ANEXO |
TABELA DE ATIVIDADES

As atividades realizadas no DNIT observarao a seguinte classificagdo, devendo ser
aprovadas no plano de trabalho, e as entregas, validadas pela Chefia Imediata:

| — Atividades com entregas definidas posteriormente, em casos especificos;
Il — Atividades com entregas definidas previamente, sendo a regra.

As atividades de “Participacdo em Reunides” e “Participagdo em Comissao”
deverdo ser inseridas no plano de trabalho para contabilizagdao das horas dispendidas, mas nao
serdo avaliadas, por possuirem natureza distinta das demais atividades e por ndo produzirem
uma entrega passivel de avalia¢do pela chefia imediata.

As atividades s3ao descritas a seguir:

1. Atendimento/Assessoria/Chefia: atividades com entrega ndo pactuada
previamente, cuja comprovacdo ocorra por meio da entrega de relatério de atividades
executadas durante o cronograma estabelecido. Restringe-se a participantes que ocupem cargos
em comissdo e/ou fungdo de confianga, que atuem como assessores, ou a agentes publicos que
atuem em atividades de atendimento remoto (whatsapp, email, telefone) cuja demanda nao
possa ser estimada ou planejada. A atividade de atendimento ndo deverd ser utilizada
indiscriminadamente, cabendo a chefia imediata analisar criteriosamente sua utilizacdo nos
planos de trabalhos de seus subordinados.

2. Participacdo em Reunides (sessdao publica, audiéncia): atividade sem entrega,
gue pode ser comprovada com a participacdo em reunido. Tem como objetivo programar e
estimar a quantidade de horas de participacao em reunides, bem como otimizar a escolha dos
participantes, conforme a relevancia da participa¢dao. Em caso de necessidade de elaboracao de
ata ou relatério de reuniao, utilizar a atividade de “Elaborac¢ao de Documentos”.

3. Participagdao em Comissdes: atividade sem entrega, que pode ser comprovada
com a participacdao em atividades das Comissdes e, quando couber, por meio da Portaria de
designacdo para compor a Comissao. Enquadram-se nessa categoria, a titulo de exemplo, as
Comissdes de Tomada de Contas Especial — TCE e Comissdes de Apoio a Licitagdao. As Comissdes
de Processo Administrativo Disciplinar — PAD conduzidas no ambito da Corregedoria do DNIT nao
devem ser registradas nos planos de trabalho, pois possuem cddigo especifico a ser registrado
no SISREF.

4. Levantamento de necessidades e subsidios: atividade que consiste no
levantamento de informacdes existentes, com a elaboracdo de compilado (formato de planilha,
documento informativo), sem a necessidade de elaboracdo de analise, consistindo em etapa
prévia ao planejamento. Exemplos: etapas de levantamento de necessidades para or¢camento,
capacitacdo, informacdes sobre contratos e obras.

5. Planejamento: atividade que consiste na elaboracdo de planos (formato de
documento, nota técnica, planilha), com a analise de informacGes e estabelecimento de etapas
e acbes, com maior complexidade técnica. Exemplos: planos de acdo, de capacitacdo, de
contratacgdes etc.



6. Andlise: atividade que consiste na analise de processos, projetos, estudos,
orcamento e produtos, bem como demonstracdes contabeis, com a elaboracdo de relatério,
parecer ou nota técnica conclusiva sobre os assuntos. Considera-se uma atividade passiva, que
necessita de solicitacdo de outrem.

7. Elaboracdo: atividade ativa (ndo necessita de provocacdo exterior), que se
divide em trés tipos:

a. Documentos: elaboracdao de respostas, relatérios, nota técnica, despacho,
oficios, boletins de desempenho, ou seja, documentos de texto, em geral;

b. Apresentacdes e materiais: elaboracdo de documentos que utilizem texto e
imagem, como mapas, bases de conhecimento, material de divulgacado, apostilas, formularios,
releases, anuncios, arte grafica, projetos etc.;

c. Planilhas: elaboracdo de planilhas de informacGes, como planilha de precos,
custos, memorias de cdlculo, controles, orcamento etc.

8. Verificagdo: atividade que consiste na conferéncia de documentos e itens, com
a elaboracgdo de checklist e/ou relatérios de conformidade, bem como a inclusdo de documentos,
emissao de certiddes, quando solicitado.

