 

atividades semelhantes.



CADASTRO DAS ATIVIDADES(MACRO), ENTREGAS E 
AÇÕES NO SISTEMA DE TELETRABALHO

Atividades 
(macro): Gestores

Descrição das 
entregas: Servidor

Inclusão das 
ações: Servidor 

As atividades (macro) cadastradas pelos 
gestores têm caráter mais sistêmico e 
amplo, enquanto as entregas do servidor 
são tarefas mais específicas de rotina 
relacionadas com a atividade (macro) 
escolhida.

Necessários para a 
Criação dos Planos 
de Trabalho

Tarefas efetivamente 
desempenhadas 
pelo servidor durante 
o cumprimento do 
Plano de Trabalho



O nome da atividade (macro) deverá ser cadastrado conforme o seguinte modelo: 

<SIGLA DA UNIDADE ORGANIZACIONAL>_<SIGLA DO DEPARTAMENTO>_<NÚMERO DA 
ATIVIDADE(MACRO)>_<TIPO DE ATIVIDADE (MACRO)>_NOME DA ATIVIDADE 
(MACRO)>.

Exemplo: ASGEP_SUGEP_001_PROC_DEMANDAS ADMINISTRATIVAS

CADASTRO DAS ATIVIDADES (MACRO)

Projeto é um esforço que deve ser entregue em um prazo 
determinado e visa entregar um produto ou serviço específico, 
enquanto o processo é um procedimento executado em uma 
sequência de etapas que produzirá um resultado recorrente.

Tipo de 
Atividade

SIGLA (PROC ou PROJ)



Exemplo: Atividades(macro) ASGEP


