
Tabela de Atividade Vigentes ­ PGD­MME

Grupo de Atividades Atividade Faixa Tempo de duração da 
atividade presencial

Tempo de 
duração da 

atividade no PGD

Percentual 
mínimo de 
redução

AEGP ­ Monitoramento da execução de 
projetos no STEP (sistema específico para 
aquisições do Banco Mundial) A ­ Nível Intermediário ­ Consulta e análise 2,5 2 20%
AEGP ­ Acompanhamento da execução de 
projetos (TEDs e Convênios) na Plataforma 
Mais Brasil

A ­ Nível Intermediário ­ Elaboração de 
documentos 2,5 2 20%

AEGP ­ Acompanhamento das auditorias da 
CGU

A ­ Nível único ­ Acompanhamento da 
equipe da CGU 16 12,8 20%
A ­ Nível complexo ­ Agendamento de 
reuniões 4 3,2 20%

B ­ Nível simples ­ Agendamento de reuniões 1 0,8 20%
A ­ Nível complexo ­ Coordenação de 
atividades de AIR 8 6,4 20%
B ­ Nível intermediário ­ Coordenação de 
atividades de AIR 4 3,2 20%
C ­ Nível simples ­ Coordenação de 
atividades de AIR 2 1,6 20%

AEGP ­ Análises e inclusão de pareceres na 
Plataforma Mais Brasil (TEDs e Convênios)

A ­ Nível Complexo ­ Elaboração de 
documentos 4 3,2 20%

AEGP ­ CIM: Consolidação de alterações 
encaminhadas pelos Pontos Focais

A ­ Nível único ­ Consolidação de alterações 
encaminhadas pelos Pontos Focais 4 3,2 20%

AEGP ­ CIM: Demanda de atualizações pelos 
pontos focais.

A ­ Nível único ­ Demanda de atualizações 
pelos pontos focais. 2 1,6 20%

AEGP ­ CIM: Elaboração de apresentações 
do CIM

A ­ Nível único ­ Elaboração de 
apresentações do CIM 4 3,2 20%

AEGP ­ Agendamento de reunião

AEGP ­ AIR Coordenação das atividades 
relacionadas à AIR (art. 5º da Lei nº 
13.874/2019 e Decreto nº 10.411/2020)
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AEGP ­ CIM: Elaboração de Relatório 
Trimestral a ser enviado ao CNPE

A ­ Nível único ­ Elaboração de Relatório 
Trimestral a ser enviado ao CNPE 4 3,2 20%

AEGP ­ CIM: Validação de conclusão de 
atividades com os Pontos Focais

A ­ Nível único ­ Validação de conclusão de 
atividades com os Pontos Focais 4 3,2 20%

AEGP ­ Consolidação e disseminação das 
informações referentes à CPAMP

B ­ Média complexidade ­ acompanhamento, 
organização e consolidação de dados e 
informações técnicas 6 4,8 20%
A ­ Nível complexo ­ Controles férias 4 3,2 20%
B ­ Nível simples ­ Controles férias 2 1,6 20%

AEGP ­ Controle de Ponto A ­ Nível único ­ Controle de Ponto 8 6,4 20%
A ­ Nível Complexo ­ Coordenação com 
instituições para elaboração de Termos de 
Referência 10 8 20%
B ­ Nível Simples ­ Coordenação com 
instituições para elaboração de Termos de 
Referência 5 4 20%

AEGP ­ Coordenação de atividades de 
atualização com informações sobre 
oportunidades de investimento em energia 
e mineração. A ­ Nível único 2 1,6 20%
AEGP ­ Coordenação e consolidação de 
respostas à CGU

A ­ Nível único ­ Coordenação e consolidação 
de respostas à CGU 12 9,6 20%
A ­ Nível complexo ­ Despachos 20 16 20%
B ­ Nível intermediário ­ Despachos 20 16 20%
C ­ Nível simples ­ Despachos 20 16 20%
A ­ Nível complexo ­ Acompanhamento e 
registro de reuniões da Secretaria­Executiva, 
Comitês Interministeriais, Comissões e 
Subcomissões 4 3,2 20%

AEGP ­ Controle de férias

AEGP ­ Coordenação da Elaboração de 
Termos de Referência

AEGP ­ Despachos com Chefias: imediata; 
Assessoria Especial; Secretaria­Executiva
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B ­ Nível intermediário ­ Acompanhamento e 
registro de reuniões da Secretaria­Executiva, 
Comitês Interministeriais, Comissões e 
Subcomissões 2 1,6 20%
C ­ Nível simples ­ Acompanhamento e 
registro de reuniões da Secretaria­Executiva, 
Comitês Interministeriais, Comissões e 
Subcomissões 1 0,8 20%
A ­ Nível muito Complexo ­ Elaboração de 
documentos 40 32 20%
B ­ Nível complexo ­ Elaboração de 
documentos 16 12,8 20%
C ­ Nível muito intermediário ­ Elaboração 
de documentos 8 6,4 20%
D ­ Nível simples ­ Elaboração de 
documentos 4 3,2 20%
E ­ Nível muito simples ­ Elaboração de 
documentos 2 1,6 20%
A ­ Nível complexo ­ elaboração de textos de 
alta complexidade técnica 20 16 20%
B ­ Nível simples ­ elaboração de textos de 
alta complexidade técnica 5 4 20%

AEGP ­ Elaboração do planejamento 
orçamentário a ser utilizado no PPA e na 
LOA

A ­ Nível único ­ Elaboração do 
planejamento orçamentário do Projeto 
Meta 40 32 20%

A ­ Nível complexo ­ Elaboração do 
planejamento Orçamentário e Financeiro 
Mensal e encaminhamento à SPOA 10 8 20%

AEGP ­ Elaboração de Atas de reunião

AEGP ­ Elaboração de documentos (Nota 
Técnica, Informação, Ofício, Despacho, 
email, minuta de decisão, minuta de 
portaria etc.) (por peça)

AEGP ­ Elaboração de NT de análise dos 
produtos apresentados pelos contratados
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B ­ Nível simples ­ Elaboração do 
planejamento Orçamentário e Financeiro 
Mensal e encaminhamento à SPOA 2 1,6 20%

AEGP ­ Elaboração dos relatórios de gestão 
encaminhados periodicamente ao Banco 
Mundial

A ­ Nível único ­ Elaboração dos relatórios de 
gestão encaminhados periodicamente ao 
Banco Mundial 40 32 20%

AEGP ­ Envio/recebimento/ consolidação 
das documentações referentes aos Projetos 
para qualificação no PPI

A ­ Nível único ­ Envio/recebimento/ 
consolidação das documentações referentes 
aos Projetos para qualificação no PPI 40 32 20%

A ­ Nível complexo ­ recebimento, 
verificação, controle e guarda do patrimônio 4 3,2 20%

B ­ Nível simples ­ recebimento, verificação, 
controle e guarda do patrimônio 1 0,8 20%

A ­ Nível muito complexo ­ Observaçãode 
prazos; criação, organização dos processos; 
encaminhamento de demandas às áreas 
internas e externas à Unidade 80 64 20%

B ­ Nível complexo ­ Observaçãode prazos; 
criação, organização dos processos; 
encaminhamento de demandas às áreas 
internas e externas à Unidade 40 32 20%

C ­ Nível intermediário ­ Observaçãode 
prazos; criação, organização dos processos; 
encaminhamento de demandas às áreas 
internas e externas à Unidade 20 16 20%

AEGP ­ Gerenciamento de Patrimônio

AEGP ­ Elaboração do planejamento 
Orçamentário e Financeiro Mensal e 
encaminhamento à SPOA
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D ­ Nível simples ­ Observaçãode prazos; 
criação, organização dos processos; 
encaminhamento de demandas às áreas 
internas e externas à Unidade 10 8 20%
A ­ Nível complexo ­ Gestão documental no 
SEI de substituição, nomeação ou 
exoneração 20 16 20%
B ­ Nível intermediário ­ Gestão documental 
no SEI de substituição, nomeação ou 
exoneração 10 8 20%

C ­ Nível simples ­ Gestão documental no SEI 
de substituição, nomeação ou exoneração 4 3,2 20%

AEGP ­ Interlocução com equipe do ME 
responsável pelo Ombudsman. A ­ Nível único 2 1,6 20%

A ­ Nível complexo ­ uso de sistemas 
setoriais 10 8 20%
B ­ Nível intermediário ­ uso de sistemas 
setoriais 5 4 20%

C ­ Nível simples ­ uso de sistemas setoriais 2 1,6 20%
A ­ Nível complexo ­ Participação em 
reuniões 4 4 0%
B ­ Nível intermediário ­ Participação em 
reuniões 2 2 0%

C ­ Nível simples ­ Participação em reuniões 1 1 0%
AEGP ­ Ponto focal no processo de adesão 
do MME à Rede Mais Brasil A ­ Nível Intermediário ­ Consulta e análise 2,5 2 20%

AEGP ­ Preenchimento anual da DIRF
A ­ Nível único ­ Preenchimento e envio da 
DIRF 10 8 20%

AEGP ­ Gestão de processos do SEI

AEGP ­ Gestão de substituição, nomeação e 
exoneração

AEGP ­ Pagamentos e/ou empenhos usando 
SIAFI ou SICONV

AEGP ­ Participação em reunião
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AEGP ­ Preenchimento no SIOP do 
acompanhamento semestral A ­ Nível único ­ uso de sistemas setoriais 4 3,2 20%

AEGP ­ Preparação Concurso temporário
A ­ Nível único ­ elaboração de editais, 
termos de referência, processos seletivos 60 48 20%

AEGP ­ Preparação de proposta de 
planejamento anual a ser aprovada pelo 
CGP

A ­ Nível único ­ Preparação de proposta de 
planejamento anual a ser aprovada pelo 
CGP 60 48 20%

AEGP ­ Preparação para Qualificação dos 
Projetos

A ­ Nível único ­ elaboração de documentos 
de alta complexidade técnica 40 32 20%

AEGP ­ Projeto Meta ­ Fase II: Prestação de 
contas periódica ao Banco Mundial e incluí­
la no Client Connection

A ­ Nível único ­ elaboração de textos de alta 
complexidade técnica e uso de sistemas 
específicos 20 16 20%

AEGP ­ Projetos Prioritários ­ Consolidação 
das atualizações em documento único

A ­ Nível único ­ Atualização da apresentação 
de powerpoint com informações recebidas 3 2,4 20%

AEGP ­ Projetos Prioritários ­ Solicitação das 
atualizações às unidades;

A ­ Nível único ­ Encaminhamento de email 
com apresentação anterior 0,5 0,4 20%

A ­ Nível Complexo ­ Pesquisa de Preços 16 12,8 20%

B ­ Nível Intermediário ­ Pesquisa de Preços 8 6,4 20%
C ­ Nível Simples ­ Pesquisa de Preços 4 3,2 20%
A ­ Nível complexo ­ entendimento dos 
objetos a serem tratados, 
acompanhamento, organização e 
consolidação de dados e informações 
técnicas 8 6,4 20%

AEGP ­ Realização de Pesquisa de Preços
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B ­ Nível intermediário ­ entendimento dos 
objetos a serem tratados, 
acompanhamento, organização e 
consolidação de dados e informações 
técnicas 4 3,2 20%

C ­ Nível simples ­ entendimento dos objetos 
a serem tratados, acompanhamento, 
organização e consolidação de dados e 
informações técnicas 2 1,6 20%

AEGP ­ Solicitações à SPOA alteração nos 
limites orçamentário e/ou financeiro A ­ Nível único ­ uso de sistemas setoriais 20 16 20%
AESA ­ Acompanhamento de webnar de 
atividades relacionadas aos interesses do 
setor A ­ Apenas um nível 8 8 0%

A ­ Nível mais complexo 40 32 20%
B ­ XXX 32 25,6 20%
C ­ YYY 16 12,8 20%
D ­ ZZZ 8 6,4 20%
E ­ Nível mais simples 4 3,2 20%
A ­ Nível mais complexo 40 32 20%
B ­ XXX 32 25,6 20%
C ­ YYY 16 12,8 20%
D ­ ZZZ 8 6,4 20%
E ­ Nível mais simples 4 3,2 20%

AESA ­ Atendimento aos processos do SEI A ­ Apenas um nível 8 6,4 20%

AESA ­ Consulta de documentos em sítios 
dos órgãos licenciadores, órgãos envolvidos 
no processo de licenciamento ambiental, 
agências reguladoras e outros órgãos. A ­ Apenas um nível 62 0 20%

AEGP ­ Solicitação de informações; 
organização, consolidação e disseminação 
de informações;

AESA ­ Acompanhamento dos processos de 
licenciamento ambienal de 
empreendimentos indicados pelo DMSE ou 
por outras secretarias do MME

AESA ­ Acompanhamento dos processos de 
licenciamento ambienal de 
empreendimentos qualificados no PPI

Grupo de Atividades 
AEGP
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A ­ Nível mais complexo 40 32 20%
B ­ XXX 32 25,6 20%
C ­ YYY 16 12,8 20%
D ­ Nível mais simples 8 6,4 20%
A ­ Nível mais complexo 40 32 20%
B ­ XXX 32 25,6 20%
C ­ YYY 16 12,8 20%
D ­ ZZZ 8 6,4 20%
E ­ Nível mais simples 4 3,2 20%
A ­ Nível mais complexo 40 32 20%
B ­ XXX 32 25,6 20%
C ­ YYY 16 12,8 20%
D ­ ZZZ 8 6,4 20%
E ­ Nível mais simples 4 3,2 20%

AESA ­ Estatística de assuntos mais 
recorrentes no âmbito da Assessoria A ­ Apenas um nível 32 25,6 20%

AESA ­ Organização dos arquivos digitais A ­ Apenas um nível 16 12,8 20%
AESA ­ Participação em cursos A ­ Apenas um nível 8 8 0%
AESA ­ Participação em reunião A ­ Apenas um nível 4 4 0%
ASCOM ­ Análise de mídia e sugestões de 
posicionamento B ­ Nível Normal 1 0,8 20%
ASCOM ­ Apuração de informações para 
produção de pauta B ­ Nível Normal 8 6,4 20%

A ­ Nível Complexo 8 6,6 17%
B ­ Nível Normal 2 1,7 17%

ASCOM ­ Atendimento de demanda do MME 
para criação de posts e campanhas para as 
redes sociais B ­ Nível Normal 2 1,6 20%
ASCOM ­ Curadoria de conteúdos externos 
relacionados às ações do MME para 
divulgação nas redes sociais oficiais do 
órgão B ­ Nível Normal 2 1,6 20%

ASCOM ­ Atendimento de demanda de 
imprensa

Grupo de Atividades 
AESA

AESA ­ Elaboração de Brieffing, 
Resumos/Memórias de Reunião

AESA ­ Elaboração de documentos

AESA ­ Elaboração de documentos de 
comunicação externa
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ASCOM ­ Edição e tratamento de fotos C ­ Nível Simples 1 0,8 20%
ASCOM ­ Elaboração de documentos 
administrativos como: Ofícios, despachos, 
relatórios, projeto básico, termo de 
referência, nota técnica, Anexos entre 
outros. A ­ Nível Complexo 72 63,36 12%
ASCOM ­ Leitura diária dos jornais e revistas 
e subsequente confecção de clipping on­line 
do MME B ­ Nível Normal 4 3,2 20%
ASCOM ­ Monitoramento das métricas das 
páginas do MME nas redes sociais C ­ Nível Simples 2 1,6 20%
ASCOM ­ Monitoramento e resposta aos 
comentários de usuários dos perfis oficiais 
do MME nas redes sociais C ­ Nível Simples 1 0,8 20%
ASCOM ­ Planejamento de novas ações do 
MME na internet e/ou na intranet A ­ Nível Complexo 16 13,28 17%
ASCOM ­ Planejamento e criação de 
campanhas institucionais e novas ações para 
os perfis A ­ Nível Complexo 16 13,28 17%
ASCOM ­ Planilha mensal com métricas com 
os principais números das redes sociais do 
MME B ­ Nível Normal 3 2,4 20%
ASCOM ­ Produção e edição de realeses e 
matérias jornalísticos A ­ Nível Complexo 10 8,3 17%
ASCOM ­ Produção e edição de vídeos e 
vinhetas audiovisuais A ­ Nível Complexo 24 19,92 17%

ASCOM ­ Programação de conteúdos para os 
perfis oficiais do MME nas redes sociais B ­ Nível Normal 8 6,4 20%
ASCOM ­ Supervisão de conteúdos sensíveis 
a divulgar B ­ Nível Normal 2 1,6 20%

A ­ A ­ Atividade de alta complexidade 16 16 0%

Grupo de Atividades 
ASCOM
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B ­ B ­ Atividade de média complexidade 8 8 0%

C ­ C ­ Atividade de baixa complexidade 4 4 0%
A ­ A ­ Atividade de alta complexidade 40 40 0%

B ­ B ­ Atividade de média complexidade 30 30 0%

C ­ C ­ Atividade de baixa complexidade 20 20 0%
A ­ A ­ Atividade de alta complexidade 36 40 10%

B ­ B ­ Atividade de média complexidade 27 30 10%

C ­ C ­ Atividade de baixa complexidade 18 20 10%
A ­ A ­ Atividade de alta complexidade 8 8 0%

B ­ B ­ Atividade de média complexidade 4 4 0%

C ­ C ­ Atividade de baixa complexidade 2 2 0%
A ­ A ­ Atividade de alta complexidade 24 24 0%

B ­ B ­ Atividade de média complexidade 16 16 0%

C ­ C ­ Atividade de baixa complexidade 8 8 0%
D ­ D ­ Atividade de atendimento 
simplificado 4 4 0%
A ­ A ­ Atividade de alta complexidade 36 40 10%

B ­ B ­ Atividade de média complexidade 27 30 10%

C ­ C ­ Atividade de baixa complexidade 18 20 10%
A ­ A ­ Atividade de alta complexidade 36 40 10%

ASSEC ­ Análise e compilação de dados

ASSEC ­ Assistência técnica

ASSEC ­ Atendimento à consulta de áreas do 
MME, auditoria e agentes setoriais

ASSEC ­ Atendimento à demanda da 
ouvidoria

ASSEC ­ Capacitação e eventos

ASSEC ­ Elaboração e análise de atos 
normativos e legais
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B ­ B ­ Atividade de média complexidade 27 30 10%

C ­ C ­ Atividade de baixa complexidade 18 20 10%
A ­ A ­ Atividade de alta complexidade 16 16 0%

B ­ B ­ Atividade de média complexidade 8 8 0%

C ­ C ­ Atividade de baixa complexidade 4 4 0%
A ­ A ­ Atividade de alta complexidade 4 4 0%

B ­ B ­ Atividade de média complexidade 2 2 0%

C ­ C ­ Atividade de baixa complexidade 1 1 0%
A ­ A ­ Atividade de alta complexidade 16 16 0%

B ­ B ­ Atividade de média complexidade 8 8 0%

C ­ C ­ Atividade de baixa complexidade 4 4 0%
ASSINT ­ Acompanhar as publicações de 
interesse da ASSINT no Diário Oficial da 
União A ­ Apenas um nível 1 0,8 20%

ASSINT ­ Agendamento de videoconferência 
e contato com unidades envolvidas A ­ Apenas um nível 2 1,6 20%

A ­ Nível mais complexo 2 1,6 20%
B ­ Nível mais simples 1 0,8 20%
A ­ Nível mais complexo 2 1,6 20%
B ­ Nível mais simples 1 0,8 20%

ASSINT ­ Elaboração de Ateste de Fatura A ­ Apenas um nível 2 1,6 20%
A ­ Nível mais complexo 2 1,6 20%

ASSEC ­ Preparação de insumos para 
reuniões

ASSEC ­ Reunião

ASSEC ­ Revisão técnica de atos

ASSINT ­ Análise e instrução de Processos de 
demandas externas e internas

ASSINT ­ Análise inicial de demanda

ASSINT ­ Elaboração de Minutas de 

Grupo de Atividades 
ASSEC

ASSEC ­ Elaboração e análise de estudos 
temáticos

11 de 126



Tabela de Atividade Vigentes ­ PGD­MME

B ­ Nível mais simples 1 0,8 20%

ASSINT ­ Elaboração de Minutas de E­mails A ­ Apenas um nível 1 0,8 20%
A ­ Nível mais complexo 2 1,6 20%
B ­ Nível mais simples 1 0,8 20%

ASSINT ­ Elaboração de Termo de 
Recebimento Definitivo A ­ Apenas um nível 2 1,6 20%
ASSINT ­ Elaboração de Termo de 
Recebimento Provisório A ­ Apenas um nível 2 1,6 20%

A ­ Nível mais complexo 8 6,4 20%
B ­ Nível mais simples 6 4,8 20%

A ­ Nível mais complexo 2 1,6 20%
B ­ Nível mais simples 1 0,8 20%

ASSINT ­ Montagem do Processo de 
Pagamento A ­ Apenas um nível 3 2,4 20%

A ­ Nível mais complexo 3 2,4 20%
B ­ Nível mais simples 2 1,6 20%

ASSINT ­ Tratamento de tarefa e/ou de 
processo recebidos, via SEI A ­ Apenas um nível 1 0,8 20%

CGOF ­ 2 a Captação no SIOP da base 
externa de receita para elaboração do PLOA A ­ Nível Complexo 50 42,5 15%

CGOF ­ Acompanhamento da atualização de 
normativos referentes ao Processo 
Orçamentário por meio da leitura diária do 
Diário Oficial da União (DOU) B ­ Nível Normal 126 100,8 20%

CGOF ­ Acompanhamento da tramitação da 
Proposta no Poder Legislativo B ­ Nível Normal 50 40 20%
CGOF ­ Acompanhamento Orçamentário 
(SIOP) A ­ Nível Complexo 160 136 15%

ASSINT ­ Preparar material informativo de 
suporte aos dirigentes do MME

Grupo de Atividades 
ASSINT

Documentos Oficiais

ASSINT ­ Elaboração de Ordem de Serviço

ASSINT ­ Elaboração de Termo de Referência
ASSINT ­ Instrução de processos para o 
encaminhamento de pagamentos de faturas 
de contratos e serviços
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CGOF ­ Alterações Orçamentárias A ­ Nível Complexo 250 212,5 15%
CGOF ­ Analisar e manifestar­se sobre as 
solicitações de disponibilidade 
orçamentária. B ­ Nível Normal 40 32 20%

CGOF ­ Análise dos Decretos de 
Programação Orçamentária e Financeira e 
distribuição dos limites de movimentação e 
empenho para as Unidades Orçamentárias A ­ Nível Complexo 48 38,4 20%
CGOF ­ Análise e controle do crédito 
disponível: bloqueios de créditos, análise de 
créditos invertidos (SIAF) B ­ Nível Normal 40 32 20%
CGOF ­ Atualização das informações sobre a 
execução Orçamentária e Financeira 
(ACOMP) B ­ Nível Normal 252 214,2 15%
CGOF ­ Avaliação Bimestral de Receita B ­ Nível Normal 160 128 20%
CGOF ­ Avaliação do PLOA encaminhado ao 
Congresso Nacional A ­ Nível Complexo 40 36 10%
CGOF ­ Cadastramento e descadastramento 
de usuários C ­ Nível Simples 10 8 20%
CGOF ­ Capacitação e desenvolvimento 
profissional ­ curta duração A ­ Nível Complexo 4 4 0%
CGOF ­ Captação das informações referentes 
a Projetos de Investimento em módulo 
específico no SIOP. A ­ Nível Complexo 16 12,8 20%

CGOF ­ Captação das informações relativas à 
Dívida Contratual, no Sistema Auxiliar de 
Operações de Crédito ­ SAOC do SIOP, 
relativas ao PLOA B ­ Nível Normal 8 6,4 20%

CGOF ­ Captação no SIOP da base externa de 
receita para elaboração do PLOA A ­ Nível Complexo 4 3,6 10%
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CGOF ­ Captação no SIOP da Fase I da 
proposta dos órgãos setoriais do Poder 
Executivo para o PLOA A ­ Nível Complexo 40 34 15%
CGOF ­ Captação no SIOP das Informações 
Complementares ao PLOA B ­ Nível Normal 36 28,8 20%
CGOF ­ Captação no SIOP das propostas 
setoriais para a programação qualitativa do 
PLOA C ­ Nível Simples 4 3,2 20%

