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GUIA DE ATIVIDADE 06 

 

Atividade Atividade QDT. 
 

Material de consulta Texto-base 
Texto-complementar  
Pesquisa na internet 
 

Quanto vale essa 
atividade? 

1,0 (um ponto) para a AB2 

 

 

Atividade: Faça um levantamento do quadro de distribuição de trabalho em uma organização (pode ser no seu 

ambiente de trabalho, caso você julgue conveniente). Siga as instruções abaixo para preenchimento do quadro: 

  

1 - DADOS DE IDENTIFICAÇÃO DO PARTICIPANTE DA PESQUISA 

ESCOLARIDADE:  _______________________________________________________________________________________  

CARGO  OU FUNÇÃO:  __________________________________________________________________________________  

SETOR DE TRABALHO:  __________________________________________________________________________________  

TEMPO DE EXERCÍCIO DO CARGO OU FUNÇÃO:  ______________________________________________________________  

TEMPO DE PERMANÊNCIA NA EMPRESA (TOTAL)  ____________________________________________________________  

 
INSTRUÇÕES PARA PREENCHIMENTO 
 
1. Coluna Nº de ordem  

 Utilize números arábicos, em seqüência, para  quantificar e referenciar as tarefas que serão relacionadas. 
   
2. Coluna Descrição das atividades 

 Informar as atividades executadas, em ordem de relevância e prioridade, colocando apenas uma em cada linha 
 Iniciar a frase com verbos de ação no infinitivo, frases curtas, sem explicações de fluxo. 
 Detalhar e separar, o quanto possível, os passos de uma tarefa. 
 Evitar adjetivos, limitando-se a descrição do que é feito sem julgamento de valor. 

 
3. Coluna Freqüência  

 Informar, aproximadamente, com que freqüência a tarefa é realizada;  (s)semanal, (d)iária, (h)ora. 
  

4. Tempo gasto  
 Informar, aproximadamente, o tempo gasto para execução da tarefa. 

   
Se necessário, utilizar mais de uma folha e acrescentar, também se necessário, informações adicionais 
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Nº 
ordem 

Descrição das atividades  Frequência Tempo 
gasto 

    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    

 
OUTRAS – relacionar as atividades executadas consideradas de menor relevância, ou realizadas eventualmente. Não há 
necessidade de informar  tempo e freqüência 
 
 
 
 

 
PROBLEMAS/SOLUÇÕES – relacionar os principais problemas e limitações enfrentados na execução das atividades e as possíveis 
soluções para tais. 
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