9. Estudo e Pesquisa: atividade que consiste no estudo e pesquisa de assuntos que
servirdo a instrucdao e andlise de documentos correlatos, bem como avaliagdo de inovagdes
normativas e/ou institucionais. Tem como entrega a elaboragdo de relatdrio, nota informativa,
planilhas. Aplica-se também a elaboracdo de pesquisa de pregos em atividades preparatodrias
para contratagoes.

10. Cadastro/Registro e Controle: atividade que consiste na realiza¢do de cadastro
e/ou registro em sistemas ou planilhas de controle. A entrega é o cadastro/registro efetuado e,
a depender da complexidade do registro, podera ser definida o tempo de cada registro, podendo
ser pactuado em bloco, de acordo com a definicdo da chefia.

11. Medicdo: atividade que consiste no processamento de medicGes de
instrumentos formais (contratos, convénios, outros). A entrega pode ser: (i) o processo de
suporte documental ou (ii) o processo de pagamento, contendo as etapas de verificacdo
documental, andlise e elaboracdo de documento técnico que demonstra os quantitativos
executados e os valores (RS) equivalentes no periodo da medicdo e demais documentos
pertinentes. A atividade de fiscalizacdo de campo ndo se enquadra nesta atividade.



Parametro para

Tempo de
execugao em

Tempo de
execugao em

Ganho percentual

Organizador Atividades Entrega esperada Complexidade defmu;a.o de reglmc-.: teletrabalho de produtividade
complexidade presencial (horas)
(horas)
Atividades de A Tempo necessario 4 4 0%
atendimento por B Tempo necessario 8 8 0%
Atendimento/Assessoria/ chegada de demandas Relatério de C Tempo necessario 16 16 0%
Chefia em geral (por email, entregas posterior D Tempo necessario 20 20 0%
telefone, whatsapp, E Tempo necessario 24 24 0%
teams, etc) F Tempo necessario 40 40 0%
Participar d . A Tempo necessario 1 1 0%
. . a.r |f:|par N re.tinlc?es . B Tempo necessario 2 2 0%
Reunibes/Similares e similares (audiéncias, Participacao —
.y C Tempo necessario 4 4 0%
sessdo publica) —
D Tempo necessario 8 8 0%
Atas, Relatorio, A Tempo necessario 1 1 0%
Particinacio em Comissdes Participacdao em Normativo, B Tempo necessario 2 2 0%
pac ComissOes Documentos C Tempo necessario 4 4 0%
elaborados. D Tempo necessario 8 8 0%
A Alta previsibilidade 1,25 1 20%
Alta previsibilidade,
Elaborar levantamento B . P - 5 4 20%
R exige concentragao
de necessidades/ o
I Média
dados, compilaao de Planilha revisibilidade
informagdes ! C P - 10 8 20%
. documento concentragdo
Levantamento de necessidades (orgamento, pessoal, . . -
L o . informativo, média
e subsidios capacitagdo, material, . -
contratagdes, etc...) e compilado de Baixa
o informacdes D previsibilidade, alta 20 16 20%
fornecer subsidios ”
concentragdo
para respostas (defesa —
Alta concentragdo,
e recursos) e
E analise técnica 24 20 17%
especifica
_ A Altissima 1 1 0%
Elaborar planejamento previsibilidade
(exemplo: agGes de B Alta previsibilidade 4,5 4 11%
governanga, Planos, nota Alta previsibilidade,
. S o . C . - 9 8 11%
Planejamento capacitagao, técnica, planilhas, exige concentragao
orgamento, outros. Média
contratacbes, metas, isibili
o b preV|S|b|I|da£ie, 18 16 11%
outros) concentragdo

média




Organizador

Atividades

Entrega esperada

Complexidade

Parametro para
definigdo de
complexidade

Tempo de
execugao em
regime
presencial
(horas)

Tempo de
execugao em
teletrabalho

(horas)

Ganho percentual
de produtividade

Baixa
previsibilidade, alta
concentragdo

22

20

9%

Alta concentragao,
andlise técnica
especifica

44

40

9%

Andlise

Analisar conteldo de
processos, estudos,
anteprojetos, projetos,
demonstragdes
contabeis

Relatdrio de
andlise, parecer,
nota técnica,
oficios, etc

Alta previsibilidade

1,5

33%

Alta previsibilidade,
exige concentragao

33%

Média
previsibilidade,
concentragdo
média

20%

Baixa
previsibilidade, alta
concentragao

10

20%

Alta concentragao,
analise técnica
especifica

20

16

20%

Altissimo grau de
concentragao,
andlise técnica

36

30

20%

Altissimo grau de
concentragao,
andlise técnica

especifica

44

40

9%

Elaboragdo de Planilhas

Elaborar e/ou atualizar
planilhas (pregos,
custos, memorias de
calculo...)