CGOF ­ Captação no SIOP do detalhamento 
da Fase II da proposta orçamentária dos 
órgãos setoriais para o PLOA A ­ Nível Complexo 40 32 20%

CGOF ­ Coordenação do processo 
orçamentário junto às Unidades Vinculadas A ­ Nível Complexo 40 34 15%

CGOF ­ Coordenar, analisar e acompanhar, 
em nível setorial, a proposta da Lei de 
Diretrizes Orçamentárias. B ­ Nível Normal 15 15 2%

CGOF ­ Coordenar, monitorar, acompanhar, 
orientar e controlar as atividades 
orçamentárias e de programação financeira, 
relativas aos Orçamentos Fiscal e de 
Seguridade Social, no âmbito do Ministério. A ­ Nível Complexo 30 48 5%
CGOF ­ Descentralizar os créditos 
orçamentários e recursos financeiros para as 
unidades do Ministério e as entidades 
vinculadas. B ­ Nível Normal 20 60 5%
CGOF ­ Efetuar os registros contábeis dos 
atos de gestão orçamentária, financeira e 
patrimonial do Ministério. C ­ Nível Simples 2 2 1%
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CGOF ­ Emissão de relatórios diversos no 
SIAFI Gerencial e SIOP A ­ Nível Complexo 6 5,1 15%

CGOF ­ Encaminhamento à SOF/SEF/ME de 
informações contendo a necessidade de 
recursos orçamentários para a LOA 
referente a Sentenças Judiciais. A ­ Nível Complexo 16 13,6 15%
CGOF ­ Gerenciar e coordenar as atividades 
da CGOF visando otimizar e disponibilizar a 
utilização de recursos públicos de forma a 
possibilitar o MME a alcançar suas 
atividades finalíesticas. A ­ Nível Complexo 300 300 20%

CGOF ­ Gerenciar e coordenar todas as 
atividades atribuídas ao órgão setorial de 
orçamento, administração financeira e de 
contabilidade, orientando as unidades do 
ministério e suas empresas vinculadas. A ­ Nível Complexo 30 62 5%

CGOF ­ Gerenciar, coordenar e fornecer 
subsídios e suporte para elaboração da 
proposta da Lei de Diretrizes Orçamentárias 
do MME e de suas Unidades Orçamentárias 
objetivando estabelecer critérios legais que 
embasem as necessidades na utilização dos 
recursos orçamentários do próximo 
exercício financeiro. B ­ Nível Normal 20 30 10%
CGOF ­ Homologação de Processos relativos 
à setenças judiciais B ­ Nível Normal 40 32 20%

CGOF ­ Levantamento de dados e 
informações orçamentárias, atualização de 
séries históricas de dados B ­ Nível Normal 48 38,4 20%
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CGOF ­ Monitorar, acompanhar e avaliar a 
execução orçamentária dos planos, 
programas e projetos do Ministério, sem 
prejuízo das competências regimentais 
atribuídas a outros órgãos. A ­ Nível Complexo 25 25 5%
CGOF ­ Movimentação de Créditos (Provisão 
e Destaque) B ­ Nível Normal 160 136 15%
CGOF ­ Prestar as informações demandadas 
pelo Órgão Central do Sistema de 
Planejamento e de Orçamento Federal 
(SOF). A ­ Nível Complexo 40 34 15%

A ­ Nível Complexo 3 2,55 15%
B ­ Nível Normal 2 1,7 15%
C ­ Nível Simples 1,5 1,275 15%
A ­ Nível Complexo 32 27,2 15%
B ­ Nível Normal 24 20,4 15%

CGOF ­ Produção de Estudos, Pareceres, 
Notas Técnicas, Despachos e Respostas à Lei 
de Acesso de Informação A ­ Nível Complexo 120 102 15%

A ­ Nível Complexo 28 23,8 15%
B ­ Nível Normal 20 17 15%

CGOF ­ Produção Respostas à Lei de Acesso 
de Informação A ­ Nível Complexo 8 6,8 15%

CGOF ­ Realização de reunião com a SOF 
para discussão da projeção de receitas 
próprias e vinculadas para o PLOA B ­ Nível Normal 8 6,4 20%

CGOF ­ Produção de Despachos

CGOF ­ Produção de Estudos e Pareceres

CGOF ­ Produção de Notas Técnicas
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CGOF ­ Recebimento do referencial 
monetário da SOF e distribuição e 
divulgação para as Unidades Orçamentárias 
o referencial monetário para a Fase I da 
proposta do PLOA B ­ Nível Normal 10 8,5 15%
CGOF ­ Recebimento do referencial 
monetário da SOF e distribuição e 
divulgação para as Unidades Orçamentárias 
o referencial monetário para a Fase II da 
proposta do PLOA A ­ Nível Complexo 16 13,6 15%
CGOF ­ Relatório de Gestão (LOA) A ­ Nível Complexo 120 102 15%
CGOF ­ Reuniões com a SOF para avaliação 
do PLOA B ­ Nível Normal 4 3,6 10%

CGOF ­ Reuniões com a SOF/SEF/ME para 
discussão da programação qualitativa e da 
Fase I da proposta para o PLOA. B ­ Nível Normal 4 3,6 10%
CGOF ­ Revisão e ajuste pelos setoriais das 
bases externas de receita para estimativa do 
PLOA A ­ Nível Complexo 16 12,8 20%

CGOF­Apoio ­ 
Acompanhamento/recebimento e expedição 
de documentos no Sistema SEI B ­ Nível Normal 8 6,4 20%
CGOF­Apoio ­ Atendimento telefônico c ­ Nível Simples 3 2,4 20%
CGOF­Apoio ­ Atividades de estrutura e 
formação de arquivos documentais B ­ Nível Normal 4 3,2 20%
CGOF­Apoio ­ Atividades diversas de apoio 
administrativo ao Gabinete da CGOF e suas 
Coordenações B ­ Nível Normal 5 4 20%
CGOF­Apoio ­ Capacitação e 
desenvolvimento profissional ­ curta 
duração A ­ Nível Complexo 4 4 0%
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CGOF­Apoio ­ Concessão de senhas do SIAFI a ­ Nível Complexo 8 7,2 10%

CGOF­Apoio ­ Controle da movimentação de 
bens localizados na CGOF B ­ Nível Normal 2 1,7 15%
CGOF­Apoio ­ Controle de 
frequência/pontonet a ­ Nível Complexo 8 6,4 20%
CGOF­Apoio ­ Controle e apoio aos 
procedimentos documentais de substituição 
de cargos em comissão B ­ Nível Normal 2 3 10%
CGOF­Apoio ­ Controle e requisição de 
materiais ao almoxarifado/SIADS B ­ Nível Normal 5 4 20%
CGOF­Apoio ­ Controle e solicitações de 
serviços necessários à CGOF: ex.: chaveiro, 
transportes, reparos, etc. b ­ Nível Normal 2 1,7 15%
CGOF­Apoio ­ Controle e tratamento dos 
atestados médicos junto ao serviço 
Médico/CGRH B ­ Nível Normal 2 1,8 10%

CGOF­COAF ­ Acompanhamento da 
atualização de normativos referentes ao 
Processo de programação e execução 
financeira por meio da leitura diária do 
Diário Oficial da União (DOU) B ­ Nível Normal 2,5 2 20%
CGOF­COAF ­ Alterações de fontes de 
recursos das unidades B ­ Nível Normal 6 4,8 20%
CGOF­COAF ­ Analisar a regularidade das 
contas contábeis representativas de gestão 
e promover a regularização (inversão, RAP, 
EXE) B ­ Nível Normal 12 9,6 20%
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CGOF­COAF ­ Análise do decreto de 
programação financeira do Tesouro quanto 
ao fluxo de desembolso financeiro 
mensal/anual A ­ Nível Complexo 12 9,6 20%
CGOF­COAF ­ Análise e aprovação de 
programação financeira no SIAFI B ­ Nível Normal 1 0,8 20%
CGOF­COAF ­ Análise e liberação de 
programação financeira no SIAFI B ­ Nível Normal 1 0,8 20%
CGOF­COAF ­ Análise, manifestação e 
emissão de Programação financeira para o 
Tesouro no SIAFI B ­ Nível Normal 2 1,6 20%

CGOF­COAF ­ Atendimento de consultas 
normativas e operacionais sobre o processo, 
oriundas das unidades e vinculadas B ­ Nível Normal 8 6,4 20%
CGOF­COAF ­ Capacitação e 
desenvolvimento profissional ­ curta 
duração A ­ Nível Complexo 4 4 0%

CGOF­COAF ­ Conciliação do pagamento 
efetivo disponibilizado pelo Tesouro e o 
gerado pela coordenação B ­ Nível Normal 8 6,4 20%
CGOF­COAF ­ Consolidação em planilha da 
folha de pagamentos com base nos limites 
distribuídos pelo Tesouro Nacional e 
programações financeiras emitidas pelas 
unidades B ­ Nível Normal 16 12,8 20%
CGOF­COAF ­ Controle do fluxo de 
desembolso financeiro mensal/anual das 
unidades da direta e vinculadas B ­ Nível Normal 2,5 2,125 15%
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CGOF­COAF ­ Divulgação e disponibilização 
no SIAFI, para as unidades da Administração 
direta e vinculadas, dos limites da 
programação financeira e do fluxo de 
desembolso financeiro mensal/anual A ­ Nível Complexo 12 10,2 15%

B ­ Nível Normal 6 5,1 15%
C ­ Nível Simples 5 4,25 15%
A ­ Nível Complexo 2 1,6 20%
B ­ Nível Normal 1,5 1,2 20%
C ­ Nível Simples 1 0,8 20%
A ­ Nível Complexo 6 5,1 15%
B ­ Nível Normal 4 3,4 15%
C ­ Nível Simples 3 2,55 15%
A ­ Nível Complexo 8 6,8 15%
B ­ Nível Normal 6 5,1 15%
C ­ Nível Simples 4 3,4 15%

CGOF­COAF ­ Emissão da programação 
financeira específica do pagamento da folha 
de pessoal B ­ Nível Normal 4 3,2 20%
CGOF­COAF ­ Emissão de avisos e instruções 
às unidade e vinculadas B ­ Nível Normal 4 3,2 20%
CGOF­COAF ­ Emissão de boletos C ­ Nível Simples 1 0,8 20%
CGOF­COAF ­ Emissão de comunicados 
diversos às empresas C ­ Nível Simples 2,5 2 20%
CGOF­COAF ­ Emissão de relatório de 
inadimplência C ­ Nível Simples 1,5 1,2 20%
CGOF­COAF ­ Emissão de relatório de 
pagamentos das empresas C ­ Nível Simples 1,5 1,2 20%

CGOF­COAF ­ Emissão de relatórios de 
recolhimento de receitas de P&D no SISGRU C ­ Nível Simples 3 2,4 20%

A ­ Nível Complexo 6 5,1 15%

CGOF­COAF ­ Elaboração de Ata de reunião

CGOF­COAF ­ Elaboração de e­mails para 
encaminhamento a chefia

CGOF­COAF ­ Elaboração de Ofícios

CGOF­COAF ­ Elaboração de relatórios

CGOF­COAF ­ Emissão de relatórios diversos 
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B ­ Nível Normal 4 3,4 15%

CGOF­COAF ­ Identificar e solicitar ao 
Tesouro alterações de fontes de recursos B ­ Nível Normal 16 12,8 20%
CGOF­COAF ­ Levantamento de dados e 
informações financeiras, atualização de 
séries históricas de dados B ­ Nível Normal 24 19,2 20%
CGOF­COAF ­ Manutenção de cadastro de 
usuários do sistema SIAFI/ 
SIASG/ComprasNet, Plataforma Brasil, 
Sistema Solicita) C ­ Nível Simples 1,5 1,2 20%
CGOF­COAF ­ Manutenção do cadastro de 
empresa C ­ Nível Simples 1 0,8 20%
CGOF­COAF ­ Manutenção do cadastro de 
representantes C ­ Nível Simples 1 0,8 20%

A ­ Nível Mais Complexo 4 3,2 20%
B ­ Nível Normal 2 1,6 20%
C ­ Nível Simples 1 0,8 20%

CGOF­COAF ­ Prestar as informações 
demandadas pelo Órgão Central do Sistema 
e Administração Financeira ­ SIAFI ­ COFIN A ­ Nível Complexo 6 5,1 15%

A ­ Nível Complexo 3 2,55 15%
B ­ Nível Normal 2 1,7 15%
C ­ Nível Simples 1,5 1,275 15%
A ­ Nível Complexo 32 27,2 15%
B ­ Nível Normal 24 20,4 15%
A ­ Nível Complexo 28 23,8 15%
B ­ Nível Normal 20 17 15%
A ­ Nível Complexo 8 6,8 15%
B ­ Nível Normal 6 5,1 15%

CGOF­COAF ­ Participação em reunião 
acerca dos assuntos da coordenação ou 
interesse da instituição

CGOF­COAF ­ Produção de Despachos
CGOF­COAF ­ Produção de Estudos e 
Pareceres

CGOF­COAF ­ Produção de Notas Técnicas
CGOF­COAF ­ Produção Respostas à Lei de 
Acesso de Informação

no SIAFI Gerencial
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CGOF­COAF ­ Proposição e ajustes do fluxo 
de desembolso financeiro mensal/anual das 
unidades da direta e vinculadas baseado nos 
decretos mensais de desembolso A ­ Nível Complexo 2,5 2,125 15%

CGOF­COAF ­ Realizar inclusão, alteração, 
remanejamento e detalhamento de cota do 
financeiro das unidades B ­ Nível Normal 4 3,2 20%
CGOF­COAF ­ Relatório de Gestão (Execução 
financeira) A ­ Nível Complexo 32 27,2 15%
CGOF­COAF ­ Solicitação ao Tesouro de 
inclusão, alteração, remanejamento e 
detalhamento de cota do financeiro B ­ Nível Normal 4 3,2 20%
CGOF­CONT ­ Acompanhamento da 
atualização de normativos referentes às 
finanças públicas, jurisprudências, 
publicação de extratos de contratos e de 
convênios por meio da leitura diária do 
Diário Oficial da União (DOU) B ­ Nível Normal 2,5 2 20%
CGOF­CONT ­ Acompanhamento da 
conformidade de Registro de Gestão 
efetuada pelas unidades gestoras do MME e 
órgãos vinculados B ­ Nível Normal 3 2,4 20%
CGOF­CONT ­ Acompanhamento da 
execução das execuções em relação à gestão 
do Suprimentos de Fundos das unidades 
gestoras do MME e unidades vinculadas , 
compreendendo desde a concessão até a 
prestação de contas. B ­ Nível Normal 6 4,8 20%
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CGOF­CONT ­ Acompanhamento das 
atividades contábeis das unidades gestoras 
do MME e dos órgãos vinculados no que diz 
respeito ao adequado e tempestivo registro 
dos atos e dos fatos da gestão. B ­ Nível Normal 4 3,2 20%

CGOF­CONT ­ Acompanhamento das contas 
contábeis que registram os termos 
celebrados por meio das transferências 
voluntárias quanto a sua vigência, prazo 
para prestação de contas. B ­ Nível Normal 3 2,4 20%

CGOF­CONT ­ Acompanhamento das 
designações de gestores financeiros e de 
responsáveis para Indicação de Restos a 
Pagar Não processados ­ RPNP, por meio das 
publicações de Portarias em Boletins 
Internos do MME, para atualização do Rol 
de Responsáveis. B ­ Nível Normal 3 2,4 20%
CGOF­CONT ­ Acompanhamento das 
Nomeações e dispensas do MME, por meio 
da leitura diária do Diário Oficial da União 
(DOU), para atualização do Rol de 
Responsáveis; B ­ Nível Normal 2,5 2 20%

A ­ Nível Complexo 24 21,6 10%
B ­ Nível Normal 8 7,2 10%
C ­ Nível Simples 4 3,6 10%

CGOF­CONT ­ Análise e avaliação da 
consistência dos balanços, balancetes, e 
demais demonstrações contábeis das 
unidades e entidades vinculadas; C ­ Nível Complexo 24 21,6 10%

CGOF­CONT ­ Acompanhamento, Análise e 
Tratamento das mensagens e demandas via 
Sistema SIAFI
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CGOF­CONT ­ Análise Financeira da 
Prestação de Contas dos Convênios regidos 
pela IN/STN nº. 01/1997 C ­ Nível Complexo 176 167,2 5%
CGOF­CONT ­ Análise, cálculos do débito a 
ser inscrito na Dívida Ativa da União, registro 
do crédito no SIAFI para posterior 
encaminhamento do Processo da Dívida 
Ativa à Procuradoria Geral da Fazenda 
Nacional ­ PGFN. B ­ Nível Normal 16 14,08 12%
CGOF­CONT ­ Apoio ao órgão central do 
Sistema na gestão do SIAFI B ­ Nível normal 5 4 20%

A ­ Nível Complexo 24 19,2 20%
B ­ Nível Normal 8 6,4 20%
C ­ Nível Simples 4 3,2 20%

CGOF­CONT ­ Atualização de despesas 
impugnadas a serem devolvidas ao Erário, a 
partir da análise financeira dos convênios 
regidos pela IN/STN nº 01/1997. B ­ Nível Normal 4 3,4 15%
CGOF­CONT ­ Atualização do Rol de 
Responsáveis no SIAFI. B ­ Nível Normal 3 2,4 20%
CGOF­CONT ­ Capacitação e 
desenvolvimento profissional ­ curta 
duração A ­ Nível Complexo 88 88 0%
CGOF­CONT ­ Elaboração das Notas 
Explicativas para compor o Relatório de 
Gestão Anual do MME C ­ Nível Complexo 48 44,64 7%

CGOF­CONT ­ Elaboração das Notas 
Explicativas, a nível de Órgão Superior, para 
inserção no SIAFI quando do encerramento 
do Exercício para o processo de elaboração 
do Balanço­Geral da União Anual. C ­ Nível Complexo 48 44,64 7%

CGOF­CONT ­ Atendimento às demandas 
especiais de informações contábeis de 
natureza gerencial.
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B ­ Nível Normal 6 5,1 15%
C ­ Nível Simples 5 4,25 15%
A ­ Nível Complexo 5 4 20%
B ­ Nível Normal 1,5 1,2 20%
C ­ Nível Simples 1 0,8 20%

CGOF­CONT ­ Elaboração de informações 
gerenciais quanto à pendência contábil dos 
cadastros dos termos celebrados por meio 
de transferências voluntárias registrados no 
SIAFI C ­ Nível Complexo 8 6,4 20%

A ­ Nível Complexo 6 5,1 15%
B ­ Nível Normal 4 3,4 15%
C ­ Nível Simples 3 2,55 15%
A ­ Nível Complexo 24 20,4 15%
B ­ Nível Normal 6 5,1 15%
C ­ Nível Simples 4 3,4 15%

CGOF­CONT ­ Elaboração do Rol de 
Responsáveis para composição do Relatório 
de Gestão. C ­ Nível complexo 40 36 10%

CGOF­CONT ­ Elaboração trimestral das 
Notas Explicativas, a nível de Órgão 
Superior, para o processo de elaboração do 
Balanço­Geral da União trimestral. C ­ Nível Complexo 24 21,6 10%
CGOF­CONT ­ Garantir, em conjunto com a 
Unidade Setorial Orçamentária, a 
fidedignidade dos dados da Lei 
Orçamentária Anual com relação aos 
registros contábeis ocorridos no SIAFI, 
realizados nas unidades e nas entidades 
vinculadas; B ­ Nível Normal 4 3,2 20%

CGOF­CONT ­ Elaboração de Ata de reunião

CGOF­CONT ­ Elaboração de e­mails para 
encaminhamento a chefia

CGOF­CONT ­ Elaboração de Ofícios

CGOF­CONT ­ Elaboração de 
relatórios/Notas Técnicas/Despachos
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CGOF­CONT ­ Geração de balanços, 
demonstrações contábeis a partir do SIAFI, 
elaboração da declaração do contador e 
relatórios destinados a compor os processos 
de tomadas de contas anuais da 
Administração Direta; C ­ Nível Complexo 48 44,64 7%
CGOF­CONT ­ Integralização, mensal no 
SIAFI, dos balancetes e demonstrações 
contábeis dos Fundos gerenciados pela 
Eletrobrás â€“ RGR e CDE C ­ Complexo 8 7,2 10%

CGOF­CONT ­ Orientação às unidades 
gestoras do MME e aos órgãos vinculados 
quanto às operações de contabilidade dos 
atos e fatos da gestão orçamentária, 
financeira e patrimonial; C ­ Nível Complexo 8 6,8 15%

CGOF­CONT ­ Orientação às unidades 
gestoras do MME e aos órgãos vinculados 
quanto os processos relacionados ao 
encerramento do exercício e abertura do 
exercício seguinte; C ­ Nível Complexo 8 6,8 15%

A ­ Nível Complexo 5 4 20%
B ­ Nível Normal 3 2,4 20%
C ­ Nível Simples 1 0,8 20%

CGOF­CONT ­ Prestar as informações 
demandadas pelo Órgão Central do Sistema 
de Contabilidade Federal; B ­ Nível Normal 4 3,2 20%

CGOF­CONT ­ Participação em reunião 
acerca dos assuntos da coordenação ou 
interesse da instituição
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CGOF­CONT ­ Proposição ao órgão central 
medidas de aperfeiçoamento das rotinas e 
procedimentos contábeis do Sistema 
Integrado de Administração Financeira do 
Governo Federal ­ SIAFI, incluindo as rotinas 
de encerramento e abertura do exercício, 
bem como seus sistemas relacionados à 
execução orçamentária, financeira e 
patrimonial. B ­ Nível normal 5 4 20%

CGOF­CONT ­ Realização da conformidade 
contábil dos registros dos atos de gestão 
orçamentária, financeira e patrimonial 
praticados pelos ordenadores de despesa e 
responsáveis por bens públicos, à vista das 
normas vigentes, da tabela de eventos do 
SIAFI e da conformidade de registro de 
gestão das unidades gestoras e unidades 
vinculadas; B ­ Nível Normal 8 7,2 10%

CGOF­CONT ­ Realização de registros 
contábeis para regularização de pendências, 
quando necessário, nas unidades do 
Ministério e entidades vinculadas, quando 
necessário, registros contábeis; C ­ Complexo 4 3,4 15%
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CGOF­CONT ­ Realizar os seguintes 
procedimentos quanto às tomadas de 
contas dos ordenadores de despesa e 
demais responsáveis por bens e valores 
públicos e de todo aquele que der causa a 
perda, extravio ou outra irregularidade de 
que resulte dano ao erário: Registros da 
obrigação dos responsáveis identificados no 
processo; I ­ efetuar o registro contábil do(s) 
responsável(eis) pelo débito apurado; II ­ 
verificar o cálculo do débito; e III ­ efetuar a 
baixa contábil, pelo recebimento ou 
cancelamento do débito B ­ Nível Normal 16 14,08 12%
CGOF­CONT ­ Registro das informações no 
cadastro de convênios regidos pela IN/STN 
nº. 01/1997 no SIAFI B ­ Nível Normal 2 1,6 20%
CGOF­CONT ­ Registro das informações no 
cadastro dos Termos de Execução 
Descentralizada ­ TED no SIAFI B ­ Nível Normal 2 1,6 20%
CGOF­CONT ­ Registro do cadastro dos 
Termos de Execução Descentralizada ­TED 
no SIAFI B ­ Nível Normal 2 1,6 20%

CGOF­CONT ­ Solicitação de providências 
quanto às regularizações das 
impropriedades detectadas nos registros 
contábeis às unidades gestoras do MME e 
unidades vinculadas; C ­ Complexo 4 3,2 20%
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CGOF­CONT ­ Verificação de inconsistências 
nas contas contábeis, por meio dos 
Auditores Contábeis SIAFI, das unidades 
gestoras do MME e dos órgãos vinculados. B ­ Nível Normal 4 3,6 10%

CGOF­CONT ­ Verificar a conformidade dos 
saldos contábeis referentes aos Relatórios 
mensais de Bens ­ RMB e Relatórios Mensais 
de almoxarifado ­ RMA confrontando­os 
com os saldos do SIAFI B ­ Nível normal 4 3,2 20%

CGOF­CORC ­ 2 a Captação no SIOP da base 
externa de receita para elaboração do PLOA A ­ Nível Complexo 50 42,5 15%

CGOF­CORC ­ Acompanhamento da 
atualização de normativos referentes ao 
Processo Orçamentário por meio da leitura 
diária do Diário Oficial da União (DOU) B ­ Nível Normal 126 100,8 20%

CGOF­CORC ­ Acompanhamento da 
tramitação da Proposta no Poder Legislativo B ­ Nível Normal 50 40 20%
CGOF­CORC ­ Acompanhamento 
Orçamentário (SIOP) A ­ Nível Complexo 160 136 15%
CGOF­CORC ­ Alterações Orçamentárias A ­ Nível Complexo 250 212,5 15%
CGOF­CORC ­ Analisar e manifestar­se sobre 
as solicitações de disponibilidade 
orçamentária. B ­ Nível Normal 40 32 20%

CGOF­CORC ­ Análise dos Decretos de 
Programação Orçamentária e Financeira e 
distribuição dos limites de movimentação e 
empenho para as Unidades Orçamentárias A ­ Nível Complexo 48 38,4 20%
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CGOF­CORC ­ Análise e controle do crédito 
disponível: bloqueios de créditos, análise de 
créditos invertidos (SIAF) B ­ Nível Normal 40 32 20%
CGOF­CORC ­ Atualização das informações 
sobre a execução Orçamentária e Financeira 
(ACOMP) B ­ Nível Normal 252 214,2 15%

CGOF­CORC ­ Avaliação Bimestral de Receita B ­ Nível Normal 160 128 20%
CGOF­CORC ­ Avaliação do PLOA 
encaminhado ao Congresso Nacional A ­ Nível Complexo 40 36 10%
CGOF­CORC ­ Cadastramento e 
descadastramento de usuários C ­ Nível Simples 10 8 20%
CGOF­CORC ­ Capacitação e 
desenvolvimento profissional ­ curta 
duração A ­ Nível Complexo 4 4 0%

CGOF­CORC ­ Captação das informações 
referentes a Projetos de Investimento em 
módulo específico no SIOP. A ­ Nível Complexo 16 12,8 20%

CGOF­CORC ­ Captação das informações 
relativas à Dívida Contratual, no Sistema 
Auxiliar de Operações de Crédito ­ SAOC do 
SIOP, relativas ao PLOA B ­ Nível Normal 8 6,4 20%

CGOF­CORC ­ Captação no SIOP da base 
externa de receita para elaboração do PLOA A ­ Nível Complexo 4 3,6 10%
CGOF­CORC ­ Captação no SIOP da Fase I da 
proposta dos órgãos setoriais do Poder 
Executivo para o PLOA A ­ Nível Complexo 40 34 15%
CGOF­CORC ­ Captação no SIOP das 
Informações Complementares ao PLOA B ­ Nível Normal 36 28,8 20%
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CGOF­CORC ­ Captação no SIOP das 
propostas setoriais para a programação 
qualitativa do PLOA C ­ Nível Simples 4 3,2 20%
CGOF­CORC ­ Captação no SIOP do 
detalhamento da Fase II da proposta 
orçamentária dos órgãos setoriais para o 
PLOA A ­ Nível Complexo 40 32 20%

CGOF­CORC ­ Coordenação do processo 
orçamentário junto às Unidades Vinculadas A ­ Nível Complexo 40 34 15%

CGOF­CORC ­ Encaminhamento à 
SOF/SEF/ME de informações contendo a 
necessidade de recursos orçamentários para 
a LOA referente a Sentenças Judiciais. A ­ Nível Complexo 16 13,6 15%
CGOF­CORC ­ Homologação de Processos 
relativos à setenças judiciais B ­ Nível Normal 40 32 20%

CGOF­CORC ­ Levantamento de dados e 
informações orçamentárias, atualização de 
séries históricas de dados B ­ Nível Normal 48 38,4 20%
CGOF­CORC ­ Movimentação de Créditos 
(Provisão e Destaque) B ­ Nível Normal 160 136 15%
CGOF­CORC ­ Prestar as informações 
demandadas pelo Órgão Central do Sistema 
de Planejamento e de Orçamento Federal 
(SOF). A ­ Nível Complexo 40 34 15%

CGOF­CORC ­ Produção de Estudos, 
Pareceres, Notas Técnicas, Despachos e 
Respostas à Lei de Acesso de Informação A ­ Nível Complexo 120 102 15%
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CGOF­CORC ­ Realização de reunião com a 
SOF para discussão da projeção de receitas 
próprias e vinculadas para o PLOA B ­ Nível Normal 8 6,4 20%

CGOF­CORC ­ Recebimento do referencial 
monetário da SOF e distribuição e 
divulgação para as Unidades Orçamentárias 
o referencial monetário para a Fase I da 
proposta do PLOA B ­ Nível Normal 10 8,5 15%

CGOF­CORC ­ Recebimento do referencial 
monetário da SOF e distribuição e 
divulgação para as Unidades Orçamentárias 
o referencial monetário para a Fase II da 
proposta do PLOA A ­ Nível Complexo 16 13,6 15%

CGOF­CORC ­ Relatório de Gestão (LOA) A ­ Nível Complexo 120 102 15%
CGOF­CORC ­ Reuniões com a SOF para 
avaliação do PLOA B ­ Nível Normal 4 3,6 10%

CGOF­CORC ­ Reuniões com a SOF/SEF/ME 
para discussão da programação qualitativa e 
da Fase I da proposta para o PLOA. B ­ Nível Normal 4 3,6 10%
CGOF­CORC ­ Revisão e ajuste pelos setoriais 
das bases externas de receita para 
estimativa do PLOA A ­ Nível Complexo 16 12,8 20%

CGRH ­ Análise e inserção dos documentos 
funcionais de aposentados e 
pensionistas/legado no Sistema AFD de 
acordo com demanda da chefia A ­ Alta Complexidade 5 5 0%

Grupo de Atividades 
CGOF
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CGRH ­ Assessoria na elaboração e revisão 
de Planos de Trabalho no Sistema PGD A ­ A ­ Atividade de alta complexidade 5 5 0%

CGRH ­ Atender as solicitações/demandas 
do Coordenador­Geral de Recursos 
Humanos A ­ Alta Complexidade 1 1 0%
CGRH ­ Atendimento e direcionamento 
telefônico C ­ C ­ Atividade de baixa complexidade 2 2 0%
CGRH ­ Calcular o impacto financeiro para 
Projeções Orçamentárias A ­ A ­ Atividade de alta complexidade 5 5 0%

CGRH ­ CAPES ­ Controlar e acompanhar os 
processos de ressarcimento de salários e 
encargos sociais dos servidores requisitados 
e cobrança das despesas com pessoal 
cedido, mediante reembolso A ­ Alta Complexidade 10 10 0%
CGRH ­ CAPES ­ Efetuar os repasses às 
consignatárias dos descontos legais A ­ Alta Complexidade 10 10 0%
CGRH ­ CAPES ­ Elaborar as Certidões e 
Declarações Funcionais solicitados dentro 
dos prazos legais A ­ Alta Complexidade 4 4 0%

CGRH ­ CAPES ­ Elaborar e­mails ou Ofícios A ­ Alta Complexidade 1 1 0%
CGRH ­ CAPES ­ Execução orçamentária e 
financeira dos recursos consignados à CGRH, 
em conformidade as normas dos Sistemas 
de Administração Financeira e de 
Contabilidade, incluindo o encerramento do 
exercício financeiro A ­ Alta Complexidade 20 20 0%

CGRH ­ CAPES ­ Fechamento e publicação do 
Boletim de Frequência do MME B ­ Media Complexidade 1 1 0%
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CGRH ­ CAPES ­ Gerir e executar todos os 
processos relacionados à aposentadoria e 
aqueles deles decorrentes obedecendo os 
devidos prazos A ­ Alta Complexidade 20 20 0%

CGRH ­ CAPES ­ Gerir e executar todos os 
processos relacionados à pensão e os deles 
decorrentes obedecendo os devidos prazos A ­ Alta Complexidade 20 20 0%

CGRH ­ CAPES ­ Gerir o processamento dos 
registros nas bases cadastrais de pessoal e 
folha de pagamento de pessoal, fornecendo 
os subsídios necessários para execução das 
atividades correlatas à sua área de atuação A ­ Alta Complexidade 10 10 0%

CGRH ­ CAPES ­ Processar o pagamento de 
acerto de contas, auxílio­funeral, ajuda de 
custo, indenizações, ressarcimentos e outros 
pertinentes à administração e treinamento 
de pessoal A ­ Alta Complexidade 5 5 0%

CGRH ­ CAPES ­ Receber e consolidar em 
planilha informações de frequência dos 
servidores e empregados públicos do MME 
que estão cedidos ou requisitados B ­ Media Complexidade 30 30 0%
CGRH ­ CAPES ­ Receber e processar as 
folhas de frequência dos servidores e 
empregados públicos lotados no MME B ­ Media Complexidade 30 30 0%
CGRH ­ CAPES ­ Registro de ocorrências e 
fechamento do Boletim de Pessoal do MME 
a cada mês B ­ Media Complexidade 10 10 0%
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CGRH ­ CODES ­ Alimentar planilhas de 
controle de Capacitação e Treinamento e 
inserir dados nos Sistemas Estruturantes, no 
SEI, no sistema interno SGRH e no sítio do 
MME A ­ Alta Complexidade 10 10 0%

CGRH ­ CODES ­ Confecção de material de 
divulgação e certificados de cursos dentro 
dos prazos estabelecidos pela chefia C ­ Baixa Complexidade 1 1 0%
CGRH ­ CODES ­ Elaborar e gerir o Plano de 
Desenvolvimento de Pessoas ­ PDP A ­ Alta Complexidade 20 20 0%

CGRH ­ CODES ­ Gerir todos os dados 
recebidos dos servidores e empregados 
públicos relativos a adesão, exclusão e 
alteração de Plano de Saúde conveniado em 
Sistemas Estruturantes e no SEI, e enviar à(s) 
instituição(s) conveniada(s) A ­ Alta Complexidade 2 2 0%

CGRH ­ CODES ­ Instruir e gerir processos de 
Capacitação e Treinamento e executar 
pesquisas relativas a cursos A ­ Alta Complexidade 10 10 0%

CGRH ­ CODES ­ Instruir, controlar e 
executar pagamento de per capita Saúde na 
Folha de Pagamento dos servidores e 
empregados públicos que assim solicitarem A ­ Alta Complexidade 2 2 0%
CGRH ­ DIGEST ­ Emissão e controle de 
frequência e relatórios de todos os 
contratados de Estágio C ­ Baixa Complexidade 4 4 0%

CGRH ­ DIGEST ­ Gestão e Fiscalização dos 
Contratos de Estágio firmados pelo MME A ­ Alta Complexidade 10 10 0%
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CGRH ­ DIGEST ­ Viabilização de todos os 
pedidos de contratação de estagiários junto 
à Agência de Integração A ­ Alta Complexidade 10 10 0%
CGRH ­ Executar todos os Processos 
Administrativos Disciplinares ­ PAD 
instaurados pela Subsecretaria de 
Planejamento, Orçamento e Administração ­ 
SPOA A ­ Alta Complexidade 20 20 0%
CGRH ­ Gerenciar o retorno ao serviço dos 
anistiados pela Lei. N° 8.878 A ­ A ­ Atividade de alta complexidade 4 4 0%
CGRH ­ Inserir e manter atualizados todos os 
dados recebidos nos Sistemas Estruturantes 
e/ou no sistema interno SGRH nos devidos 
prazos A ­ Alta Complexidade 2 2 0%

CGRH ­ Instruir, orientar e emitir pareceres 
de todos os processos de Ações Judiciais de 
competência da CGRH recebidos pelo MME 
dentro dos devidos prazos e demais 
solicitações do Coordenador­Geral de 
Recursos Humanos A ­ Alta Complexidade 20 20 0%
CGRH ­ Recebimento, distribuição e 
expedição de todos os documentos 
eletrônicos A ­ Alta Complexidade 20 20 0%
CGRL ­ Acompanhamento da execução 
contratual e fiscalização de contratos. A 4 4 0%
CGRL ­ Acompanhamento de execução 
contratual e processos de pagamento. A 2 2 0%
CGRL ­ ANÁLISE DAS PROPOSTAS E 
QUALIFICAÇÃO TÉCNICA A ­ Nível Normal 8 8 0%

Grupo de Atividades 
CGRH
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A ­ Nível Mais Complexo 10 8,4 16%
B ­ Nível de Complexidade Média 6 5,04 16%
C ­ Nível mais simples 4 3,36 16%

CGRL ­ ASSESSORIA DIRETA À CHEFIA ALTA 
COMPLEXIDADE A ­ Nível Normal 6 6 0%

A ­ Nível Normal 2 2 0%
A ­ Nível Normal 4 4 0%
A ­ Nível Mais Complexo 16 13,28 17%
B ­ XXX 12 9,96 17%
C ­ Nível mais simples 4 3,32 17%

CGRL ­ ATENDIMENTO DE DEMANDAS 
INTERNAS DE ALTA COMPLEXIDADE A ­ Nível Normal 6 6 0%
CGRL ­ ATENDIMENTO DE DEMANDAS 
INTERNAS DE BAIXA COMPLEXIDADE A ­ Nível Normal 2 2 0%
CGRL ­ ATENDIMENTO DE DEMANDAS 
INTERNAS DE MÉDIA COMPLEXIDADE A ­ Nível Normal 4 4 0%
CGRL ­ Cadastro de documentos e processos 
recebidos pelo MME. A 8 8 0%

A ­ Nível Mais Complexo 16 12,8 20%
B ­ XXX 10 8 20%
C ­ Nível mais simples 4 3,2 20%

CGRL ­ DEFINICÃO DE DOTAÇÃO 
ORÇAMENTARIA A ­ Nível Normal 1 1 0%
CGRL ­ ELABORAÇÃO DE APROVO DO 
TERMO DE REFERENCIA A ­ Nível Normal 1 1 0%
CGRL ­ Elaboração de Atas de Reunião A ­ Apenas um nível 8 6,4 20%
CGRL ­ Elaboração de Ateste de Fatura A ­ Apenas um nível 3 2,4 20%
CGRL ­ Elaboração de Documento Oficial de 
Demanda (DOD) A ­ Apenas um nível 8 6,4 20%

A ­ Nível Mais Complexo 80 64 20%
B ­ XXX 40 32 20%

CGRL ­ Aplicação da identidade visual nas 
peças dos eventos institucionais (fundo de 
palco, banners, crachá, caneta, bloco de 
papel, pasta, folder, convite etc).

CGRL ­ ASSESSORIA DIRETA À CHEFIA BAIXA 
COMPLEXIDADE
CGRL ­ Atendimento de demandas de outras 
áreas para criação de posts e campanhas 
para as redes sociais

CGRL ­ Criação de identidade visual para 
eventos institucionais.

CGRL ­ Elaboração de Estudo Técnico 
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C ­ Nível mais simples 16 12,8 20%
CGRL ­ ELABORAÇÃO DE EXPEDIENTES NO 
SEI BAIXA COMPLEXIDADE A ­ Nível Normal 1 1 0%
CGRL ­ ELABORAÇÃO DE EXPEDIENTES NO 
SEI ALTA COMPLEXIDADE A ­ Nível Normal 5 5 0%
CGRL ­ ELABORAÇÃO DE EXPEDIENTES NO 
SEI MEDIA COMPLEXIDADE A ­ Nível Normal 3 3 0%

A ­ Nível Mais Complexo 40 32 20%
B ­ XXX 20 16 20%
C ­ Nível mais simples 8 6,4 20%
A ­ Nível Mais Complexo 16 12,8 20%
B ­ XXX 8 6,4 20%
C ­ Nível mais simples 4 3,2 20%

CGRL ­ Elaboração de Minutas de E­mails A ­ Apenas um nível 8 6,4 20%
A ­ Nível Mais Complexo 3 2,4 20%
B ­ XXX 2 1,6 20%
C ­ Nível mais simples 1 0,8 20%

CGRL ­ ELABORAÇÃO DE PLANILHA DE 
CUSTO E FORMAÇÃO DE PREÇOS ALTA 
COMPLEXIDADE A ­ Nível Normal 80 80 0%
CGRL ­ ELABORAÇÃO DE PLANILHA DE 
CUSTO E FORMAÇÃO DE PREÇOS BAIXA 
COMPLEXIDADE A ­ Nível Normal 24 24 0%
CGRL ­ ELABORAÇÃO DE PLANILHA DE 
CUSTO E FORMAÇÃO DE PREÇOS MÉDIA 
COMPLEXIDADE A ­ Nível Normal 40 40 0%
CGRL ­ ELABORAÇÃO DE PLANILHAS 
ELETRÔNICAS ALTA COMPLEXIDADE A ­ Nível Normal 9 9 0%
CGRL ­ ELABORAÇÃO DE PLANILHAS 
ELETRÔNICAS BAIXA COMPLEXIDADE A ­ Nível Normal 3 3 0%
CGRL ­ ELABORAÇÃO DE PLANILHAS 
ELETRÔNICAS MÉDIA COMPLEXIDADE A ­ Nível Normal 6 6 0%

Preliminar (ETP)

CGRL ­ Elaboração de Mapa de Riscos

CGRL ­ Elaboração de Minutas de 
Documentos Oficiais

CGRL ­ Elaboração de Ordem de Serviço

38 de 126



Tabela de Atividade Vigentes ­ PGD­MME

CGRL ­ ELABORAÇÃO DE RESPOSTAS À 
SOLIC. IMPUGNAÇÃO A ­ Nível Normal 6 6 0%
CGRL ­ ELABORAÇÃO DE RESPOSTAS À 
SOLIC. RECURSO A ­ Nível Normal 8 8 0%
CGRL ­ Elaboração de Respostas a Solicitação 
de Impugnação A ­ Apenas um nível 6 4,8 20%
CGRL ­ Elaboração de Respostas a Solicitação 
de Recurso A ­ Apenas um nível 8 6,4 20%
CGRL ­ Elaboração de Termo de 
Recebimento Definitivo A ­ Apenas um nível 2 1,6 20%
CGRL ­ Elaboração de Termo de 
Recebimento Provisório A ­ Apenas um nível 2 1,6 20%

A ­ Nível Mais Complexo 80 64 20%
B ­ XXX 40 32 20%
C ­ Nível mais simples 20 16 20%
A ­ Nível Mais Complexo 40 32 20%
B ­ XXX 24 19,2 20%
C ­ YYY 16 12,8 20%
D ­ XXX 8 6,4 20%
E ­ Nível mais simples 4 3,2 20%

CGRL ­ Execução e Homologação Folha de 
ponto A ­ Apenas um nível 48 38,4 20%

A ­ Nível Mais Complexo 7 7 0%
B ­ Nível de Complexidade Média 6 6 0%
c ­ Nível mais simples 5 5 0%

CGRL ­ Expedição eletrônica de documentos 
e processos com gestão de comprovantes. A 8 8 0%
CGRL ­ EXPEDIR AUTORIZAÇÃO DE 
FORNECIMENTO DE MATERIAL A ­ Nível Normal 2 2 0%
CGRL ­ INSERÇÃO DE INFORMAÇÕES 
DIVERSAS DE ALTA COMPLEXIDADE NOS 
SISTEMAS ESTRUTURANTES A ­ Nível Normal 6 6 0%

CGRL ­ Elaboração de Termo de Referência

CGRL ­ Estudos Técnicos e Pareceres

CGRL ­ Expedição eletrônica de documentos 
e processos
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CGRL ­ INSERÇÃO DE INFORMAÇÕES 
DIVERSAS DE BAIXA COMPLEXIDADE NOS 
SISTEMAS ESTRUTURANTES A ­ Nível Normal 2 2 0%
CGRL ­ INSERÇÃO DE INFORMAÇÕES 
DIVERSAS DE MÉDIA COMPLEXIDADE NOS 
SISTEMAS ESTRUTURANTES A ­ Nível Normal 4 4 0%

A ­ Nível Mais Complexo 24 19,2 20%
B ­ XXX 16 12,8 20%
C ­ Nível mais simples 8 6,4 20%

CGRL ­ PARTICIPAÇÃO DE REUNIÃO DE 
CURTA DURAÇAO A ­ Nível Normal 1 1 0%
CGRL ­ PARTICIPAÇÃO DE REUNIÃO DE 
LONGA DURAÇAO A ­ Nível Normal 4 4 0%
CGRL ­ PARTICIPAÇÃO DE REUNIÃO DE 
MÉDIA DURAÇAO A ­ Nível Normal 2 2 0%

A ­ Nível Mais Complexo 4 3,2 20%
B ­ XXX 2 1,6 20%
C ­ Nível mais simples 1 0,8 20%

CGRL ­ PREECHIMENTO DE CHECK LISTS A ­ Nível Normal 2 2 0%

CGRL ­ Prestação de serviço de apoio ou 
atendimento técnico administrativo virtual. A 2 2 0%
CGRL ­ Prestação de serviço de gestão 
administrativa. A 2 2 0%

CGRL ­ Prestação de serviço de gestão de 
processos, incluindo triagem, análise e 
distribuição de processos no SEI. A 2 2 0%

A ­ Nível Mais Complexo 16 12,8 20%
B ­ XXX 8 6,4 20%
C ­ Nível mais simples 4 3,2 20%

CGRL ­ REVISÃO DE PROCESSOS ALTA 
COMPLEXIDADE A ­ Nível Normal 6 6 0%

CGRL ­ Montagem do Processo de 
Pagamento

CGRL ­ Participação em reunião

CGRL ­ Realização de Pesquisa de Preços
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CGRL ­ REVISÃO DE PROCESSOS BAIXA 
COMPLEXIDADE A ­ Nível Normal 2 2 0%
CGRL ­ REVISÃO DE PROCESSOS MÉDIA 
COMPLEXIDADE A ­ Nível Normal 4 4 0%

A 20 16 20%
B 10 8 20%
C 4 4 20%
A 10 8 20%
B 5 4 20%
C 2,5 2 20%
A 20 16 20%
B 10 8 20%
C 5 4 20%

CGTI ­ Criação de minuta de e­mails e 
campanhas para todos MME A ­ Apenas um nível 2 1,6 20%
CGTI ­ Elaboração de Atas de Reunião A ­ Apenas um nível 8 6,4 20%
CGTI ­ Elaboração de Ateste de Fatura A ­ Apenas um nível 2 1,6 20%
CGTI ­ Elaboração de Documento Oficial de 
Demanda (DOD) A ­ Apenas um nível 8 6,4 20%

A ­ nível complexo 80 64 20%
B ­ nível normal 40 32 20%
C ­ nível simples 20 16 20%
A ­ nível complexo 40 32 20%
B ­ nível normal 20 16 20%
C ­ nível simples 8 6,4 20%
A ­ nível complexo 16 12,8 20%
B ­ nível normal 8 6,4 20%
C ­ nível simples 4 3,2 20%

CGTI ­ Elaboração de Minutas de E­mails A ­ Apenas um nível 8 6,4 20%
A ­ nível complexo 3 2,4 20%
B ­ nível normal 2 1,6 20%
C ­ nível simples 1 0,8 20%

CGTI ­ Análise de material técnico

CGTI ­ Atividade técnica operacional

CGTI ­ Avaliação de tecnologia

CGTI ­ Elaboração de Estudo Técnico 
Preliminar (ETP)

CGTI ­ Elaboração de Mapa de Riscos

CGTI ­ Elaboração de Minutas de 
Documentos Oficiais

CGTI ­ Elaboração de Ordem de Serviço

Grupo de Atividades 
CGRL
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CGTI ­ Elaboração de Respostas a Solicitação 
de Impugnação A ­ Apenas um nível 6 4,8 20%
CGTI ­ Elaboração de Respostas a Solicitação 
de Recurso A ­ Apenas um nível 8 6,4 20%
CGTI ­ Elaboração de Termo de Recebimento 
Definitivo A ­ Apenas um nível 2 1,6 20%
CGTI ­ Elaboração de Termo de Recebimento 
Provisório A ­ Apenas um nível 2 1,6 20%

A ­ nível complexo 80 64 20%
B ­ nível normal 40 32 20%
C ­ nível simples 20 16 20%

CGTI ­ Execução e Homologação Folha de 
ponto A ­ Apenas um nível 16 12,8 20%

A 10 8 20%
B 5 4 20%
C 2,5 2 20%

CGTI ­ Gerenciamento de e­mail e 
comunicações institucionais A 1 0,8 20%

A 10 8 20%
B 5 4 20%
C 2,5 2 20%
A ­ nível complexo 24 19,2 20%
B ­ nível normal 16 12,8 20%
C ­ nível simples 8 6,4 20%
A ­ nível complexo 40 32 20%
B ­ nível normal 24 19,2 20%
C ­ nível simples 16 12,8 20%
A ­ nível complexo 4 4 0%
B ­ nível normal 2 2 0%
C ­ nível simples 1 1 0%
A ­ nível complexo 24 19,2 20%
B ­ nível normal 16 12,8 20%
C ­ nível simples 8 6,4 20%

CGTI ­ Gestão e execução de Projeto

CGTI ­ Montagem do Processo de 
Pagamento

CGTI ­ Notas Técnicas e Pareceres

CGTI ­ Participação em reunião

CGTI ­ Realização de Pesquisa de PreçosGrupo de Atividades 

CGTI ­ Elaboração de Termo de Referência

CGTI ­ Fiscalização de Contrato
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CGTI ­ Supervisão de estágio A 2,5 2 20%

A ­ Alta Complexidade 0 0 20%
B ­ Media Complexidade 0 0 20%
C ­ Baixa Complexidade 6,4 8 20%

A ­ Alta Complexidade 25,6 32 20%
B ­ Media Complexidade 0 0 20%
C ­ Baixa Complexidade 0 0 20%
A ­ Alta Complexidade 0 0 20%
B ­ Media Complexidade 12,8 16 20%
C ­ Baixa Complexidade 0 0 20%

A ­ Alta Complexidade 25,6 32 20%
B ­ Media Complexidade 16 20 20%
C ­ Baixa Complexidade 7,2 9 20%

A ­ Alta Complexidade 0 0 20%
B ­ Media Complexidade 16 20 20%
C ­ Baixa Complexidade 6,4 8 20%

A ­ Alta Complexidade 32 40 20%
B ­ Media Complexidade 19,2 24 20%

A ­ Alta Complexidade 0 0 20%
B ­ Media Complexidade 16 20 20%
C ­ Baixa Complexidade 0 0 20%

CMA ­ Atividades de assessoramento 
inerentes a áreas da SPOA e atendimento de 
demandas internas com prestação de 
esclarecimentos e orientações.
CMA ­ Compilação e revisão de conteúdos 
de áreas específicas da SPOA parte do 
Relatório de Gestão do MME.