Planilha finalizada

Alta previsibilidade

1,25

20%

Alta previsibilidade,
exige concentragao

2,5

20%

Média
previsibilidade,
concentragao
média

20%

Baixa
previsibilidade, alta
concentragao

10

20%




Organizador

Atividades

Entrega esperada

Complexidade

Parametro para
definigdo de
complexidade

Tempo de
execugao em
regime
presencial
(horas)

Tempo de
execugao em
teletrabalho

(horas)

Ganho percentual
de produtividade

Alta concentragado,
andlise técnica
especifica

20

16

20%

Elaboragdo de Documentos

diversos

Elaborar e/ou atualizar
documentos diversos

Relatdrio, Nota
Técnica, Despacho,
Oficio, Cronograma
Notificacdo, Mapa

de Risco, Outros

Alta previsibilidade

0,75

0,5

33%

Alta previsibilidade,
exige concentragao

1,25

20%

Média
previsibilidade,
concentragdo
média

2,5

20%

Baixa
previsibilidade, alta
concentragdo

20%

Alta concentragado,
analise técnica
especifica

10

20%

Altissimo grau de
concentragao,
analise técnica

especifica

20

16

20%

Altissimo grau de
concentragao,
andlise técnica

especifica

40

32

20%

Elaboragdo de material

Elaborar e/ou atualizar
material (imagens e
texto)

mapas, base de
conhecimento,
divulgacao,
apostilas, release,
anuncios, arte
gréfica, projetos...

Alta previsibilidade

10%

Alta previsibilidade,
exige concentragdo

0%

Média
previsibilidade,
concentragao
média

0%

Baixa
previsibilidade, alta
concentragao

16

16

0%




Tempo de
A o Tempo de
Parametro para execigao em execugao em Ganho percentual
Organizador Atividades Entrega esperada Complexidade definigdo de regime ¢ P L.
. K teletrabalho de produtividade
complexidade presencial
(horas)
(horas)
Alta concentragdo,
E andlise técnica 20 20 0%
especifica
A Alta previsibilidade 0,5 0,5 0%
B Alt'a preV|S|b|I|dadNe, 1 1 0%
exige concentragao
Realizar conferéncia Média
Verificagio de docur,nfantos eitens | Checklist, Re!atorlo c prev15|b|I|daSIe, ) ) 0%
necessarios a outros de conformidade concentragdo
encaminhamentos média
Baixa
D previsibilidade, alta 4 4 0%
concentragdo
A Alta previsibilidade 1,25 1 20%
B Alt.a preV|S|b|I|dad~e, 25 ) 20%
. . exige concentragdo
Realizar pesquisa ou Py
Média
estudos (de preco, revisibilidade
sobre legislacdo e ¢ P - 5 4 20%
. . - concentragao
. normativos, manuais, Relatério, Nota -
Pesquisa e Estudo L. L. média
documentos técnicos Técnica -
ou bibliografia Baixa
L D previsibilidade, alta 10 8 20%
especializada, assuntos N
. concentragao
diversos...) =
Alta concentragao,
E andlise técnica 20 16 20%
especifica
. A Quantidade de 0,25 0,25 0%
Cadastrar e atualizar cadastros
. dados em B Quantidade de 0,5 0,5 0%
sistemas/baixa de Cadastro efetuado cadastros
Cadastro/Registro em Sistemas dados (SIAFI, SIAPE, relatério de ’ C Quantidade de 1 1 0%
g SIGEPE, SIAC, SIASG, controle. planilha cadastros ?
SAPIENS, SEI, SUPRA, ‘P 5 Quantidade de R R 0%
SAPE, SIOR, COMPOR, cadastros i
COMPRASNET i
) £ Quantidade de 4 4 0%
cadastros