CMA ­ Consolidação da aferição de 
indicadores da SPOA (Fixação e Apuração) 
integrantes da Meta de Desempenho 
Institucional do Ministério.

CMA ­ Acompanhamento de portarias 
relacionadas à estrutura de cargos 
comissionados para atualizar design 
organizacional do Ministério.
CMA ­ Alimentação de Informações no 
sistema SIORG referentes à estrutura do 
MME, segundo orientação do órgão central 
do Sistema.

CMA ­ Análise de processos no SEI 
direcionados à área.

CMA ­ Análise e (ou) elaboração de 
documentos para fundamentar decisões: 
notas informativas, notas técnicas, atos 
normativos, papers, apresentações e 
despachos na área de gestão administrativa.

CGTI
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A ­ Alta Complexidade 0 0 20%
B ­ Media Complexidade 19,2 24 20%
C ­ Baixa Complexidade 0 0 20%
A ­ Alta Complexidade 0 0 20%
B ­ Media Complexidade 0 0 20%
C ­ Baixa Complexidade 4 5 20%
A ­ Alta Complexidade 32 40 20%
B ­ Media Complexidade 19,2 24 20%
C ­ Baixa Complexidade 0 0 20%
A ­ Alta Complexidade 0 0 20%
B ­ Media Complexidade 0 0 20%
C ­ Baixa Complexidade 7,2 9 20%
A ­ Alta Complexidade 0 0 20%
B ­ Media Complexidade 12,8 16 20%
C ­ Baixa Complexidade 0 0 20%

A ­ Alta Complexidade 0 0 20%
B ­ Media Complexidade 12,8 16 20%
C ­ Baixa Complexidade 7,2 9 20%
A ­ Alta Complexidade 32 40 20%
B ­ Media Complexidade 19,2 24 20%
C ­ Baixa Complexidade 7,2 9 20%
A ­ Alta Complexidade 0 0 20%
B ­ Media Complexidade 8 10 20%
C ­ Baixa Complexidade 3,2 4 20%

A ­ Alta Complexidade 0 0 20%
B ­ Media Complexidade 8 10 20%
C ­ Baixa Complexidade 0 0 20%
A ­ Alta Complexidade 0 0 20%

CMA ­ Elaboração e atualização de planilhas 
gerenciais.
CMA ­ Formatação/padronização de 
formulários/documentos/ expedientes para 
disponibilizar no SEI.

CMA ­ Gerenciamento dos dados integrantes 
do Sistema de Delegação de competência 
(DELEGA) e extração de relatórios de 
autoridades delegantes/delegadas.

CMA ­ Participação em evento de 
capacitação.

CMA ­ Participação em reunião.
CMA ­ Pesquisa de normativos aplicados à 
organização e inovação institucional do 
Governo Federal expedidos pelo órgão 
central dos sistemas estruturantes.

CMA ­ Consolidação do Relatório Gerencial 
de dezessete indicadores de desempenho a 
cargo das unidades da SPOA, instituídos por 
recomendação do órgão de controle 
externo.

CMA ­ Controle do Plano de Trabalho pelo 
servidor.

CMA ­ Elaboração e (ou) revisão de minuta 
de Regimento Interno (por demanda).
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B ­ Media Complexidade 11,2 14 20%
C ­ Baixa Complexidade 0 0 20%
A ­ Alta Complexidade 25,6 32 20%
B ­ Media Complexidade 19,2 24 20%
C ­ Baixa Complexidade 0 0 20%
A ­ Alta Complexidade 32 40 20%
B ­ Media Complexidade 0 0 20%
C ­ Baixa Complexidade 0 0 20%

CONJUR ­ Acompanhamento Judicial de 
Processos de Interesse da CONJUR­
MME/Produção e Atualização de Relatórios 
de Informações em Processos Judiciais de 
Interesse do Ministério (Por Processo). A ­ Nível Mais Complexo 2 1,6 20%
CONJUR ­ Agendamento de 
Videoconferência e Contato com Unidades 
Envolvidas (Por Dia). B ­ Apenas Um Nível 2 1,6 20%
CONJUR ­ Atualização e Manutenção (Por 
Demanda) do Portal de Legislação na Página 
do Ministério de Minas e Energia na Internet 
(Por Atualização). A ­ Nível Mais Complexo 6 4,8 20%

CONJUR ­ Atualização e Manutenção (Por 
Demanda) dos Canais Institucionais da 
CONJUR/MME na Internet e/ou na Intranet 
da AGU (Por Atualização). B ­ Apenas Um Nível 3 2,4 20%
CONJUR ­ Consulta de 
Documentos/Processos em Banco de Dados: 
Sapiens/SEI!/Internet/Site da Justiça (Por 
Consulta). A ­ Nível Mais Complexo 1 0,8 20%
CONJUR ­ Elaboração de Atas de Reunião 
(Por Ata). B ­ Apenas Um Nível 1 0,8 20%

CMA ­ Prestação de serviço de apoio ou 
atendimento técnico administrativo.

CMA ­ Prestação de serviço de concepção de 
novas atividades.

CMA ­ Produção de documentos técnicos e 
normativos concernentes à área de gestão.

Grupo de Atividades 
CMA
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CONJUR ­ Elaboração de Documentos 
Administrativos para Aquisição/Contratação 
no Âmbito da CONJUR/MME (Projeto Básico, 
Termo de Referência, Nota Técnica, Anexos, 
Etc.) (Por Documento). B ­ Apenas Um Nível 2 1,6 20%
CONJUR ­ Elaboração de Documentos e 
Análise de Admissão/Dispensa de Servidores 
Efetivos e/ou para Cargos Comissionados 
(Por Pessoa). A ­ Nível Mais Complexo 2 1,6 20%

CONJUR ­ Elaboração de Minutas de Atos 
Normativos/Decisórios (Despachos do 
Ministro, Portarias, Decretos, Projetos de 
Lei, Medidas Provisória, Exposição de 
Motivos, etc.) (Por Documento). A ­ Nível Mais Complexo 2 1,6 20%
CONJUR ­ Elaboração de Minutas de 
Documentos Oficiais de Comunicação 
Interna ou Externa (Ofícios, Despachos, E­
mail, etc) (Por Documento). A ­ Nível Mais Complexo 1 0,8 20%

CONJUR ­ Estatística de Asuntos Mais 
Recorrentes no Âmbito das Atribuições da 
CONJUR/MME (Por Espaço Amostral). A ­ Nível Mais Complexo 6 4,8 20%
CONJUR ­ Execução, Tratamento e 
Homologação das Folhas de Ponto dos 
Servidores Administrativos da 
CONJUR/MME (Por Folha de Ponto). A ­ Nível Mais Complexo 7 5,6 20%
CONJUR ­ Execução, Tratamento e 
Homologação dos Registros de Atividades 
dos Membros das Carreiras Jurídicas 
Lotados e em Exercício na CONJUR/MME 
(Por Registro). A ­ Nível Mais Complexo 7 5,6 20%
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CONJUR ­ Expedição de 
Processos/Documentos do Sistema Sapiens 
(Por Processo/Documento Expedido). B ­ Apenas Um Nível 2 1,6 20%
CONJUR ­ Expedição de 
Processos/Documentos do Sistema SEI! (Por 
Processo/Documento Expedido). B ­ Apenas Um Nível 2 1,6 20%

CONJUR ­ Gerenciamento de Mensagens, 
Encaminhamento de Dúvidas e Demandas 
da Caixa de E­Mail Institucional da 
CONJUR/MME (Por Demanda). B ­ Apenas Um Nível 1 0,8 20%

CONJUR ­ Gestão Administrativa de Viagens 
dos Servidores da CONJUR/MME ­ Cotação 
de Preços de Passagens, Tratativas Junto à 
Agência de Viagem, Emissão de Diárias e 
Passagens, Registro no Sistema SCDP, 
Acompanhamento de PCDP, Aprovação de 
PCDP, Prestação de Contas de PCDP, 
Aprovação de Prestação de Contas, 
Solicitação e Acompanhamento de 
Reembolsos e Devoluções, Entre Outros (Por 
Viagem). A ­ Apenas Um Nível 5 4 20%
CONJUR ­ Migração de 
Processos/Documentos do Sistema Sapiens 
Para o Sistema SEI! (Por 
Processo/Documento Migrado). B ­ Apenas Um Nível 3 2,4 20%
CONJUR ­ Migração de 
Processos/Documentos do Sistema SEI! Para 
o Sistema Sapiens (Por Processo/Documento 
Migrado). B ­ Apenas Um Nível 3 2,4 20%
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CONJUR ­ Organização e Atualização de 
Arquivos Contendo as Manifestações da 
CONJUR/MME na Pasta da Rede do 
Ministério (Cota, Despacho, Informação, 
Nota, Parecer e Ofício) (Por Arquivo 
Atualizado/Salvo). B ­ Apenas Um Nível 2 1,6 20%
CONJUR ­ Participação em Reunião de 
Trabalho Externa (Por Reunião). B ­ Apenas Um Nível 2 1,6 20%
CONJUR ­ Participação em Reunião de 
Trabalho Interna (Por Reunião). B ­ Apenas Um Nível 1 0,8 20%
CONJUR ­ Pesquisa de Jurisprudência, 
Doutrina e Legislação de Assuntos de 
Interesse da CONJUR/MME na Internet (Por 
Coletânea). A ­ Nível Mais Complexo 1 0,8 20%
CONJUR ­ Realização de Pesquisa de Preços 
Para Compra de Livros Para a 
Biblioteca/CONJUR (Por Pesquisa). B ­ Apenas Um Nível 8 6,4 20%

CONJUR ­ Recebimento de 
Processos/Documentos do Sistema Sapiens 
(Por Processo/Documento Recebido). B ­ Apenas Um Nível 1 0,8 20%
CONJUR ­ Recebimento de 
Processos/Documentos do Sistema SEI! (Por 
Processo/Documento Recebido). B ­ Apenas Um Nível 1 0,8 20%
CONJUR ­ Registro de Pedido de Compra de 
Equipamentos de Informática no Plano 
Anual de Compras ­ PAC, via Sistema PGC 
(Por Registro). A ­ Nível Mais Complexo 4 3,2 20%

CONJUR ­ Registro de Pedido de Compra de 
Livros no Plano Anual de Compras ­ PAC, via 
Sistema PGC (Por Registro). A ­ Nível Mais Complexo 4 3,2 20%
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CONJUR ­ Registro de Pedido de Material de 
Expediente para Uso da CONJUR/MME no 
Sistema de Material (Por Registro). A ­ Apenas Um Nível 3 2,4 20%

CONJUR ­ Registro e Acompanhamento do 
Plano Anual de Capacitação dos Servidores 
da CONJUR/MME Junto à CGRH/MME ou 
Escola da AGU (Por Evento). A ­ Nível Mais Complexo 3 2,4 20%

CONJUR ­ Registro, Tratamento e 
Homologação de Férias dos Servidores da 
CONJUR/MME no Sigepe e na Planilha de 
Férias da Unidade (Por Registro). A ­ Nível Mais Complexo 3 2,4 20%
CONJUR ­ Tratamento e Atendimento de 
Demandas Oriundas do e­SIC ­ Serviço de 
Informações ao Cidadão, Ouvidoria­Geral ou 
LAI ­ Lei de Acesso à Informação (Por 
Demanda Atendida). C ­ Apenas Um Nível 2 1,6 20%

A ­ Atividade de alta complexidade e/ou 
atividade padronizada de alto volume 40 36 10%

B ­ Atividade de média complexidade e/ou 
atividade padronizada de médio volume 20 18 10%

C ­ Atividade de baixa complexidade e/ou 
atividade padronizada de baixo volume 10 9 10%

D ­ Atividade de atendimento simplificado 4 3,6 10%

A ­ Atividade de alta complexidade e/ou 
atividade padronizada de alto volume 80 72 10%

Grupo de Atividades 
CONJUR

SECEX ­ Acompanhar e manifestar­se em 
processos no SEI sobre assuntos de interesse 
do MME
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B ­ Atividade de média complexidade e/ou 
atividade padronizada de médio volume 40 36 10%

C ­ Atividade de baixa complexidade e/ou 
atividade padronizada de baixo volume 20 18 10%

D ­ Atividade de atendimento simplificado 10 9 10%

A ­ Atividade de alta complexidade e/ou 
atividade padronizada de alto volume 40 36 10%

B ­ Atividade de média complexidade e/ou 
atividade padronizada de médio volume 20 18 10%

C ­ Atividade de baixa complexidade e/ou 
atividade padronizada de baixo volume 10 9 10%

D ­ Atividade de atendimento simplificado 4 3,6 10%

A ­ Atividade de alta complexidade e/ou 
atividade padronizada de alto volume 40 36 10%

B ­ Atividade de média complexidade e/ou 
atividade padronizada de médio volume 20 18 10%

C ­ Atividade de baixa complexidade e/ou 
atividade padronizada de baixo volume 10 9 10%

D ­ Atividade de atendimento simplificado 4 3,6 10%

A ­ Atividade de alta complexidade e/ou 
atividade padronizada de alto volume 80 72 10%

SECEX ­ Análise e atendimento a processos 
de Auditoria e demais relacionados a 
Controle Interno e Externo (TCU, CGU, 
AECI/MME, outros)

SECEX ­ Atender a Demandas e análise de 
documentos do GM e de outras instâncias 
do MME, demandas provenientes de 
órgãos/entidades externas, Congresso 
Nacional, bem como aquelas advindas 
diretamente de superiores hierárquicos.

SECEX ­ Atender às Demandas da ASPAR do 
MME encaminhadas à ASSEC
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B ­ Atividade de média complexidade e/ou 
atividade padronizada de médio volume 40 36 10%

C ­ Atividade de baixa complexidade e/ou 
atividade padronizada de baixo volume 20 18 10%

D ­ Atividade de atendimento simplificado 10 9 10%

A ­ Atividade de alta complexidade e/ou 
atividade padronizada de alto volume 8 7,2 10%

B ­ Atividade de média complexidade e/ou 
atividade padronizada de médio volume 4 3,6 10%

C ­ Atividade de baixa complexidade e/ou 
atividade padronizada de baixo volume 2 1,8 10%

D ­ Atividade de atendimento simplificado 1 0,9 10%

A ­ Atividade de alta complexidade e/ou 
atividade padronizada de alto volume 8 7,2 10%

B ­ Atividade de média complexidade e/ou 
atividade padronizada de médio volume 4 3,6 10%

C ­ Atividade de baixa complexidade e/ou 
atividade padronizada de baixo volume 2 1,8 10%

D ­ Atividade de atendimento simplificado 1 0,9 10%

A ­ Atividade de alta complexidade e/ou 
atividade padronizada de alto volume 8 7,2 10%

SECEX ­ Atender às Demandas da Ouvidoria 
do MME encaminhadas à Secretaria 
Executiva

SECEX ­ Atividades de Assessoria

SECEX ­ Atender às Demandas da 
Consultoria Jurídica do MME encaminhadas 
à Secretaria Executiva e elaborar consulta 
jurídica para manifestação dessa Unidade
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B ­ Atividade de média complexidade e/ou 
atividade padronizada de médio volume 4 3,6 10%

C ­ Atividade de baixa complexidade e/ou 
atividade padronizada de baixo volume 2 1,8 10%

D ­ Atividade de atendimento simplificado 1 0,9 10%

A ­ Atividade de alta complexidade e/ou 
atividade padronizada de alto volume 8 7,2 10%

B ­ Atividade de média complexidade e/ou 
atividade padronizada de médio volume 4 3,6 10%

C ­ Atividade de baixa complexidade e/ou 
atividade padronizada de baixo volume 2 1,8 10%

D ­ Atividade de atendimento simplificado 1 0,9 10%

A ­ Atividade de alta complexidade e/ou 
atividade padronizada de alto volume 80 72 10%

B ­ Atividade de média complexidade e/ou 
atividade padronizada de médio volume 40 36 10%

C ­ Atividade de baixa complexidade e/ou 
atividade padronizada de baixo volume 20 18 10%

D ­ Atividade de atendimento simplificado 10 9 10%

A ­ Atividade de alta complexidade e/ou 
atividade padronizada de alto volume 80 72 10%

SECEX ­ Atividades de Assessoria Técnica

SECEX ­ Atividades de Assistência

SECEX ­ Compilação e análise de dados para 
informar posicionamentos e decisões do 
Ministro
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B ­ Atividade de média complexidade e/ou 
atividade padronizada de médio volume 40 36 10%

C ­ Atividade de baixa complexidade e/ou 
atividade padronizada de baixo volume 20 18 10%

D ­ Atividade de atendimento simplificado 10 9 10%

A ­ Atividade de alta complexidade e/ou 
atividade padronizada de alto volume 120 108 10%

B ­ Atividade de média complexidade e/ou 
atividade padronizada de médio volume 80 72 10%

C ­ Atividade de baixa complexidade e/ou 
atividade padronizada de baixo volume 40 36 10%

D ­ Atividade de atendimento simplificado 20 18 10%

A ­ Atividade de alta complexidade e/ou 
atividade padronizada de alto volume 40 36 10%

B ­ Atividade de média complexidade e/ou 
atividade padronizada de médio volume 20 18 10%

C ­ Atividade de baixa complexidade e/ou 
atividade padronizada de baixo volume 10 9 10%

D ­ Atividade de atendimento simplificado 4 3,6 10%

A ­ Atividade de alta complexidade e/ou 
atividade padronizada de alto volume 8 7,2 10%

SECEX ­ Desenvolvimento de conteúdo 
(modelos, tutoriais, estudos, cartilhas, 
manuais, guias, textos para sites, 
formulários, documentos preparatórios, 
insumos para reuniões, entre outros)

SECEX ­ Elaboração de apresentações para 
autoridades, incluindo­se discursos

SECEX ­ Coordenação ou assistência à 
coordenação de grupo de trabalho 
objetivando a realização ou a elaboração de 
estudos, relatórios ou outros materiais 
técnicos.
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B ­ Atividade de média complexidade e/ou 
atividade padronizada de médio volume 4 3,6 10%

C ­ Atividade de baixa complexidade e/ou 
atividade padronizada de baixo volume 2 1,8 10%

D ­ Atividade de atendimento simplificado 1 0,9 10%

A ­ Atividade de alta complexidade e/ou 
atividade padronizada de alto volume 80 72 10%

B ­ Atividade de média complexidade e/ou 
atividade padronizada de médio volume 40 36 10%

C ­ Atividade de baixa complexidade e/ou 
atividade padronizada de baixo volume 20 18 10%

D ­ Atividade de atendimento simplificado 10 9 10%

A ­ Atividade de alta complexidade e/ou 
atividade padronizada de alto volume 8 8 0%

B ­ Atividade de média complexidade e/ou 
atividade padronizada de médio volume 4 4 0%

C ­ Atividade de baixa complexidade e/ou 
atividade padronizada de baixo volume 2 2 0%

D ­ Atividade de atendimento simplificado 1 1 0%

A ­ Atividade de alta complexidade e/ou 
atividade padronizada de alto volume 40 36 10%

SECEX ­ Elaboração de Atas, memórias, 
relatórios de reuniões e atividades, dentre 
outros

SECEX ­ Elaboração de minuta de atos 
administrativos (Portaria, Despacho, outros), 
bem como atos normativos e legais

SECEX ­ Elaboração de subsídios e pautas 
para participação de reuniões, bem como a 
efetiva participação no encontro
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B ­ Atividade de média complexidade e/ou 
atividade padronizada de médio volume 20 18 10%

C ­ Atividade de baixa complexidade e/ou 
atividade padronizada de baixo volume 10 9 10%

D ­ Atividade de atendimento simplificado 4 3,6 10%

A ­ Atividade de alta complexidade e/ou 
atividade padronizada de alto volume 80 72 10%

B ­ Atividade de média complexidade e/ou 
atividade padronizada de médio volume 40 36 10%

C ­ Atividade de baixa complexidade e/ou 
atividade padronizada de baixo volume 20 18 10%

D ­ Atividade de atendimento simplificado 10 9 10%

A ­ Atividade de alta complexidade e/ou 
atividade padronizada de alto volume 40 36 10%

B ­ Atividade de média complexidade e/ou 
atividade padronizada de médio volume 20 18 10%

C ­ Atividade de baixa complexidade e/ou 
atividade padronizada de baixo volume 10 9 10%

D ­ Atividade de atendimento simplificado 4 3,6 10%

A ­ Atividade de alta complexidade e/ou 
atividade padronizada de alto volume 4 3,6 10%

SECEX ­ Elaborar briefings descritivos e 
recomendações sobre temas a serem objeto 
de decisão pelo Ministério ou a serem 
discutidos em órgão colegiado

SECEX ­ Estudo de documento técnico ou 
legislação

SECEX ­ Elaboração, coordenação e análise 
de estudos técnicos, relatórios e material 
técnico de uma forma geral.
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B ­ Atividade de média complexidade e/ou 
atividade padronizada de médio volume 3 2,7 10%

C ­ Atividade de baixa complexidade e/ou 
atividade padronizada de baixo volume 2 1,8 10%

D ­ Atividade de atendimento simplificado 1 0,9 10%

A ­ Atividade de alta complexidade e/ou 
atividade padronizada de alto volume 120 108 10%

B ­ Atividade de média complexidade e/ou 
atividade padronizada de médio volume 80 72 10%

C ­ Atividade de baixa complexidade e/ou 
atividade padronizada de baixo volume 40 36 10%

D ­ Atividade de atendimento simplificado 20 18 10%

A ­ Atividade de alta complexidade e/ou 
atividade padronizada de alto volume 0 0 0%

B ­ Atividade de média complexidade e/ou 
atividade padronizada de médio volume 0 0 0%

C ­ Atividade de baixa complexidade e/ou 
atividade padronizada de baixo volume 0 0 0%

D ­ Atividade de atendimento simplificado 0 0 0%

A ­ Atividade de alta complexidade e/ou 
atividade padronizada de alto volume 10 9 10%

SECEX ­ Gestão de Processos SEI, Caixa de E­
mails institucional e Caixa de e­mails pessoal 
(profissional), bem como atividades de 
gestão administrativa e de pessoal de uma 
forma geral.

SECEX ­ Instrução de processos e 
procedimentos para instauração de Consulta 
Pública e análise de contribuições recebidas

SECEX ­ Participação em capacitações e 
eventos
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B ­ Atividade de média complexidade e/ou 
atividade padronizada de médio volume 8 7,2 10%

C ­ Atividade de baixa complexidade e/ou 
atividade padronizada de baixo volume 5 4,5 10%

D ­ Atividade de atendimento simplificado 2 1,8 10%

A ­ Atividade de alta complexidade e/ou 
atividade padronizada de alto volume 80 72 10%

B ­ Atividade de média complexidade e/ou 
atividade padronizada de médio volume 40 36 10%

C ­ Atividade de baixa complexidade e/ou 
atividade padronizada de baixo volume 20 18 10%

D ­ Atividade de atendimento simplificado 10 9 10%
SEE ­ Gestão de Processos no SEI ­ 
Incluir/Salvar documentos nas pastas 
Instituicionais no I: SEE

C ­ C ­ Atividade de baixa complexidade e/ou 
atividade padronizada de baixo volume 1 0,8 20%

SEE ­ Gestão de Processos no SEI ­ Produção 
de documento no SEI.

B ­ B ­ Atividade de média complexidade 
e/ou atividade padronizada de médio 
volume 2 1,4 30%

SEE ­ Gestão de Processos no SEI ­ Receber, 
analisar e encaminhar Processos

B ­ B ­ Atividade de média complexidade 
e/ou atividade padronizada de médio 
volume 1 0,8 20%

SEE ­ Acompanhamento PPA orçamentário, 
físico e financeiro no Sistema SIOP

A ­ A ­ Atividade de alta complexidade e/ou 
atividade padronizada de alto volume 4 3,2 20%

SECEX ­ Realizar análise de dados e elaborar 
estudos técnicos para acompanhamento de 
decisões de governo

SECEX ­ Participar de discussões com 
entidades do governo e do setor privado 
sobre temas de interesse do MME

Grupo de Atividades 
SECEX
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A ­ Atividade de alta complexidade e/ou 
atividade padronizada de alto volume 40 36 10%

B ­ Atividade de média complexidade e/ou 
atividade padronizada de médio volume 20 18 10%

C ­ Atividade de baixa complexidade e/ou 
atividade padronizada de baixo volume 10 9 10%

D ­ Atividade de atendimento simplificado 4 3,6 10%

A ­ Atividade de alta complexidade e/ou 
atividade padronizada de alto volume 80 72 10%

B ­ Atividade de média complexidade e/ou 
atividade padronizada de médio volume 40 36 10%

C ­ Atividade de baixa complexidade e/ou 
atividade padronizada de baixo volume 20 18 10%

D ­ Atividade de atendimento simplificado 10 9 10%

A ­ Atividade de alta complexidade e/ou 
atividade padronizada de alto volume 40 36 10%

B ­ Atividade de média complexidade e/ou 
atividade padronizada de médio volume 20 18 10%

C ­ Atividade de baixa complexidade e/ou 
atividade padronizada de baixo volume 10 9 10%

D ­ Atividade de atendimento simplificado 4 3,6 10%

SEE ­ Acompanhar e manifestar­se em 
processos no SEI sobre assuntos de interesse 
do MME

SEE ­ Análise e atendimento a processos de 
Auditoria e demais relacionados a Controle 
Interno e Externo (TCU, CGU, AECI/MME, 
outros)

SEE ­ Atender a Demandas e análise de 
documentos da SEE e de outras instâncias 
do MME, demandas provenientes de 
órgãos/entidades externas, Congresso 
Nacional, bem como aquelas advindas 
diretamente de superiores hierárquicos.
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A ­ Atividade de alta complexidade e/ou 
atividade padronizada de alto volume 40 36 10%

B ­ Atividade de média complexidade e/ou 
atividade padronizada de médio volume 20 18 10%

C ­ Atividade de baixa complexidade e/ou 
atividade padronizada de baixo volume 10 9 10%

D ­ Atividade de atendimento simplificado 4 3,6 10%

A ­ Atividade de alta complexidade e/ou 
atividade padronizada de alto volume 80 72 10%

B ­ Atividade de média complexidade e/ou 
atividade padronizada de médio volume 40 36 10%

C ­ Atividade de baixa complexidade e/ou 
atividade padronizada de baixo volume 20 18 10%

D ­ Atividade de atendimento simplificado 10 9 10%

A ­ Atividade de alta complexidade e/ou 
atividade padronizada de alto volume 8 7,2 10%

B ­ Atividade de média complexidade e/ou 
atividade padronizada de médio volume 4 3,6 10%

C ­ Atividade de baixa complexidade e/ou 
atividade padronizada de baixo volume 2 1,8 10%

D ­ Atividade de atendimento simplificado 1 0,9 10%

SEE ­ Atender às Demandas da ASPAR do 
MME encaminhadas à SEE

SEE ­ Atender às Demandas da Consultoria 
Jurídica do MME encaminhadas à SEE e 
elaborar consulta jurídica para manifestação 
dessa Unidade

SEE ­ Atender às Demandas da Ouvidoria do 
MME encaminhadas à SEE
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A ­ Atividade de alta complexidade e/ou 
atividade padronizada de alto volume 8 7,2 10%

B ­ Atividade de média complexidade e/ou 
atividade padronizada de médio volume 4 3,6 10%

C ­ Atividade de baixa complexidade e/ou 
atividade padronizada de baixo volume 2 1,8 10%

D ­ Atividade de atendimento simplificado 1 0,9 10%

A ­ Atividade de alta complexidade e/ou 
atividade padronizada de alto volume 8 7,2 10%

B ­ Atividade de média complexidade e/ou 
atividade padronizada de médio volume 4 3,6 10%

C ­ Atividade de baixa complexidade e/ou 
atividade padronizada de baixo volume 2 1,8 10%

D ­ Atividade de atendimento simplificado 1 0,9 10%

A ­ Atividade de alta complexidade e/ou 
atividade padronizada de alto volume 8 7,2 10%

B ­ Atividade de média complexidade e/ou 
atividade padronizada de médio volume 4 3,6 10%

C ­ Atividade de baixa complexidade e/ou 
atividade padronizada de baixo volume 2 1,8 10%

D ­ Atividade de atendimento simplificado 1 0,9 10%SEE ­ Atividades de Assistência

SEE ­ Atividades de Assessoria

SEE ­ Atividades de Assessoria Técnica
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A ­ Atividade de alta complexidade e/ou 
atividade padronizada de alto volume 80 72 10%

B ­ Atividade de média complexidade e/ou 
atividade padronizada de médio volume 40 36 10%

C ­ Atividade de baixa complexidade e/ou 
atividade padronizada de baixo volume 20 18 10%

D ­ Atividade de atendimento simplificado 10 9 10%

SEE ­ Conformidade de Registro de Gestão 
no Sistema SIAFI

C ­ C ­ Atividade de baixa complexidade e/ou 
atividade padronizada de baixo volume 1 0,8 20%

SEE ­ Controle de bens patrimoniais
C ­ C ­ Atividade de baixa complexidade e/ou 
atividade padronizada de baixo volume 1 0,9 10%

SEE ­ Controle de Pontonet mensal
C ­ C ­ Atividade de baixa complexidade e/ou 
atividade padronizada de baixo volume 2 1,8 10%

A ­ Atividade de alta complexidade e/ou 
atividade padronizada de alto volume 80 72 10%

B ­ Atividade de média complexidade e/ou 
atividade padronizada de médio volume 40 36 10%

C ­ Atividade de baixa complexidade e/ou 
atividade padronizada de baixo volume 20 18 10%

D ­ Atividade de atendimento simplificado 10 9 10%

SEE ­ Compilação e análise de dados para 
informar posicionamentos e decisões do 
Secretário de Energia Elétrica

SEE ­ Coordenação ou assistência à 
coordenação de grupo de trabalho 
objetivando a realização ou a elaboração de 
estudos, relatórios ou outros materiais 
técnicos.
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SEE ­ Demandas do Gabinete e dos 
Departamentos da SEE

B ­ B ­ Atividade de média complexidade 
e/ou atividade padronizada de médio 
volume 3 2,7 10%

A ­ Atividade de alta complexidade e/ou 
atividade padronizada de alto volume 120 108 10%

B ­ Atividade de média complexidade e/ou 
atividade padronizada de médio volume 80 72 10%

C ­ Atividade de baixa complexidade e/ou 
atividade padronizada de baixo volume 40 36 10%

D ­ Atividade de atendimento simplificado 20 18 10%

A ­ Atividade de alta complexidade e/ou 
atividade padronizada de alto volume 40 36 10%

B ­ Atividade de média complexidade e/ou 
atividade padronizada de médio volume 20 18 10%

C ­ Atividade de baixa complexidade e/ou 
atividade padronizada de baixo volume 10 9 10%

D ­ Atividade de atendimento simplificado 4 3,6 10%

A ­ Atividade de alta complexidade e/ou 
atividade padronizada de alto volume 8 7,2 10%

B ­ Atividade de média complexidade e/ou 
atividade padronizada de médio volume 4 3,6 10%

SEE ­ Desenvolvimento de conteúdo 
(modelos, tutoriais, estudos,cartilhas, 
manuais, guias, textos para sites, 
formulários, documentos preparatórios, 
insumos para reuniões, entre outros)

SEE ­ Elaboração de apresentações para 
autoridades, incluindo­se discursos
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C ­ Atividade de baixa complexidade e/ou 
atividade padronizada de baixo volume 2 1,8 10%

D ­ Atividade de atendimento simplificado 1 0,9 10%

A ­ Atividade de alta complexidade e/ou 
atividade padronizada de alto volume 80 72 10%

B ­ Atividade de média complexidade e/ou 
atividade padronizada de médio volume 40 36 10%

C ­ Atividade de baixa complexidade e/ou 
atividade padronizada de baixo volume 20 18 10%

D ­ Atividade de atendimento simplificado 10 9 10%

A ­ Atividade de alta complexidade e/ou 
atividade padronizada de alto volume 8 8 0%

B ­ Atividade de média complexidade e/ou 
atividade padronizada de médio volume 4 4 0%

C ­ Atividade de baixa complexidade e/ou 
atividade padronizada de baixo volume 2 2 0%

D ­ Atividade de atendimento simplificado 1 1 0%

A ­ Atividade de alta complexidade e/ou 
atividade padronizada de alto volume 40 36 10%

B ­ Atividade de média complexidade e/ou 
atividade padronizada de médio volume 20 18 10%

SEE ­ Elaboração de minuta de atos 
administrativos (Portaria, Despacho, outros), 
bem como atos normativos e legais

SEE ­ Elaboração de subsídios e pautas para 
participação de reuniões, bem como a 
efetiva participação no encontro

SEE ­ Elaboração de Atas, memórias, 
relatórios de reuniões e atividades, dentre 
outros
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C ­ Atividade de baixa complexidade e/ou 
atividade padronizada de baixo volume 10 9 10%

D ­ Atividade de atendimento simplificado 4 3,6 10%

SEE ­ Execução de demandas orçamentárias 
e financeiras mensais.

A ­ A ­ Atividade de alta complexidade e/ou 
atividade padronizada de alto volume 4 3,2 20%

SEE ­ Gestão de controle de pessoal (relação 
nominal, cargo, lotação)

B ­ B ­ Atividade de média complexidade 
e/ou atividade padronizada de médio 
volume 2 1,8 10%

SEE ­ Gestão de processo de nomeação, 
exoneração, designação e dispensa

A ­ A ­ Atividade de alta complexidade e/ou 
atividade padronizada de alto volume 4 3,2 20%

A ­ Atividade de alta complexidade e/ou 
atividade padronizada de alto volume 120 108 10%

B ­ Atividade de média complexidade e/ou 
atividade padronizada de médio volume 80 72 10%

C ­ Atividade de baixa complexidade e/ou 
atividade padronizada de baixo volume 40 36 10%

D ­ Atividade de atendimento simplificado 20 18 10%

SEE ­ Pagamentos no Sistema SIAFI

B ­ B ­ Atividade de média complexidade 
e/ou atividade padronizada de médio 
volume 2 1,6 20%

A ­ Atividade de alta complexidade e/ou 
atividade padronizada de alto volume 0 0 0%

SEE ­ Elaboração, coordenação e análise de 
estudos técnicos, relatórios e material 
técnico de uma forma geral.

SEE ­ Instrução de processos e 
procedimentos para instauração de Consulta 
Pública e análise de contribuições recebidas
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B ­ Atividade de média complexidade e/ou 
atividade padronizada de médio volume 0 0 0%

C ­ Atividade de baixa complexidade e/ou 
atividade padronizada de baixo volume 0 0 0%

D ­ Atividade de atendimento simplificado 0 0 0%

SEE ­ Participação em reuniões
C ­ C ­ Atividade de baixa complexidade e/ou 
atividade padronizada de baixo volume 0,5 0,5 0%

SEE ­ Participação em reuniões mensais de 
orçamento.

B ­ B ­ Atividade de média complexidade 
e/ou atividade padronizada de médio 
volume 2 2 0%

A ­ Atividade de alta complexidade e/ou 
atividade padronizada de alto volume 10 9 10%

B ­ Atividade de média complexidade e/ou 
atividade padronizada de médio volume 8 7,2 10%

C ­ Atividade de baixa complexidade e/ou 
atividade padronizada de baixo volume 5 4,5 10%

D ­ Atividade de atendimento simplificado 2 1,8 10%

SEE ­ Planilha de controle de documentos 
armazenados em caixas tipo box, para envio 
ao Arquivo Geral do MME

B ­ B ­ Atividade de média complexidade 
e/ou atividade padronizada de médio 
volume 3 2,7 10%

SEE ­ Planilha de Representantes SEE em 
Colegiados: Comitê, Grupo de Trabalho, 
Conselhos

B ­ B ­ Atividade de média complexidade 
e/ou atividade padronizada de médio 
volume 2 1,6 20%

SEE ­ Participação em capacitações e 
eventos

SEE ­ Participar de discussões com entidades 
do governo e do setor privado sobre temas 
de interesse da SEE

65 de 126



Tabela de Atividade Vigentes ­ PGD­MME

SEE ­ Planilhas de controle de gasto com 
diárias e passagens

B ­ B ­ Atividade de média complexidade 
e/ou atividade padronizada de médio 
volume 3 2,4 20%

SEE ­ Prestação de serviço de apoio e 
atendimento ­ Informações e orientações, 
via whatsApp, por e­mail ou por telefone 
aos servidores da SEE e do MME

C ­ C ­ Atividade de baixa complexidade e/ou 
atividade padronizada de baixo volume 2 1,6 20%

A ­ Atividade de alta complexidade e/ou 
atividade padronizada de alto volume 80 72 10%

B ­ Atividade de média complexidade e/ou 
atividade padronizada de médio volume 40 36 10%

C ­ Atividade de baixa complexidade e/ou 
atividade padronizada de baixo volume 20 18 10%

D ­ Atividade de atendimento simplificado 4 3,6 10%
SEE ­ Registro de pedido de compras do 
Plano Anual de Contas ­ PAC, via Sistema 
PGC

A ­ A ­ Atividade de alta complexidade e/ou 
atividade padronizada de alto volume 4 3,2 20%

SEE ­ Serviço de logística ­ Controle e 
requisição de material de 
expediente/consumo para a SEE, no sistema 
SIADS

C ­ C ­ Atividade de baixa complexidade e/ou 
atividade padronizada de baixo volume 2 1,8 10%

SGM ­ Acompanhar Assuntos Orçamentários 
e Execução A ­ alto 4 3,6 10%
SGM ­ Acompanhar Projetos A ­ alto 4 3,6 10%
SGM ­ Acompanhar Projetos, Programas, 
Indicadores e ações A ­ alto 4 3,6 10%
SGM ­ Analisar Processos Minerários A ­ alto 4 3,6 10%

SEE ­ Realizar análise de dados e elaborar 
estudos técnicos para acompanhamento de 
decisões da SEE e MME

Grupo de Atividades 
SEE

66 de 126



Tabela de Atividade Vigentes ­ PGD­MME

SGM ­ Analisar processos referentes a 
respostas ao Cidadão PF e PJ (Ouvidoria, 
Informações de Processos Minerários) A ­ alto 16 14,4 10%
SGM ­ Analisar Processos Técnicos 
(demandas de associações, empresas, 
agentes do setor etc) A ­ alto 32 28,8 10%

SGM ­ Cadastrar/Acompanhar/Monitorar 
Processos A ­ alto 4 3,6 10%
SGM ­ Coletar dados sobre projetos B ­ médio 8 6,4 20%
SGM ­ Coletar e tratar dados setoriais A ­ alto 8 7,2 10%

SGM ­ Coordenação de Grupos de Trabalho, 
Conselhos, Comissões e Comitês B ­ médio 3 2,4 20%
SGM ­ Elaboração de Despachos C ­ baixo 2 1,8 10%
SGM ­ Elaborar Atas de Reunião C ­ baixo 2 1,6 20%
SGM ­ Elaborar identidade visual A ­ alto 4 3,2 20%
SGM ­ Elaborar Informações do Setor 
Mineral A ­ alto 6 5,4 10%

SGM ­ Elaborar informações sobre projetos B ­ médio 4 3,2 20%
SGM ­ Elaborar Mapa de Riscos A ­ alto 4 3,6 10%
SGM ­ Elaborar Mapas Temáticos e Análises 
geoespaciais (GIS) A ­ alto 16 14,4 10%

SGM ­ Elaborar material para processos de 
prestação de contas (Relatório de Gestão, 
Mensagem Presidencial, processos 
TCU/CGU, Transição de Governo) A ­ alto 7 6,3 10%
SGM ­ Elaborar Minuta de Despacho B ­ médio 2 1,6 20%
SGM ­ Elaborar Minuta de Exposição de 
Motivos para portarias GM A ­ alto 8 7,2 10%
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SGM ­ Elaborar Minutas de Atos 
Regulatórios exceto Portarias A ­ alto 4 3,6 10%
SGM ­ Elaborar Minutas de Documentos 
Oficiais B ­ médio 1 0,8 20%

SGM ­ Elaborar Minutas de Portarias Lavra B ­ médio 2 1,6 20%
SGM ­ Elaborar Minutas de Portarias para 
GM A ­ alto 2 1,8 10%
SGM ­ Elaborar Minutas de Portarias para 
SGM A ­ alto 2 1,8 10%

SGM ­ Elaborar proposta de planejamento 
setorial e monitorar a execução A ­ alto 8 7,2 10%
SGM ­ Elaborar proposta orçamentária e 
monitorar a execução A ­ alto 3 2,7 10%
SGM ­ Elaborar respostas ao Cidadão PF e PJ 
(Ouvidoria, Informações de Processos 
Minerários, ASCOM) A ­ alto 3 2,7 10%
SGM ­ Elaborar subsídios técnicos para SGM, 
SE, ASCOM e GM A ­ alto 4 3,6 10%
SGM ­ Estudos Técnicos e Elaboração de 
Notas informativas A ­ alto 4 3,6 10%
SGM ­ Estudos Técnicos e Elaboração de 
Notas informativas (conjuntas ou por 
departamento) A ­ alto 4 3,6 10%
SGM ­ Estudos Técnicos e Elaboração de 
Notas Técnicas A ­ alto 6 5,4 10%
SGM ­ Estudos Técnicos e Elaboração de 
Notas Técnicas Proc Minerários, Proc 
Judicial, PL e PLS (<=), Propostas de 
Normativos (=>) A ­ alto 24 21,6 10%

SGM ­ Executar e Homologar Folha de ponto B ­ médio 4 3,2 20%
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SGM ­ Montar Processo de Pagamento A ­ alto 16 14,4 10%
B ­ médio 4 3,6 10%
B ­ médio 4 3,2 10%
C ­ baixo 2 1,6 10%
C ­ baixo 2 1,6 10%

SGM ­ Participar em Audiências Públicas A ­ alto 3 3 0%

SGM ­ Participar em Grupos de Trabalho, 
Conselhos, Comissões e Comitês A ­ alto 4 3,6 10%
SGM ­ Participar em reunião C ­ baixo 4 4 0%

SGM ­ Pedir cotação de passagens áereas C ­ baixo 3 2,1 30%

SGM ­ Preparação de 
informações/participação em eventos ( 
MME, SGM, DEPARTAMENTOS E OUTROS) B ­ médio 3 3 0%
SGM ­ Tratar Dados e Elaborar Informações 
do Setor Mineral A ­ alto 4 3,6 10%
SGM­DPGM ­ Acompanhar a execução 
orçamentária B ­ alta complexidade 4 3,6 10%
SGM­DPGM ­ Acompanhar processos de 
prestação de contas (Relatório de Gestão, 
Mensagem Presidencial, processos 
TCU/CGU, Transição de Governo) ­ ser ponto 
focal e participar de reuniões representando 
a SGM B ­ média complexidade 4 3,6 10%
SGM­DPGM ­ Acompanhar 
Projetos/TED/Acordos A ­ alta complexidade 4 3,6 10%
SGM­DPGM ­ Acompanhar software de 
gestão de processos (SEI) B ­ média complexidade 15 12 20%

Grupo de Atividades 
SGM

SGM ­ Outras
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SGM­DPGM ­ Analisar documentos sobre 
projetos e/ou assuntos do Departamento B ­ média complexidade 6 4,8 20%
SGM­DPGM ­ Analisar Processos Legislativos 
que incluem a elaboração de Nota 
Informativa (PL, PDL, MP etc) B ­ média complexidade 24 21,6 10%
SGM­DPGM ­ Analisar Processos Legislativos 
que incluem a elaboração de Nota Técnica 
(PL, PDL, MP etc) A ­ alta complexidade 32 28,8 10%

SGM­DPGM ­ Analisar Processos Legislativos 
que não incluem a elaboração de Notas 
Técnica ou Informativa (PL, PDL, MP etc) C ­ baixa complexidade 8 7,2 10%
SGM­DPGM ­ Analisar processos referentes 
a respostas ao Cidadão PF e PJ (Ouvidoria), 
que incluem elaboração de Despacho 
simples C ­ baixa complexidade 8 7,2 10%

SGM­DPGM ­ Analisar processos referentes 
a respostas ao Cidadão PF e PJ (Ouvidoria), 
que incluem elaboração de Nota Informativa 
e/ou apenas coleta de dados/informações B ­ média complexidade 24 21,6 10%

SGM­DPGM ­ Analisar processos referentes 
a respostas ao Cidadão PF e PJ (Ouvidoria), 
que incluem elaboração de Nota Técnica 
e/ou coleta e tratamento de dados A ­ alta complexidade 32 28,8 10%

SGM­DPGM ­ Analisar Processos Técnicos 
que incluem a elaboração de Nota Técnica 
(demandas de associações, empresas, 
agentes do setor etc) A ­ alta complexidade 32 28,8 10%
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SGM­DPGM ­ Analisar Processos Técnicos 
que não incluem a elaboração de Nota 
Informativa (demandas de associações, 
empresas, agentes do setor etc) B ­ média complexidade 24 21,6 10%

SGM­DPGM ­ Analisar Processos Técnicos 
que não incluem a elaboração de Notas 
Técnica ou Informativa (demandas de 
associações, empresas, agentes do setor etc) C ­ baixa complexidade 8 7,2 10%
SGM­DPGM ­ Articulação e tratativas com 
instituições internas e externas B ­ média complexidade 3 2,7 10%