Parametro para

Tempo de
execugao em

Tempo de
execugao em

Ganho percentual

Organizador Atividades Entrega esperada Complexidade defmu;a.o de reglmc-.: teletrabalho de produtividade
complexidade presencial
(horas)
(horas)
A Alta previsibilidade 0,75 0,5 33%
Alta previsibilidade,
1 209
Relatério, Nota B Alta concentragdo 1,25 %
Aferir, Organizar; Técnica, Despacho, Média
Medicdo Processar e Efetuar Oficio, Notificagdo, C previsibilidade, Alta 2,5 2 20%
pagamento Cadastro em concentragdo
sistema; Outros Baixa
D previsibilidade, Alta 5 4 20%

concentragao




ANEXO Il
RELATORIO SEMESTRAL DE EXECUGAO

FORCA DE TRABALHO

Total de agentes publicos lotados na unidade (A)

Total de agentes publicos participantes do programa de gestdo (B)

Més 1

Més 2

Més 3

Més 4

Més 5

Més 6

Proporgdo percentual entre os participantes e o total de agentes publicos da unidade (A/B)

CUSTOS

Custos com deslocamentos a servico realizados no periodo (diarias e passagens)

RS

Més 1

Més 2

Més 3

Més 4

Més 5

Més 6

ANALISE GERENCIAL

Como vocé avalia os produtos entregues dentro do programa de gestdo em relacdo ao servigo presencial?
() Houve melhoria da qualidade dos produtos entregues.

() Os produtos entregues mantém a mesma qualidade.

() Houve piora na qualidade dos produtos entregues.

Alguma observagdo?

A unidade esta enfrentando dificuldades com a execu¢do do programa de gestdo?
()Sim.

() Nao.

Em caso afirmativo, descreva as dificuldades:

Houve a adoc¢do de novas praticas na unidade decorrentes do programa de gestdo?

Vocé tem sugestdes para aperfeicoar o programa de gestdo?

Local e data
DIRIGENTE DA UNIDADE
Cargo

ANEXO Il
CRITERIOS MINIMOS PARA A AVALIAGAO DAS ENTREGAS

Adequagao quanto aos aspectos formais: 30% da avaliagao
a) Formato de documento correto (10%): 1/0

b) Uso de vocabulario adequado e clareza da linguagem (10%): 1 a 5




c) Prazo (10%): 1/0
- Entregou no prazo
- Entregou com atraso

Adequacdo quanto aos aspectos materiais: 70% da avaliacao
d) A entrega atende ao solicitado (10%)? 1/0
e) Cumpriu os requisitos minimos para analise (etapas/checklist) (10%)? 1/0

f) Possui analise fundamentada (Causa e consequéncia, profundidade na pesquisa
de informacdes e correlagdo com outros processos) (40%)? 1a 5

g) Houve necessidade de correcdo estrutural (10%)? (argumentacdo desconexa)
1/0

ANEXO IV
TERMO DE CIENCIA E RESPONSABILIDADES

Declaro ciéncia e concorddncia com a vedagdo de pagamentos das vantagens a
que se referem os artigos 29 a 36 da Instrugdo Normativa n® 65 de 2020.

Declaro ciéncia quanto a vedagdo de utilizagdo de terceiros para a execu¢éo dos
trabalhos acordados como parte das metas.

Declaro ciéncia e concorddncia quanto as disposi¢des constantes da Lei n® 13.709,
de 14 de agosto de 2018 - Lei Geral de Prote¢do de Dados Pessoais (LGPD), no que couber, e
quanto as orientagées da Portaria n® 15.543/SEDGG/ME de 2 de julho de 2020, que divulga o
Manual de Conduta do Agente Publico Civil do Poder Executivo Federal.

Declaro que tenho a estrutura necessdria, fisica e tecnoldgica, para a execugdo
plena das atividades em PGD presencial e teletrabalho.

Declaro ciéncia quanto a responsabilidade de comunicar a chefia imediata a
ocorréncia de afastamentos, licengas ou outros impedimentos para eventual adequacGo das
metas e dos prazos ou possivel redistribuicéo das atividades constantes do plano de trabalho.

Declaro que estou disponivel para contato pela chefia imediata durante o hordrio
de funcionamento da Autarquia, por todos os meios de comunicac¢do, inclusive numero de
telefone, fixo ou movel.

Declaro que meu telefone funcional e ramal da unidade de lotagdo sGo de livre
divulgacdo tanto dentro da Autarquia quanto para o publico externo que necessitar entrar em
contato.