SGM­DPGM ­ Boletim do Setor Mineral ­ 
Coletar , organizar dados, produzir textos A ­ alta complexidade 32 28,8 10%
SGM­DPGM ­ Boletim do Setor Mineral ­ 
Elaborar publicação A ­ alta complexidade 40 36 10%
SGM­DPGM ­ Boletim do Setor Mineral ­ 
Publicar no site do MME e enviar 
documento C ­ baixa complexidade 8 7,2 10%
SGM­DPGM ­ Boletim do Setor Mineral ­ 
Revisar publicação B ­ média complexidade 4 3,6 10%
SGM­DPGM ­ Coletar dados sobre 
Projetos/TED/Acordos B ­ média complexidade 4 3,2 20%

SGM­DPGM ­ Coletar e tratar dados setoriais 
(exceto dados do Boletim do Setor Mineral) A ­ alta complexidade 8 7,2 10%
SGM­DPGM ­ Elaboração de Estudos 
Técnicos A ­ alta complexidade 32 28,8 10%
SGM­DPGM ­ Elaborar Atas de Reunião C ­ baixa complexidade 2 1,6 20%
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SGM­DPGM ­ Elaborar documentos relativos 
à instrumentos de cooperação da SGM 
(TED/Acordos/etc), inclusive Nota Técnica A ­ alta complexidade 32 28,8 10%
SGM­DPGM ­ Elaborar Informações do Setor 
Mineral (exceto informações do Boletim do 
Setor Mineral) A ­ alta complexidade 6 5,4 10%

SGM­DPGM ­ Elaborar informações sobre 
projetos e/ou assuntos do Departamento B ­ média complexidade 4 3,6 10%
SGM­DPGM ­ Elaborar Mapa de Riscos A ­ alta complexidade 4 3,6 10%
SGM­DPGM ­ Elaborar subsídios técnicos 
para SGM, SE, ASCOM e GM B ­ média complexidade 4 3,6 10%

SGM­DPGM ­ Elaborar subsídios técnicos 
para SGM, SE, ASCOM e GM (incluem coleta 
e tratamento de informação) A ­ alta complexidade 8 7,2 10%

SGM­DPGM ­ Elaborar, na SGM, material 
para prestação de contas (Relatório de 
Gestão, Mensagem Presidencial, processos 
TCU/CGU, Transição de Governo) A ­ alta complexidade 16 14,4 10%
SGM­DPGM ­ Executar e Homologar Folha 
de ponto B ­ média complexidade 4 3,2 20%

SGM­DPGM ­ Organizar, na SGM, o processo 
de produção de material para a prestação de 
contas (Relatório de Gestão, Mensagem 
Presidencial, processos TCU/CGU, Transição 
de Governo) ­ organizar demandas aos 
Departamentos, orientar etc A ­ alta complexidade 8 7,2 10%
SGM­DPGM ­ Outras B ­ média complexidade 4 3,2 20%
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SGM­DPGM ­ Outras (apoio administrativo) C ­ baixa complexidade 2 1,6 20%

SGM­DPGM ­ Outras (Elaboração de Minutas 
de E­mails, contatos e articulação 
administrativos, prestar informação etc) C ­ baixa complexidade 3 2,4 20%

SGM­DPGM ­ Outras (Elaboração de Minutas 
de E­mails, prestar informação etc) B ­ média complexidade 2 1,8 10%
SGM­DPGM ­ Participar de Audiências 
Públicas C ­ baixa complexidade 4 4 0%
SGM­DPGM ­ Participar de eventos C ­ baixa complexidade 3 3 0%
SGM­DPGM ­ Participar de reunião 
administrativa C ­ baixa complexidade 2 2 0%

SGM­DPGM ­ Participar de reunião técnica 
(inclusive de GT, Comissão e Conselhos) C ­ baixa complexidade 2 2 0%
SGM­DPGM ­ Produzir informações 
relacionadas a Grupos de Trabalho, 
Conselhos, Comissões e Comitês que 
participa A ­ alta complexidade 4 3,6 10%
SGM­DPGM ­ Projetos Prioritários da SGM 
(enviar solicitação, coletar material e 
consolidar) B ­ média complexidade 6 5,4 10%
SGM­DPGM ­ Propor planejamento e 
elaborar proposta orçamentária A ­ alta complexidade 6 5,4 10%

SGM­DPGM ­ Realizar curso de capacitação A ­ alta complexidade 8 8 0%
SGM­DPGM ­ Relatório Atividades da SGM 
(enviar solicitação, coletar material e 
consolidar) C ­ baixa complexidade 4 3,6 10%

Grupo de Atividades 
SGM­DPGM
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SPE­DDE ­ Acompanhamento dos Convênios ­
Atender às Demandas da Controladoria 
Geral da União ­ CGU pelo EAUD. C ­ Baixa complexidade 40 32 20%

SPE­DDE ­ Acompanhamento dos Convênios ­
Avaliação e acompanhamento de prestação 
de contas de convênios realizados pelo DDE A ­ Alta complexidade 1280 1036,8 19%

SPE­DDE ­ Acompanhamento dos Convênios ­
Elaboração de Nota Técnica­ Finaceira e 
Ofício com deliberações ao convenente A ­ Alta complexidade 160 136 15%
SPE­DDE ­ Acompanhamento dos Convênios ­
Enquadrar as despesas dentro das metas e 
fases do projeto A ­ Alta complexidade 1120 963,2 14%

SPE­DDE ­ Acompanhamento dos Convênios ­
Examinar todas as documentações pelo 
Portal dos Convênios na Plataforma+Brasil e 
ou pelo Sistema Eletrônico de Informações ­ 
SEI. Para cumprimento da normas que 
regem o instrumento A ­ Alta complexidade 1280 1036,8 19%

SPE­DDE ­ Acompanhamento dos Convênios ­
Fazer conciliação entre a relação de 
pagamentos, movimentação de conta 
corrente e movimentação da conta 
investimento; Verificar se está sendo usada 
só a conta específica para executar o 
convênio; Extratos bancários tem de ser 
emitidos pela Instituição Bancária e 
abranger todo o período do convênio A ­ Alta complexidade 1280 1036,8 19%
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SPE­DDE ­ Acompanhamento dos Convênios ­
Pesquisa/Consulta no Portal da 
Transparência C ­ Baixa complexidade 80 64 20%
SPE­DDE ­ Acompanhamento dos Convênios ­
Prestação Final â€“ Saldo em conta, saldo 
remanescente e Bens B ­ Média complexidade 240 201,6 16%

SPE­DDE ­ Acompanhamento dos Convênios ­
Verificação do pagamento dos impostos â€“ 
batimento entre os DARFs/GRUs e o 
imposto que consta da Nota Fiscal; 
Identificação do convênio nas NFs; Notas 
fiscais em nome do convenente A ­ Alta complexidade 1280 1036,8 19%

SPE­DDE ­ Acompanhamento dos Convênios ­
Verificação dos gastos quanto ao elemento 
de despesas â€“ batimento plano de 
trabalho e relação de pagamentos A ­ Alta complexidade 1280 1036,8 19%

SPE­DDE ­ Acompanhamento dos Convênios ­
Verificação dos prazos de devolução de 
saldos (30 dias ) e de apresentação da 
prestação de contas (60 dias ) C ­ Baixa complexidade 80 64 20%

SPE­DDE ­ Acompanhamento dos Convênios ­
Verificar se existem despesas com data 
anterior ou posterior a vigência do convênio B ­ Média complexidade 240 201,6 16%

SPE­DDE ­ Acompanhamento dos Convênios ­
Verificar se os gastos de contrapartida estão 
de acordo com o Plano de Trabalho A ­ Alta complexidade 1120 963,2 14%
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SPE­DDE ­ Acompanhamento dos Convênios ­
Verificar se os recursos estão aplicados por 
todo o período A ­ Alta complexidade 1120 963,2 14%

SPE­DDE ­ Acompanhamento dos Convênios ­
Verificar todo o processo de execução 
referente à Licitação â€“ Pregão, dispensa, 
inexigibilidade, publicações e contratos A ­ Alta complexidade 1280 1036,8 19%
SPE­DDE ­ Acordos Internacionais ­ 
Acompanhamento dos projetos de 
cooperação com a Alemanha denominado 
"Energias para o Futuro II", no âmbito das 
Energias Renováveis. B ­ Média complexidade 40 32 20%

SPE­DDE ­ Análise técnica das séries 
históricas de Energias Naturais Afluentes 
(ENAs) publicadas pelo ONS (Operador 
Nacional do Sistema Elétrico), como subsídio 
para o planejamento energético nacional. A ­ Alta complexidade 660 528 20%

A ­ Alta complexidade 32 24 25%
B ­ Média complexidade 24 18 25%
C ­ Baixa complexidade 16 12 25%

SPE­DDE ­ Assessoramento ­ Elaboração de 
documentos com informações técnicas 
sobre fontes alternativas de energia para 
subsidiar respostas a demandas recebidas. A ­ Alta complexidade 24 18 25%

A ­ Alta complexidade 40 32 20%
B ­ Média complexidade 25 20 20%
C ­ Baixa complexidade 15 12 20%

SPE­DDE ­ Assessoramento ­ Avaliação de 
questionamentos apresentados ao MME no 
âmbito das fontes alternativas

SPE­DDE ­ Atender às demandas 
parlamentares direcionadas à 
SPE/DDE/CGEE ­ Análise de propostas 
legistalivas (Elaboração de Notas Técnicas e 
Informativas)
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A ­ Alta complexidade 40 32 20%
B ­ Média complexidade 25 20 20%
C ­ Baixa complexidade 15 12 20%

A ­ Alta complexidade 80 64 20%
B ­ Média complexidade 50 40 20%
C ­ Baixa complexidade 30 24 20%

SPE­DDE ­ Atender às demandas de órgãos 
de controle, direcionadas ou relacionadas 
com as atividades da SPE/DDE/CGEE A ­ Complexidade única 6 4,5 25%
SPE­DDE ­ Atender às demandas de 
ouvidoria e e­SIC direcionadas a 
SPE/DDE/CGEE A ­ Complexidade única 6 4,5 25%

SPE­DDE ­ Implementar a Política Nacional 
de Conservação e Uso Racional de Energia 
(Base legal: Lei nº l 0.295, de 2001; Art. 4° do 
Decreto nº 9.864, de 2019) ­ SPE/DDE/CGEE. 
­ Acompanhamento das reuniões e apoio na 
elaboração e revisão de atas de reuniões do 
GT­ Edificações A ­ Complexidade única 40 32 20%

SPE­DDE ­ Atender às demandas 
parlamentares direcionadas à 
SPE/DDE/CGEE ­ Atendimento a consultas 
(elaboração de notas técnicas, notas 
informativas, respostas a solicitações de 
informações, e­mails)

SPE­DDE ­ Atender às demandas 
parlamentares direcionadas à 
SPE/DDE/CGEE ­ Elaboração de normativos

77 de 126



Tabela de Atividade Vigentes ­ PGD­MME

SPE­DDE ­ Implementar a Política Nacional 
de Conservação e Uso Racional de Energia 
(Base legal: Lei nº l 0.295, de 2001; Art. 4° do 
Decreto nº 9.864, de 2019) ­ SPE/DDE/CGEE. 
­ Apoio ao Inmetro para a implementação 
do Programa Brasileiro de Etiquetagem ­ 
PBE (realização de reunioes, análise de 
relatórios, revisão de atos normativos) A ­ Especial (*) 16 12 25%

A ­ Alta complexidade 32 24 25%
B ­ Média complexidade 24 18 25%
C ­ Baixa complexidade 12 9 25%

SPE­DDE ­ Implementar a Política Nacional 
de Conservação e Uso Racional de Energia 
(Base legal: Lei nº l 0.295, de 2001; Art. 4° do 
Decreto nº 9.864, de 2019) ­ SPE/DDE/CGEE. 
­ Organização de reuniões do Comitê Gestor 
de Indicadores e Níveis de Eficiência 
Energética ­ CGIEE (elaboração de convite; 
definição de pauta; realização de registros 
das reuniões; elaboração e revisão das atas) A ­ Complexidade única 40 32 20%

SPE­DDE ­ Implementar a Política Nacional 
de Conservação e Uso Racional de Energia 
(Base legal: Lei nº l 0.295, de 2001; Art. 4° do 
Decreto nº 9.864, de 2019) ­ SPE/DDE/CGEE. 
­ Apoio ao Ministério da Economia na 
revisão de critérios para os Processos 
Produtivos Básicos (PPB) de máquinas e 
aparelhos consumidores de energia 
(realização de reunioes, análise de 
relatórios, revisão de atos normativos)
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SPE­DDE ­ Implementar a Política Nacional 
de Conservação e Uso Racional de Energia 
(Base legal: Lei nº l 0.295, de 2001; Art. 4° do 
Decreto nº 9.864, de 2019) ­ SPE/DDE/CGEE. 
­ Organização de reuniões do GT­Motores 
Recondicionados (elaboração de convite; 
definição de pauta; realização de registros 
das reuniões; elaboração e revisão das atas) A ­ Complexidade única 40 32 20%

SPE­DDE ­ Implementar a Política Nacional 
de Conservação e Uso Racional de Energia 
(Base legal: Lei nº l 0.295, de 2001; Art. 4° do 
Decreto nº 9.864, de 2019) ­ SPE/DDE/CGEE. 
­ Planejamento, análise e revisão de planos 
de longo prazo do setor energético no que 
se refere a eficiência energética A ­ Complexidade única 32 24 25%

SPE­DDE ­ Implementar a Política Nacional 
de Conservação e Uso Racional de Energia 
(Base legal: Lei nº l 0.295, de 2001; Art. 4° do 
Decreto nº 9.864, de 2019) ­ SPE/DDE/CGEE. 
­ Processo de revisão dos índices mínimos 
de eficiência energétca de condicionadores 
de ar (articulação com entes envolvidos, 
coordenação de reuniões, revisão de 
relatórios, organização de consulta pública, 
análise e consolidação de contribuições e 
publicação de atos normativos) A ­ Especial (*) 16 12 25%
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SPE­DDE ­ Implementar a Política Nacional 
de Conservação e Uso Racional de Energia 
(Base legal: Lei nº l 0.295, de 2001; Art. 4° do 
Decreto nº 9.864, de 2019) ­ SPE/DDE/CGEE. 
­ Processo de revisão dos índices mínimos 
de eficiência energética de refrigeradores 
(articulação com entes envolvidos, 
coordenação de reuniões, revisão de 
relatórios, organização de consulta pública, 
análise e consolidação de contribuições e 
publicação de atos normativos) A ­ Especial (*) 16 12 25%
SPE­DDE ­ Ouvidorias e ASPAR ­ Atender às 
Demandas de Ouvidoria e e­SIC do MME 
encaminhadas ao DDE. B ­ Média complexidade 8 6 25%

A ­ Alta complexidade 40 30 25%
B ­ Média complexidade 32 24 25%
C ­ Baixa complexidade 24 18 25%

SPE­DDE ­ Produção, Revisão e Atualização 
do Conteúdo relativo às atividades da 
CGEE/DDE/SPE no Portal Web MME ­ 
Atualização das informações relativas a 
grupos e comitês coordenados no âmbito da 
CGEE (CGIEE/GCCE/CGEE) A ­ Complexidade única 4 3 25%

SPE­DDE ­ Produção, Revisão e Atualização 
do Conteúdo relativo às atividades da 
CGEE/DDE/SPE no Portal Web MME ­ 
Atualização de informações e de resultados 
dos projetos de cooperação internacionais A ­ Complexidade única 4 3 25%

SPE­DDE ­ Ouvidorias e ASPAR ­ Avaliação de 
Projetos de Leis propostos pelo Congresso 
Nacional de temas da competência da 
SPE/DDE.
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SPE­DDE ­ Produção, Revisão e Atualização 
do Conteúdo relativo às atividades da 
CGEE/DDE/SPE no Portal Web MME ­ 
Divulgação de publicações institucionais A ­ Complexidade única 4 3 25%
SPE­DDE ­ Produção, Revisão e Atualização 
do Conteúdo relativo às atividades da 
CGEE/DDE/SPE no Portal Web MME ­ 
Gerenciamento das Plataformas ProjetEEE e 
Projeto Deo A ­ Complexidade única 4 3 25%

A ­ Alta complexidade 8 6 25%
B ­ Média complexidade 6 4,5 25%
C ­ Baixa complexidade 4 3 25%

SPE­DDE ­ Propor projetos de cooperação e 
acompanhar a execução das atividades e 
projetos desenvolvidos no âmbito das 
cooperações internacionais firmadas com a 
SPE/DDE/CGEE. ­ Acompanhamento da 
implementação dos projetos (realização de 
reuniões com as partes envolvidas, 
elaboração e revisão de atas de reunião, 
participação em eventos) A ­ Complexidade única 20 16 20%

SPE­DDE ­ Produção, Revisão e Atualização 
do Conteúdo relativo às atividades da 
CGEE/DDE/SPE no Portal Web MME ­ 
Produção de conteúdo técnico e notícias 
sobre as ações realizadas pelo MME na área 
de Eficiência Energética
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SPE­DDE ­ Propor projetos de cooperação e 
acompanhar a execução das atividades e 
projetos desenvolvidos no âmbito das 
cooperações internacionais firmadas com a 
SPE/DDE/CGEE. ­ Planejamento ­ proposição 
e elaboração de plano de atividades para os 
projetos A ­ Alta complexidade 40 32 20%

SPE­DDE ­ Propor projetos de cooperação e 
acompanhar a execução das atividades e 
projetos desenvolvidos no âmbito das 
cooperações internacionais firmadas com a 
SPE/DDE/CGEE. ­ Planejamento ­ Prospecção 
e elaboração de propostas de projetos de 
cooperação internacional A ­ Alta complexidade 50 40 20%

A ­ Alta complexidade 50 40 20%
B ­ Média complexidade 24 19,2 20%

SPE­DDE ­ Propor projetos de cooperação e 
acompanhar a execução das atividades e 
projetos desenvolvidos no âmbito das 
cooperações internacionais firmadas com a 
SPE/DDE/CGEE. ­ Revisão de Termos de 
Referência, Relatórios e Publicações B ­ Média complexidade 32 25,6 20%

SPE­DDE ­ Propor projetos de cooperação e 
acompanhar a execução das atividades e 
projetos desenvolvidos no âmbito das 
cooperações internacionais firmadas com a 
SPE/DDE/CGEE. ­ Representação do MME 
em parcerias internacionais (EEWP IEA, 
TCPs, EE Hub)
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SPE­DDE ­ Realizar a governança do Procel ­ 
Programa Nacional de Conservação de 
Energia Elétrica (Base Legal: Art. 6°­A da Lei 
nº 9.991 , de 2000; art. 1º, § 3°, da Portaria 
MME nº 407, de 2018) ­ SPE/DDE/CGEE. ­ 
Acompanhamento da execução do Plano de 
Aplicação de Recursos do Procel (análise e 
apoio à elaboração de termos de referência; 
análise de produtos; acompanhamento de 
resultados) A ­ Especial (*) 24 19,2 20%

SPE­DDE ­ Realizar a governança do Procel ­ 
Programa Nacional de Conservação de 
Energia Elétrica (Base Legal: Art. 6°­A da Lei 
nº 9.991 , de 2000; art. 1º, § 3°, da Portaria 
MME nº 407, de 2018) ­ SPE/DDE/CGEE. ­ 
Apoio à Elaboração de Plano de Aplicação de 
Recursos ­ PAR (organização de consulta 
pública para recebimento de propostas de 
projetos; análise de propostas recebidas 
para subsidiar posição do MME no GCCE; 
preparação de propostas de projetos a 
serem apresentadas ao GCCE) A ­ Especial (*) 32 24 25%
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SPE­DDE ­ Realizar a governança do Procel ­ 
Programa Nacional de Conservação de 
Energia Elétrica (Base Legal: Art. 6°­A da Lei 
nº 9.991 , de 2000; art. 1º, § 3°, da Portaria 
MME nº 407, de 2018) ­ SPE/DDE/CGEE. ­ 
Organização de reuniões do Comitê Gestor 
de Eficiência Energética ­ CGEE (elaboração 
de convite; definição de pauta; realização de 
registros das reuniões; elaboração e revisão 
das atas) A ­ Complexidade única 40 32 20%

SPE­DDE ­ Realizar a governança do Procel ­ 
Programa Nacional de Conservação de 
Energia Elétrica (Base Legal: Art. 6°­A da Lei 
nº 9.991 , de 2000; art. 1º, § 3°, da Portaria 
MME nº 407, de 2018) ­ SPE/DDE/CGEE. ­ 
Organização de reuniões do Grupo 
Coordenador de Conservação de Energia 
Elétrica ­ GCCE (elaboração de convite; 
definição de pauta; realização de registros 
das reuniões; elaboração e revisão das atas) A ­ Complexidade única 40 ­8 20%
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SPE­DDE ­ Realizar a governança do Procel ­ 
Programa Nacional de Conservação de 
Energia Elétrica (Base Legal: Art. 6°­A da Lei 
nº 9.991 , de 2000; art. 1º, § 3°, da Portaria 
MME nº 407, de 2018) ­ SPE/DDE/CGEE. ­ 
Planejamento ­ Acompanhamento da 
elaboração do Plano Decenal de Eficiência 
Energética ­ PDEf (participação em reuniões 
do Comitê Gestor; análise de produtos da 
consultoria contratada; participação em 
workshops de debate) A ­ Complexidade única 32 24 25%

SPE­DDE ­ Realizar a governança do Procel ­ 
Programa Nacional de Conservação de 
Energia Elétrica (Base Legal: Art. 6°­A da Lei 
nº 9.991 , de 2000; art. 1º, § 3°, da Portaria 
MME nº 407, de 2018) ­ SPE/DDE/CGEE. ­ 
Planejamento ­ Apoio ao Procel na análise e 
revisão dos critérios do Selo Procel A ­ Complexidade única 32 24 25%

A ­ A ­ Atividade de alta complexidade e/ou 
atividade padronizada de alto volume 40 36 10%
B ­ B ­ Atividade de média complexidade 
e/ou atividade padronizada de médio 
volume 20 18 10%

C ­ C ­ Atividade de baixa complexidade e/ou 
atividade padronizada de baixo volume 10 9 10%
D ­ D ­ Atividade de atendimento 
simplificado 4 3,6 10%

SPE­DIE ­ Análise e atendimento a processos 
de Auditoria e demais relacionados a 
Controle Interno e Externo (TCU, CGU, 
AECI/MME, outros)

Grupo de Atividades 
SPE­DDE
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A ­ A ­ Atividade de alta complexidade e/ou 
atividade padronizada de alto volume 40 36 10%
B ­ B ­ Atividade de média complexidade 
e/ou atividade padronizada de médio 
volume 20 18 10%

C ­ C ­ Atividade de baixa complexidade e/ou 
atividade padronizada de baixo volume 10 9 10%
D ­ D ­ Atividade de atendimento 
simplificado 4 3,6 10%

A ­ A ­ Atividade de alta complexidade e/ou 
atividade padronizada de alto volume 40 36 10%
B ­ B ­ Atividade de média complexidade 
e/ou atividade padronizada de médio 
volume 20 18 10%

C ­ C ­ Atividade de baixa complexidade e/ou 
atividade padronizada de baixo volume 10 9 10%
D ­ D ­ Atividade de atendimento 
simplificado 4 3,6 10%

A ­ A ­ Atividade de alta complexidade e/ou 
atividade padronizada de alto volume 8 7,2 10%
B ­ B ­ Atividade de média complexidade 
e/ou atividade padronizada de médio 
volume 4 3,6 10%

C ­ C ­ Atividade de baixa complexidade e/ou 
atividade padronizada de baixo volume 2 1,8 10%
D ­ D ­ Atividade de atendimento 
simplificado 1 0,9 10%

SPE­DIE ­ Atender a Demandas e análise de 
documentos do GM, da SECEX, SEE, SPG e 
SGM do MME, demandas provenientes de 
órgãos/entidades externas, Congresso 
Nacional, bem como aquelas advindas 
diretamente de superiores hierárquicos

SPE­DIE ­ Atender às Demandas da ASPAR do 
MME encaminhadas ao DIE

SPE­DIE ­ Atender às Demandas da 
Ouvidoria do MME encaminhadas ao DIE
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A ­ A ­ Atividade de alta complexidade e/ou 
atividade padronizada de alto volume 8 7,2 10%
B ­ B ­ Atividade de média complexidade 
e/ou atividade padronizada de médio 
volume 4 3,6 10%

C ­ C ­ Atividade de baixa complexidade e/ou 
atividade padronizada de baixo volume 2 1,8 10%
D ­ D ­ Atividade de atendimento 
simplificado 1 0,9 10%

A ­ A ­ Atividade de alta complexidade e/ou 
atividade padronizada de alto volume 8 7,2 10%
B ­ B ­ Atividade de média complexidade 
e/ou atividade padronizada de médio 
volume 4 3,6 10%

C ­ C ­ Atividade de baixa complexidade e/ou 
atividade padronizada de baixo volume 2 1,8 10%
D ­ D ­ Atividade de atendimento 
simplificado 1 0,9 10%

A ­ A ­ Atividade de alta complexidade e/ou 
atividade padronizada de alto volume 8 7,2 10%
B ­ B ­ Atividade de média complexidade 
e/ou atividade padronizada de médio 
volume 4 3,6 10%

C ­ C ­ Atividade de baixa complexidade e/ou 
atividade padronizada de baixo volume 2 1,8 10%
D ­ D ­ Atividade de atendimento 
simplificado 1 0,9 10%SPE­DIE ­ Atividades de Assistência

SPE­DIE ­ Atividades de Assessoria

SPE­DIE ­ Atividades de Assessoria Técnica
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A ­ A ­ Atividade de alta complexidade e/ou 
atividade padronizada de alto volume 120 108 10%
B ­ B ­ Atividade de média complexidade 
e/ou atividade padronizada de médio 
volume 80 72 10%

C ­ C ­ Atividade de baixa complexidade e/ou 
atividade padronizada de baixo volume 40 36 10%
D ­ D ­ Atividade de atendimento 
simplificado 20 18 10%

A ­ A ­ Atividade de alta complexidade e/ou 
atividade padronizada de alto volume 40 36 10%
B ­ B ­ Atividade de média complexidade 
e/ou atividade padronizada de médio 
volume 20 18 10%

C ­ C ­ Atividade de baixa complexidade e/ou 
atividade padronizada de baixo volume 10 9 10%
D ­ D ­ Atividade de atendimento 
simplificado 4 3,6 10%

A ­ A ­ Atividade de alta complexidade e/ou 
atividade padronizada de alto volume 40 36 10%
B ­ B ­ Atividade de média complexidade 
e/ou atividade padronizada de médio 
volume 20 18 10%

C ­ C ­ Atividade de baixa complexidade e/ou 
atividade padronizada de baixo volume 10 9 10%
D ­ D ­ Atividade de atendimento 
simplificado 4 3,6 10%

SPE­DIE ­ Avaliação de questionamentos 
apresentados ao MME no âmbito do 
planejamento energético

SPE­DIE ­ Avaliação e acompanhamento de 
prestação de contas de convênios realizados 
pelo DIE

SPE­DIE ­ Coordenação de atividades junto à 
EPE para elaboração dos estudos de 
expansão de energia de médio e longo prazo 
­ Plano Decenal de Expansão de Energia ­ 
PDE
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A ­ A ­ Atividade de alta complexidade e/ou 
atividade padronizada de alto volume 40 36 10%
B ­ B ­ Atividade de média complexidade 
e/ou atividade padronizada de médio 
volume 20 18 10%

C ­ C ­ Atividade de baixa complexidade e/ou 
atividade padronizada de baixo volume 10 9 10%
D ­ D ­ Atividade de atendimento 
simplificado 4 3,6 10%

A ­ A ­ Atividade de alta complexidade e/ou 
atividade padronizada de alto volume 40 36 10%
B ­ B ­ Atividade de média complexidade 
e/ou atividade padronizada de médio 
volume 20 18 10%

C ­ C ­ Atividade de baixa complexidade e/ou 
atividade padronizada de baixo volume 10 9 10%
D ­ D ­ Atividade de atendimento 
simplificado 4 3,6 10%

A ­ A ­ Atividade de alta complexidade e/ou 
atividade padronizada de alto volume 120 108 10%
B ­ B ­ Atividade de média complexidade 
e/ou atividade padronizada de médio 
volume 80 72 10%

C ­ C ­ Atividade de baixa complexidade e/ou 
atividade padronizada de baixo volume 40 36 10%
D ­ D ­ Atividade de atendimento 
simplificado 20 18 10%

SPE­DIE ­ Desenvolvimento de conteúdo 
(Boletins, estudos, manuais, guias, textos 
para sites, formulários, documentos 
preparatórios, insumos para reuniões, entre 
outros)

SPE­DIE ­ Coordenação de atividades junto à 
EPE para o planejamento nacional de longo 
prazo e a Matriz Energética Nacional ­ Plano 
Nacional de Energia ­ PNE

SPE­DIE ­ Coordenação e elaboração e 
análise de material téncnico relacionado a 
sistemáticas de acompanhamento, 
desenvolvimento, avaliação e controle 
estratégicos das informações energéticas ­ 
SIE Brasil
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A ­ A ­ Atividade de alta complexidade e/ou 
atividade padronizada de alto volume 40 36 10%
B ­ B ­ Atividade de média complexidade 
e/ou atividade padronizada de médio 
volume 20 18 10%

C ­ C ­ Atividade de baixa complexidade e/ou 
atividade padronizada de baixo volume 10 9 10%
D ­ D ­ Atividade de atendimento 
simplificado 4 3,6 10%

A ­ A ­ Atividade de alta complexidade e/ou 
atividade padronizada de alto volume 8 7,2 10%
B ­ B ­ Atividade de média complexidade 
e/ou atividade padronizada de médio 
volume 4 3,6 10%

C ­ C ­ Atividade de baixa complexidade e/ou 
atividade padronizada de baixo volume 2 1,8 10%
D ­ D ­ Atividade de atendimento 
simplificado 1 0,9 10%

A ­ A ­ Atividade de alta complexidade e/ou 
atividade padronizada de alto volume 80 72 10%
B ­ B ­ Atividade de média complexidade 
e/ou atividade padronizada de médio 
volume 40 36 10%

C ­ C ­ Atividade de baixa complexidade e/ou 
atividade padronizada de baixo volume 20 18 10%
D ­ D ­ Atividade de atendimento 
simplificado 10 9 10%

SPE­DIE ­ Elaboração de apresentações para 
autoridades, incluindo­se discursos

SPE­DIE ­ Elaboração de Atas, memórias, 
relatórios de reuniões e atividades, dentre 
outros

SPE­DIE ­ Elaboração de documentos com 
informações técnicas sobre o planejamento 
energético para subsidiar respostas a 
demandas recebidas
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A ­ A ­ Atividade de alta complexidade e/ou 
atividade padronizada de alto volume 80 72 10%
B ­ B ­ Atividade de média complexidade 
e/ou atividade padronizada de médio 
volume 40 36 10%

C ­ C ­ Atividade de baixa complexidade e/ou 
atividade padronizada de baixo volume 20 18 10%
D ­ D ­ Atividade de atendimento 
simplificado 10 9 10%

A ­ A ­ Atividade de alta complexidade e/ou 
atividade padronizada de alto volume 8 8 0%
B ­ B ­ Atividade de média complexidade 
e/ou atividade padronizada de médio 
volume 4 4 0%

C ­ C ­ Atividade de baixa complexidade e/ou 
atividade padronizada de baixo volume 2 2 0%
D ­ D ­ Atividade de atendimento 
simplificado 1 1 0%

A ­ A ­ Atividade de alta complexidade e/ou 
atividade padronizada de alto volume 40 36 10%
B ­ B ­ Atividade de média complexidade 
e/ou atividade padronizada de médio 
volume 20 18 10%

C ­ C ­ Atividade de baixa complexidade e/ou 
atividade padronizada de baixo volume 10 9 10%
D ­ D ­ Atividade de atendimento 
simplificado 4 3,6 10%

SPE­DIE ­ Elaboração, coordenação e análise 
de estudos técnicos de planejamento, 
relatórios e material técnico de uma forma 
geral

SPE­DIE ­ Elaboração de minuta de atos 
administrativos (Portaria, Despacho, outros), 
bem como atos normativos e legais

SPE­DIE ­ Elaboração de subsídios e pautas 
para participação de reuniões, bem como a 
efetiva participação no encontro
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A ­ A ­ Atividade de alta complexidade e/ou 
atividade padronizada de alto volume 4 3,6 10%
B ­ B ­ Atividade de média complexidade 
e/ou atividade padronizada de médio 
volume 3 2,7 10%

C ­ C ­ Atividade de baixa complexidade e/ou 
atividade padronizada de baixo volume 2 1,8 10%
D ­ D ­ Atividade de atendimento 
simplificado 1 0,9 10%

A ­ A ­ Atividade de alta complexidade e/ou 
atividade padronizada de alto volume 40 20 10%
B ­ B ­ Atividade de média complexidade 
e/ou atividade padronizada de médio 
volume 20 18 10%

C ­ C ­ Atividade de baixa complexidade e/ou 
atividade padronizada de baixo volume 10 9 10%
D ­ D ­ Atividade de atendimento 
simplificado 4 3,6 10%

A ­ A ­ Atividade de alta complexidade e/ou 
atividade padronizada de alto volume 0 0 0%
B ­ B ­ Atividade de média complexidade 
e/ou atividade padronizada de médio 
volume 0 0 0%

C ­ C ­ Atividade de baixa complexidade e/ou 
atividade padronizada de baixo volume 0 0 0%
D ­ D ­ Atividade de atendimento 
simplificado 0 0 0%

SPE­DIE ­ Estudo de documento técnico ou 
legislação

SPE­DIE ­ Gestão de Processos SEI, Caixa de E­
mails institucional e Caixa de e­mails pessoal 
(profissional), bem como atividades de 
gestão administrativa e de pessoal de uma 
forma geral

SPE­DIE ­ Participação em capacitações e 
eventos

Grupo de Atividades 
SPE­DIE
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SPE­DOC ­ Aprovação de bonificação de 
outorga de projeto de energia elétrica como 
Prioritário para emissão de debentures

B ­ Maior esforço individual e menor 
interação com outros agentes 16 15 6%

SPE­DOC ­ Aprovação de projeto de 
distribuição de energia elétrica como 
Prioritário para emissão de debentures

B ­ Maior esforço individual e menor 
interação com outros agentes 16 14 12%

SPE­DOC ­ Aprovação de projeto de geração 
de energia elétrica como Prioritário para 
emissão de debentures

C ­ Complexidade baixa a média com 
elevado grau de previsibilidade e/ou 
padronização nas entregas 12 11 8%

SPE­DOC ­ Aprovação de projeto de 
melhoria em concessões de geração de 
energia elétrica como Prioritário para 
emissão de debentures

B ­ Maior esforço individual e menor 
interação com outros agentes 24 22 8%

SPE­DOC ­ Aprovação de projeto de solução 
de suprimento de geração de energia 
elétrica como Prioritário para emissão de 
debentures

B ­ Complexidade baixa a média com 
elevado grau de previsibilidade e/ou 
padronização nas entregas 14 13 7%

SPE­DOC ­ Aprovação de projeto de 
transmissão de energia elétrica como 
Prioritário para emissão de debentures

B ­ Maior esforço individual e menor 
interação com outros agentes 16 14 12%
A ­ Complexidade que exija elevado grau de 
concentração; 8 8 0%
B ­ Maior esforço individual e menor 
interação com outros agentes 4 4 0%
C ­ Complexidade baixa a média com 
elevado grau de previsibilidade e/ou 
padronização nas entregas 2 2 0%
A ­ Complexidade que exija elevado grau de 
concentração; 8 8 0%
B ­ Maior esforço individual e menor 
interação com outros agentes 4 4 0%

SPE­DOC ­ Assessoria
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C ­ Complexidade baixa a média com 
elevado grau de previsibilidade e/ou 
padronização nas entregas 2 2 0%
A ­ Complexidade que exija elevado grau de 
concentração; 40 36 10%
B ­ Maior esforço individual e menor 
interação com outros agentes 20 18 10%
C ­ Complexidade baixa a média com 
elevado grau de previsibilidade e/ou 
padronização nas entregas 30 27 10%
A ­ Complexidade que exija elevado grau de 
concentração; 8 8 0%
B ­ Maior esforço individual e menor 
interação com outros agentes 4 4 0%
C ­ Complexidade baixa a média com 
elevado grau de previsibilidade e/ou 
padronização nas entregas 2 2 0%
A ­ Complexidade que exija elevado grau de 
concentração; 2 2 0%
B ­ Maior esforço individual e menor 
interação com outros agentes 1 1 0%

SPE­DOC ­ Autorização de empresa a 
importar e/ou exportar energia elétrica

B ­ Maior esforço individual e menor 
interação com outros agentes 16 14 12%
A ­ Complexidade que exija elevado grau de 
concentração; 24 24 0%
B ­ Maior esforço individual e menor 
interação com outros agentes 16 16 0%
C ­ Complexidade baixa a média com 
elevado grau de previsibilidade e/ou 
padronização nas entregas 8 8 0%
D ­ Complexidade baixa com elevado grau de 
previsibilidade e/ou padronização nas 
entregas; 4 4 0%SPE­DOC ­ Capacitação e eventos

SPE­DOC ­ Assistência técnica

SPE­DOC ­ Atendimento à consulta de áreas 
do MME, outras entidades e agentes 
setoriais

SPE­DOC ­ Atendimento à demanda da 
ouvidoria

SPE­DOC ­ Atendimento à diligência com 
agentes do setor
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SPE­DOC ­ Designação de empresa 
responsável pela prestação do serviço de 
geração

B ­ Maior esforço individual e menor 
interação com outros agentes 24 22 8%

SPE­DOC ­ Designação de empresa 
responsável pela prestação do serviço de 
transmissão ou distribuição

B ­ Maior esforço individual e menor 
interação com outros agentes 24 22 8%
A ­ Complexidade que exija elevado grau de 
concentração; 40 36 10%
B ­ Maior esforço individual e menor 
interação com outros agentes 30 27 10%
C ­ Complexidade baixa a média com 
elevado grau de previsibilidade e/ou 
padronização nas entregas 20 18 10%
A ­ Complexidade que exija elevado grau de 
concentração; 40 36 10%
B ­ Maior esforço individual e menor 
interação com outros agentes 30 27 10%
C ­ Complexidade baixa a média com 
elevado grau de previsibilidade e/ou 
padronização nas entregas 20 18 10%

SPE­DOC ­ Enquadramento no REIDI de 
empreendimentos de geração de energia 
elétrica do ACL e ACR

C ­ Complexidade baixa a média com 
elevado grau de previsibilidade e/ou 
padronização nas entregas 12 11 8%

SPE­DOC ­ Enquadramento no REIDI de 
empreendimentos de geração de energia 
elétrica sujeitos apenas a registro

B ­ Complexidade baixa a média com 
elevado grau de previsibilidade e/ou 
padronização nas entregas 14 13 7%

SPE­DOC ­ Enquadramento no REIDI de 
empreendimentos de transmissão de 
energia elétrica

B ­ Maior esforço individual e menor 
interação com outros agentes 16 14 12%

SPE­DOC ­ Enquadramento no REIDI de 
soluções de suprimento para geração de 
energia elétrica

B ­ Complexidade baixa a média com 
elevado grau de previsibilidade e/ou 
padronização nas entregas 14 13 7%

SPE­DOC ­ Elaboração e análise de estudos 
temáticos

SPE­DOC ­ Elaboração e análise de 
normativos
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SPE­DOC ­ Extinção de outorga de geração
A ­ Complexidade que exija elevado grau de 
concentração; 40 36 10%

SPE­DOC ­ Extinção de outorga de 
transmissão ou distribuição

A ­ Complexidade que exija elevado grau de 
concentração; 40 36 10%

SPE­DOC ­ Gestão de equipes e dados
A ­ Complexidade que exija elevado grau de 
concentração 1 1 0%

SPE­DOC ­ Outorga de autorização de 
geração

B ­ Complexidade baixa a média com 
elevado grau de previsibilidade e/ou 
padronização nas entregas 16 15 6%

SPE­DOC ­ Outorga de concessão de geração
A ­ Complexidade que exija elevado grau de 
concentração; 32 30 6%
A ­ Complexidade que exija elevado grau de 
concentração; 8 7 12%
B ­ Maior esforço individual e menor 
interação com outros agentes 4 4 12%
C ­ Complexidade baixa a média com 
elevado grau de previsibilidade e/ou 
padronização nas entregas 2 2 12%

SPE­DOC ­ Prorrogação de autorização de 
geração

A ­ Complexidade que exija elevado grau de 
concentração; 32 30 6%

SPE­DOC ­ Prorrogação de concessão de 
geração

A ­ Complexidade que exija elevado grau de 
concentração; 40 36 10%

SPE­DOC ­ Prorrogação de concessão de 
transmissão ou distribuição

A ­ Complexidade que exija elevado grau de 
concentração; 40 10 75%
A ­ Complexidade que exija elevado grau de 
concentração; 24 24 0%
B ­ Maior esforço individual e menor 
interação com outros agentes 16 16 0%
C ­ Complexidade baixa a média com 
elevado grau de previsibilidade e/ou 
padronização nas entregas 8 8 0%
A ­ Complexidade que exija elevado grau de 
concentração 4 4 0%

SPE­DOC ­ Preparação de insumos para 
reuniões etc.

SPE­DOC ­ Requisição e homologação de 
sistemas
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B ­ Maior esforço individual e menor 
interação com outros agentes 2 2 0%
C ­ Complexidade baixa a média com 
elevado grau de previsibilidade e/ou 
padronização nas entregas 1 1 0%
A ­ Complexidade que exija elevado grau de 
concentração; 16 14 12%
B ­ Maior esforço individual e menor 
interação com outros agentes 8 7 12%
C ­ Complexidade baixa a média com 
elevado grau de previsibilidade e/ou 
padronização nas entregas 4 4 12%
D ­ Complexidade baixa com elevado grau de 
previsibilidade e/ou padronização nas 
entregas; 2 2 12%

A ­ Atividade de alta complexidade e/ou 
atividade padronizada de alto volume 80 72 10%

B ­ Atividade de média complexidade e/ou 
atividade padronizada de médio volume 40 36 10%

C ­ Atividade de baixa complexidade e/ou 
atividade padronizada de baixo volume 20 18 10%

D ­ Atividade de atendimento simplificado 10 9 10%

A ­ Atividade de alta complexidade e/ou 
atividade padronizada de alto volume 80 72 10%

B ­ Atividade de média complexidade e/ou 
atividade padronizada de médio volume 40 36 10%

SPE­DOC ­ Revisão técnica de processos

SPE­DPE ­ Análise e atendimento a 
processos de Auditoria e demais 
relacionados a Controle Interno e Externo 
(TCU, CGU, AECI/MME, outros)

SPE­DOC ­ Reunião

Grupo de Atividades 
SPE­DOC
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C ­ Atividade de baixa complexidade e/ou 
atividade padronizada de baixo volume 20 18 10%

D ­ Atividade de atendimento simplificado 10 9 10%

A ­ Atividade de alta complexidade e/ou 
atividade padronizada de alto volume 80 72 10%

B ­ Atividade de média complexidade e/ou 
atividade padronizada de médio volume 40 36 10%

C ­ Atividade de baixa complexidade e/ou 
atividade padronizada de baixo volume 20 18 10%

D ­ Atividade de atendimento simplificado 10 9 10%

A ­ Atividade de alta complexidade e/ou 
atividade padronizada de alto volume 80 72 10%

B ­ Atividade de média complexidade e/ou 
atividade padronizada de médio volume 40 36 10%

C ­ Atividade de baixa complexidade e/ou 
atividade padronizada de baixo volume 20 18 10%

D ­ Atividade de atendimento simplificado 10 9 10%

A ­ Atividade de alta complexidade e/ou 
atividade padronizada de alto volume 40 36 10%

B ­ Atividade de média complexidade e/ou 
atividade padronizada de médio volume 20 18 10%

SPE­DPE ­ Análise e elaboração de parecer 
referente a processos de alteração de 
caracteristicas técnicas no AEGE

SPE­DPE ­ Análise e instrução de Processos 
de cálculo de Garantia Física (após o 
recebimento dos insumos EPE, ANEEL e 
outros)

SPE­DPE ­ Análise e respostas a Recursos 
Administrativos, peticionamentos, 
requerimentos de agentes setoriais e demais 
entidades do Setor Elétrico.

SPE­DPE ­ Atender a Demandas e análise de 

98 de 126



Tabela de Atividade Vigentes ­ PGD­MME

C ­ Atividade de baixa complexidade e/ou 
atividade padronizada de baixo volume 10 9 10%

D ­ Atividade de atendimento simplificado 4 3,6 10%

A ­ Atividade de alta complexidade e/ou 
atividade padronizada de alto volume 40 36 10%

B ­ Atividade de média complexidade e/ou 
atividade padronizada de médio volume 20 18 10%

C ­ Atividade de baixa complexidade e/ou 
atividade padronizada de baixo volume 10 9 10%

D ­ Atividade de atendimento simplificado 4 3,6 10%

A ­ Atividade de alta complexidade e/ou 
atividade padronizada de alto volume 80 72 10%

B ­ Atividade de média complexidade e/ou 
atividade padronizada de médio volume 40 36 10%

C ­ Atividade de baixa complexidade e/ou 
atividade padronizada de baixo volume 20 18 10%

D ­ Atividade de atendimento simplificado 10 9 10%

A ­ Atividade de alta complexidade e/ou 
atividade padronizada de alto volume 8 7,2 10%

B ­ Atividade de média complexidade e/ou 
atividade padronizada de médio volume 4 3,6 10%

documentos do GM, da SECEX, SEE, SPG e 
SGM do MME, demandas provenientes de 
órgãos/entidades externas, Congresso 
Nacional, bem como aquelas advindas 
diretamente de superiores hierárquicos.

SPE­DPE ­ Atender às Demandas da ASPAR 
do MME encaminhadas ao DPE.

SPE­DPE ­ Atender às Demandas da 
Consultoria Jurídica do MME encaminhadas 
ao DPE e elaborar consulta jurídica para 
manifestação dessa Unidade
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C ­ Atividade de baixa complexidade e/ou 
atividade padronizada de baixo volume 2 1,8 10%

D ­ Atividade de atendimento simplificado 1 0,9 10%

A ­ Atividade de alta complexidade e/ou 
atividade padronizada de alto volume 8 7,2 10%

B ­ Atividade de média complexidade e/ou 
atividade padronizada de médio volume 4 3,6 10%

C ­ Atividade de baixa complexidade e/ou 
atividade padronizada de baixo volume 2 1,8 10%

D ­ Atividade de atendimento simplificado 1 0,9 10%

A ­ Atividade de alta complexidade e/ou 
atividade padronizada de alto volume 8 7,2 10%

B ­ Atividade de média complexidade e/ou 
atividade padronizada de médio volume 4 3,6 10%

C ­ Atividade de baixa complexidade e/ou 
atividade padronizada de baixo volume 2 1,8 10%

D ­ Atividade de atendimento simplificado 1 0,9 10%

A ­ Atividade de alta complexidade e/ou 
atividade padronizada de alto volume 8 7,2 10%

B ­ Atividade de média complexidade e/ou 
atividade padronizada de médio volume 4 3,6 10%

SPE­DPE ­ Atividades de Assessoria

SPE­DPE ­ Atividades de Assessoria Técnica

SPE­DPE ­ Atender às Demandas da 
Ouvidoria do MME encaminhadas ao DPE.
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C ­ Atividade de baixa complexidade e/ou 
atividade padronizada de baixo volume 2 1,8 10%

D ­ Atividade de atendimento simplificado 1 0,9 10%

A ­ Atividade de alta complexidade e/ou 
atividade padronizada de alto volume 40 36 10%

B ­ Atividade de média complexidade e/ou 
atividade padronizada de médio volume 20 18 10%

C ­ Atividade de baixa complexidade e/ou 
atividade padronizada de baixo volume 10 9 10%

D ­ Atividade de atendimento simplificado 4 3,6 10%

A ­ Atividade de alta complexidade e/ou 
atividade padronizada de alto volume 80 72 10%

B ­ Atividade de média complexidade e/ou 
atividade padronizada de médio volume 40 36 10%

C ­ Atividade de baixa complexidade e/ou 
atividade padronizada de baixo volume 20 18 10%

D ­ Atividade de atendimento simplificado 4 3,6 10%

A ­ Atividade de alta complexidade e/ou 
atividade padronizada de alto volume 10 9 10%

B ­ Atividade de média complexidade e/ou 
atividade padronizada de médio volume 8 7,2 10%

SPE­DPE ­ Atividades de Assistência

SPE­DPE ­ Avaliar a incorporação de 
expansões dos sistemas de transmissão no 
Plano de Outorgas (POTEE), instrução 
processual, coordenação institucional e 
publicação do Plano.

SPE­DPE ­ Avaliar o acesso de consumidores 
livres à Rede Básica ­ SPE/DPE e a 
regularização dos acessos de que trata a 
ReN ANEEL n. 722/2016 (inciso VII, art. 6, 
Port. MME n. 108 de 14 de março de 2017) ­ 
SPE/DPE
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C ­ Atividade de baixa complexidade e/ou 
atividade padronizada de baixo volume 5 4,5 10%

D ­ Atividade de atendimento simplificado 2 1,8 10%

A ­ Atividade de alta complexidade e/ou 
atividade padronizada de alto volume 40 36 10%

B ­ Atividade de média complexidade e/ou 
atividade padronizada de médio volume 20 18 10%

C ­ Atividade de baixa complexidade e/ou 
atividade padronizada de baixo volume 10 9 10%

D ­ Atividade de atendimento simplificado 4 3,6 10%

A ­ Atividade de alta complexidade e/ou 
atividade padronizada de alto volume 40 36 10%

B ­ Atividade de média complexidade e/ou 
atividade padronizada de médio volume 20 18 10%

C ­ Atividade de baixa complexidade e/ou 
atividade padronizada de baixo volume 10 9 10%

D ­ Atividade de atendimento simplificado 4 3,6 10%

A ­ Atividade de alta complexidade e/ou 
atividade padronizada de alto volume 40 36 10%

B ­ Atividade de média complexidade e/ou 
atividade padronizada de médio volume 20 18 10%

SPE­DPE ­ Coordenação de atividades junto à 
EPE, Distribuidoras e demais agentes 
envolvidos, relacionadas ao Planejamento 
dos Sistemas Isolados. Instrução processual 
e proposição de medidas para a efetivação 
do planejamento.

SPE­DPE ­ Coordenação de atividades junto à 
EPE, Distribuidoras, agentes do Setor e e em 
conjunto às demais áreas técnicas do MME 
para a elaboração das atividades necessárias 
à isntrução dos Leilões de Energia Nova, 
elaboração de suas diretrizes, sistemática e 
demais atos relacionados.

SPE­DPE ­ Coordenação e elaboração e 
análise de material téncnico relacionado de 

SPE­DPE ­ Cálculo de garantia física com 
base em geração verificada em planilha 
(PCH, CGH)
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C ­ Atividade de baixa complexidade e/ou 
atividade padronizada de baixo volume 10 9 10%

D ­ Atividade de atendimento simplificado 4 3,6 10%

A ­ Atividade de alta complexidade e/ou 
atividade padronizada de alto volume 120 108 10%

B ­ Atividade de média complexidade e/ou 
atividade padronizada de médio volume 80 72 10%

C ­ Atividade de baixa complexidade e/ou 
atividade padronizada de baixo volume 40 36 10%

D ­ Atividade de atendimento simplificado 20 18 10%

A ­ Atividade de alta complexidade e/ou 
atividade padronizada de alto volume 40 36 10%

B ­ Atividade de média complexidade e/ou 
atividade padronizada de médio volume 20 18 10%

C ­ Atividade de baixa complexidade e/ou 
atividade padronizada de baixo volume 10 9 10%

D ­ Atividade de atendimento simplificado 4 3,6 10%

A ­ Atividade de alta complexidade e/ou 
atividade padronizada de alto volume 8 7,2 10%

B ­ Atividade de média complexidade e/ou 
atividade padronizada de médio volume 4 3,6 10%

Atividades relacionadas aos Estudos de 
Inventário e Viabilidade Técnico e 
Econômica de empreendimentos de 
geração, bem como atividades relacionada a 
gestão de recursos hídricos.

SPE­DPE ­ Desenvolvimento de conteúdo 
(modelos, tutoriais, estudos, cartilhas, 
manuais, guias, textos para sites, 
formulários, documentos preparatórios, 
insumos para reuniões, entre outros)

SPE­DPE ­ Elaboração de apresentações para 
autoridades, incluindo­se discursos
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C ­ Atividade de baixa complexidade e/ou 
atividade padronizada de baixo volume 2 1,8 10%

D ­ Atividade de atendimento simplificado 1 0,9 10%

A ­ Atividade de alta complexidade e/ou 
atividade padronizada de alto volume 80 72 10%

B ­ Atividade de média complexidade e/ou 
atividade padronizada de médio volume 40 36 10%

C ­ Atividade de baixa complexidade e/ou 
atividade padronizada de baixo volume 20 18 10%

D ­ Atividade de atendimento simplificado 10 9 10%

A ­ Atividade de alta complexidade e/ou 
atividade padronizada de alto volume 8 8 0%

B ­ Atividade de média complexidade e/ou 
atividade padronizada de médio volume 4 4 0%

C ­ Atividade de baixa complexidade e/ou 
atividade padronizada de baixo volume 2 2 0%

D ­ Atividade de atendimento simplificado 1 1 0%

A ­ Atividade de alta complexidade e/ou 
atividade padronizada de alto volume 40 36 10%

B ­ Atividade de média complexidade e/ou 
atividade padronizada de médio volume 20 18 10%

SPE­DPE ­ Elaboração de minuta de atos 
administrativos (Portaria, Despacho, outros), 
bem como atos normativos e legais

SPE­DPE ­ Elaboração de subsídios e pautas 
para participação de reuniões, bem como a 
efetiva participação no encontro

SPE­DPE ­ Elaboração de Atas, memórias, 
relatórios de reuniões e atividades, dentre 
outros
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C ­ Atividade de baixa complexidade e/ou 
atividade padronizada de baixo volume 10 9 10%

D ­ Atividade de atendimento simplificado 4 3,6 10%

A ­ Atividade de alta complexidade e/ou 
atividade padronizada de alto volume 40 36 10%

B ­ Atividade de média complexidade e/ou 
atividade padronizada de médio volume 20 18 10%

C ­ Atividade de baixa complexidade e/ou 
atividade padronizada de baixo volume 10 9 10%

D ­ Atividade de atendimento simplificado 4 3,6 10%

A ­ Atividade de alta complexidade e/ou 
atividade padronizada de alto volume 4 3,6 10%

B ­ Atividade de média complexidade e/ou 
atividade padronizada de médio volume 3 2,7 10%

C ­ Atividade de baixa complexidade e/ou 
atividade padronizada de baixo volume 2 1,8 10%

D ­ Atividade de atendimento simplificado 1 0,9 10%

A ­ Atividade de alta complexidade e/ou 
atividade padronizada de alto volume 120 108 10%

B ­ Atividade de média complexidade e/ou 
atividade padronizada de médio volume 80 72 10%

SPE­DPE ­ Elaboração, coordenação e análise 
de estudos técnicos de planejamento, 
relatórios e material técnico de uma forma 
geral.

SPE­DPE ­ Estudo de documento técnico ou 
legislação

SPE­DPE ­ Gestão de Processos SEI, Caixa de 
E­mails institucional e Caixa de e­mails 
pessoal (profissional), bem como atividades 
de gestão administrativa e de pessoal de 
uma forma geral.
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C ­ Atividade de baixa complexidade e/ou 
atividade padronizada de baixo volume 40 36 10%

D ­ Atividade de atendimento simplificado 20 18 10%

A ­ Atividade de alta complexidade e/ou 
atividade padronizada de alto volume 8 8 0%

B ­ Atividade de média complexidade e/ou 
atividade padronizada de médio volume 4 4 0%

C ­ Atividade de baixa complexidade e/ou 
atividade padronizada de baixo volume 2 2 0%

D ­ Atividade de atendimento simplificado 1 1 0%

A ­ Atividade de alta complexidade e/ou 
atividade padronizada de alto volume 40 36 10%

B ­ Atividade de média complexidade e/ou 
atividade padronizada de médio volume 20 18 10%

C ­ Atividade de baixa complexidade e/ou 
atividade padronizada de baixo volume 10 9 10%

D ­ Atividade de atendimento simplificado 4 3,6 10%

SPG ­ Acompanhamento dos Convênios ­ 
Atender às Demandas da Controladoria 
Geral da União ­ CGU pelo EAUD. C ­ C ­ Baixa complexidade 32 40 20%

SPE­DPE ­ Participação em capacitações e 
eventos

SPE­DPE ­ Solicitar e coordenar a elaboração 
de relatórios R2 a R5 e projetos de expansão 
dos sistemas de transmissão incluídos no 
POTEE

SPE­DPE ­ Instrução de processos e 
procedimentos para instauração de Consulta 
Pública e análise de contribuições recebidas

Grupo de Atividades 
SPE­DPE
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SPG ­ Acompanhamento dos Convênios ­ 
Avaliação e acompanhamento de prestação 
de contas de convênios/TED realizados pela 
SPG A ­ A ­ Alta complexidade 18 20 10%

SPG ­ Acompanhamento dos Convênios/TED 
e Contratos ­ Verificação do pagamento dos 
impostos e batimento entre os DARFs/GRUs 
e o imposto que consta da Nota Fiscal; 
Identificação das NFs; Notas fiscais em nome 
do Instituição A ­ A ­ Alta complexidade 18 20 10%
SPG ­ Acompanhamento Orçamentário 
(SIOP) A ­ A ­ Nível Complexo 136 160 15%
SPG ­ Alterações Orçamentárias A ­ A ­ Nível Complexo 34 40 15%

A ­ A ­ Atividade de alta complexidade e/ou 
atividade padronizada de alto volume 72 80 10%
B ­ B ­ Atividade de média complexidade 
e/ou atividade padronizada de médio 
volume 36 40 10%

C ­ C ­ Atividade de baixa complexidade e/ou 
atividade padronizada de baixo volume 18 20 10%
D ­ D ­ Atividade de atendimento 
simplificado 9 10 10%

A ­ A ­ Atividade de alta complexidade e/ou 
atividade padronizada de alto volume 72 80 10%
B ­ B ­ Atividade de média complexidade 
e/ou atividade padronizada de médio 
volume 36 40 10%
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C ­ C ­ Atividade de baixa complexidade e/ou 
atividade padronizada de baixo volume 18 20 10%
D ­ D ­ Atividade de atendimento 
simplificado 9 10 10%

SPG ­ Assessorar o titular da Secretaria nas 
atividades da SPG no âmbito da 
Orçamentário de Financeiro, visando 
otimizar e disponibilizar a utilização de 
recursos públicos de forma a possibilitar o 
alcance das atividades finalísticas. A ­ A ­ Nível Complexo 300 300 20%

A ­ A ­ Atividade de alta complexidade e/ou 
atividade padronizada de alto volume 7,2 8 10%
B ­ B ­ Atividade de média complexidade 
e/ou atividade padronizada de médio 
volume 3,6 4 10%

C ­ C ­ Atividade de baixa complexidade e/ou 
atividade padronizada de baixo volume 1,8 2 10%
D ­ D ­ Atividade de atendimento 
simplificado 0,9 1 10%

SPG ­ Atualização das informações sobre a 
execução Orçamentária e Financeira B ­ B ­ Nível Normal 214,2 252 15%
SPG ­ Captação no SIOP das Informações 
Complementares ao PLOA B ­ B ­ Nível Normal 28,8 36 20%
SPG ­ Captação no SIOP das propostas 
setoriais para a programação qualitativa do 
PLOA C ­ C ­ Nível Simples 3,2 4 20%

SPG ­ Análise e atendimento a processos de 
Auditoria e demais relacionados a Controle 
Interno e Externo (TCU, CGU, AECI/MME, 
outros)

SPG ­ Atividades de Assessoria
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A ­ A ­ Atividade de alta complexidade e/ou 
atividade padronizada de alto volume 7,2 8 10%
B ­ B ­ Atividade de média complexidade 
e/ou atividade padronizada de médio 
volume 3,6 4 10%

C ­ C ­ Atividade de baixa complexidade e/ou 
atividade padronizada de baixo volume 1,8 2 10%
D ­ D ­ Atividade de atendimento 
simplificado 0,9 1 10%

A ­ A ­ Atividade de alta complexidade e/ou 
atividade padronizada de alto volume 72 80 10%
B ­ B ­ Atividade de média complexidade 
e/ou atividade padronizada de médio 
volume 36 40 10%

C ­ C ­ Atividade de baixa complexidade e/ou 
atividade padronizada de baixo volume 18 20 10%
D ­ D ­ Atividade de atendimento 
simplificado 9 10 10%

A ­ A ­ Atividade de alta complexidade e/ou 
atividade padronizada de alto volume 3,6 4 10%
B ­ B ­ Atividade de média complexidade 
e/ou atividade padronizada de médio 
volume 2,7 3 10%

C ­ C ­ Atividade de baixa complexidade e/ou 
atividade padronizada de baixo volume 1,8 2 10%
D ­ D ­ Atividade de atendimento 
simplificado 0,9 1 10%

SPG ­ Elaboração de Atas, memórias, 
relatórios de reuniões e atividades, dentre 
outros

SPG ­ Elaboração de minuta de atos 
administrativos (Portaria, Despacho, outros), 
bem como atos normativos e legais

SPG ­ Gestão de Processos SEI, Caixa de E­
mails institucional e Caixa de e­mails 
profissional, bem como atividades de gestão 
administrativa e de pessoal de uma forma 
geral.
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SPG ­ Monitorar, acompanhar e avaliar a 
execução orçamentária dos planos, 
programas e projetos da Secretaria. A ­ A ­ Nível Complexo 25 25 5%
SPG ­ Preenchimento no SIOP da proposta 
da SPG para o PLOA A ­ A ­ Nível Complexo 34 40 15%
SPG ­ Realização de reunião com a CGOF 
para discussão da PLOA (limite 
orçamentário). B ­ B ­ Nível Normal 6,4 8 20%
SPG ­ Relatório de Gestão A ­ A ­ Nível Complexo 102 120 15%

A ­ A ­ Atividade de alta complexidade e/ou 
atividade padronizada de alto volume 72 80 10%
B ­ B ­ Atividade de média complexidade 
e/ou atividade padronizada de médio 
volume 36 40 10%

C ­ C ­ Atividade de baixa complexidade e/ou 
atividade padronizada de baixo volume 18 20 10%
D ­ D ­ Atividade de atendimento 
simplificado 9 10 10%

SPG­ Levantamento de dados e informações 
orçamentárias, atualização de séries 
históricas de dados B ­ B ­ Nível Normal 38,4 48 20%

SPG­DBIO ­ ABASTECIMENTO ­ monitorar e 
avaliar as condições de oferta e demanda de 
biocombustíveis no País, em conjunto com 
outras instituições governamentais A ­ Altíssima complexidade 30 24 20%

Grupo de Atividades 
SPG

SPG­ Elaboração de minuta de atos 
administrativos (Portaria, Despacho, outros), 
bem como atos normativos e legais
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SPG­DBIO ­ ABASTECIMENTO planejar, 
elaborar, propor, desenvolver, monitorar, 
coordenar e executar programas, ações e 
medidas preventivas e corretivas, com 
ênfase na garantia do abastecimento de 
biocombustíveis no território nacional e na 
proteção dos interesses do consumidor 
quanto a preço, qualidade e oferta de 
produtos A ­ Altíssima complexidade 30 24 20%

B ­ Alta complexidade 3 2,25 25%
C ­ Média complexidade 2 1,6 25%
B ­ Alta complexidade 5 3,75 25%
C ­ Média complexidade 3 2,4 25%

SPG­DBIO ­ ADMINISTRAÇÃO ­ Gestão de 
colegiados C ­ Média complexidade 14 9,8 30%
SPG­DBIO ­ ADMINISTRAÇÃO ­ Gestão de 
equipes B ­ Alta complexidade 26 18,2 30%

A ­ Altíssima complexidade 40 28 30%
B ­ Alta complexidade 30 22,5 30%
C ­ Média complexidade 15 12 30%
D ­ Baixa complexidade 8 6,4 30%
E ­ Baixíssima complexidade 4 3,4 30%
B ­ Alta complexidade 50 35 30%
C ­ Média complexidade 30 24 30%
D ­ Baixa complexidade 15 12,75 30%
A ­ Altíssima complexidade 60 42 30%
B ­ Alta complexidade 50 37,5 30%
C ­ Média complexidade 30 24 30%
D ­ Baixa complexidade 15 12,75 30%
E ­ Baixíssima complexidade 10 8,5 30%
A ­ Altíssima complexidade 50 35 30%

SPG­DBIO ­ ADMINISTRAÇÃO ­ Elaborar 
avaliação de planos de trabalho para o 
departamento
SPG­DBIO ­ ADMINISTRAÇÃO ­ Elaborar 
planos de trabalho para o departamento

SPG­DBIO ­ ANÁLISE ­ analisar proposições e 
iniciativas legislativas

SPG­DBIO ­ ANÁLISE ­ Análise de Projetos 
Prioritários de Infraestrura

SPG­DBIO ­ ANÁLISE ­ Elaboração de Notas 
Técnicas e Informativas
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B ­ Alta complexidade 35 28 30%
C ­ Média complexidade 24 19,2 30%
D ­ Baixa complexidade 18 15,3 30%
E ­ Baixíssima complexidade 6 5,1 30%
A ­ Altíssima complexidade 60 42 20%
B ­ Alta complexidade 40 32 20%
C ­ Média complexidade 24 19,2 20%
D ­ Baixa complexidade 18 15,3 20%
A ­ Altíssima complexidade 60 42 30%
B ­ Alta complexidade 40 32 30%
C ­ Média complexidade 24 19,2 30%
D ­ Baixa complexidade 18 15,3 30%
E ­ Baixíssima complexidade 4 3,4 30%
B ­ Alta complexidade 35 24,5 30%
C ­ Média complexidade 20 16 30%
D ­ Baixa complexidade 10 8,5 30%
B ­ Alta complexidade 50 35 30%
C ­ Média complexidade 40 32 30%
D ­ Baixa complexidade 20 17 30%
A ­ Altíssima complexidade 50 35 30%
B ­ Alta complexidade 30 22,5 30%
C ­ Média complexidade 20 16 30%
D ­ Baixa complexidade 12 10,2 30%
E ­ Baixíssima complexidade 8 6,8 30%
A ­ Altíssima complexidade 60 42 30%
B ­ Alta complexidade 50 37,5 30%
C ­ Média complexidade 30 25,5 30%
D ­ Baixa complexidade 15 12,75 30%
E ­ Baixíssima complexidade 10 8,5 30%
B ­ Alta complexidade 30 21 30%
C ­ Média complexidade 22 17,6 30%
D ­ Baixa complexidade 6 5,1 30%
E ­ Baixíssima complexidade 3 2,55 30%

SPG­DBIO ­ ANÁLISE ­ Participação e 
elaboração de estudos temáticos

SPG­DBIO ­ ANÁLISE ­ Suporte à elaboração 
de estudos de planejamento ­ EPE

SPG­DBIO ­ ANÁLISE ­ Suporte à temas 
regulatórios ­ ANP

SPG­DBIO ­ APOIO À AUTORIADADE ­ 
Atender a demanda da Secretaria Executiva

SPG­DBIO ­ ANÁLISE ­ Elaboração, revisão e 
análise de ato normativo

SPG­DBIO ­ ANÁLISE ­ Elaborar 
manifestações técnicas para fundamentar 
consultas à Consultoria Jurídica do MME

SPG­DBIO ­ ANÁLISE ­ Elaborar subsídios à 
defesa da União em processos judiciais
SPG­DBIO ­ ANÁLISE ­ formular e analisar 
propostas e participar de acordos, tratados e 
convênios internacionais
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B ­ Alta complexidade 22 15,4 30%
C ­ Média complexidade 12 9 30%
D ­ Baixa complexidade 8 6,8 30%
E ­ Baixíssima complexidade 4 3,4 30%
A ­ Altíssima complexidade 40 28 30%
B ­ Alta complexidade 24 18 30%
C ­ Média complexidade 16 12,8 30%
D ­ Baixa complexidade 8 6,8 30%
E ­ Baixíssima complexidade 4 3,4 30%
A ­ Altíssima complexidade 40 28 30%
B ­ Alta complexidade 24 18 30%
C ­ Média complexidade 16 12,8 30%
D ­ Baixa complexidade 8 6,8 30%
E ­ Baixíssima complexidade 4 3,4 30%
A ­ Altíssima complexidade 40 28 30%
B ­ Alta complexidade 24 18 30%
C ­ Média complexidade 16 12,8 30%
D ­ Baixa complexidade 8 6,8 30%
E ­ Baixíssima complexidade 4 3,4 30%
A ­ Altíssima complexidade 50 35 30%
B ­ Alta complexidade 30 22,5 30%
C ­ Média complexidade 20 16 30%
D ­ Baixa complexidade 10 8,5 30%
E ­ Baixíssima complexidade 5 4,25 30%
A ­ Altíssima complexidade. 40 28 30%
B ­ Alta complexidade 24 18 30%
C ­ Média complexidade 16 12,8 30%
D ­ Baixa complexidade 10 8,5 30%
A ­ Altíssima complexidade 50 35 30%
B ­ Alta complexidade 30 22,5 30%
C ­ Média complexidade 20 16 30%
D ­ Baixa complexidade 10 8,5 30%
A ­ Altíssima complexidade 120 72 40%

SPG­DBIO ­ APOIO A AUTORIDADES ­ 
Elaboração de material para suporte ao 
Gabinete do Ministro

SPG­DBIO ­ APOIO A COLEGIADOS ­ Suporte 
ao CNPE

SPG­DBIO ­ ARTICULAÇÃO ­ Interlocução 
com agentes públicos e privados

SPG­DBIO ­ ARTICULAÇÃO ­ participar de 
reuniões e grupos de trabalho de 
cooperação internacional

SPG­DBIO ­ ARTIUCULAÇÃO ­ Atender à 
consulta/demanda de órgão ou agente 
setorial

SPG­DBIO ­ APOIO A AUTORIDADES ­ 
Atender a demandas da Assessoria 
Parlamentar

SPG­DBIO ­ APOIO A AUTORIDADES ­ 
Elaboração de material para suporte ao 
Gabinete da SPG
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B ­ Alta complexidade 40 28 40%
C ­ Média complexidade 20 16 40%
D ­ Baixa complexidade 10 8 40%
E ­ Baixíssima complexidade 5 4,25 40%

SPG­DBIO ­ COMUNICAÇÃO ­ Atualização de 
Sítio do MME na Internet C ­ Média complexidade 30 21 30%

A ­ Altíssima complexidade 40 28 30%
B ­ Alta complexidade 20 15 30%
C ­ Média complexidade 16 12,8 30%
D ­ Baixa complexidade 8 6,8 30%
E ­ Baixíssima complexidade 4 3,4 30%
A ­ Altíssima complexidade 30 21 30%
B ­ Alta complexidade 20 15 30%
C ­ Média complexidade 8 6,4 30%
D ­ Baixa complexidade 4 3,4 30%
E ­ Baixíssima complexidade 2 1,7 30%

SPG­DBIO ­ COMUNICAÇÃO ­ Elaboração de 
relato de área C ­ Média complexidade 6 4,8 20%

A ­ Altíssima complexidade 30 24 20%
B ­ Alta complexidade 30 21 20%
C ­ Média complexidade 20 16 20%
D ­ Baixa complexidade 8 6,8 20%
E ­ Baixíssima complexidade 4 3,6 20%

B ­ Alta complexidade 30 21 30%
C ­ Média complexidade 20 15 30%
A ­ Altíssima complexidade 40 24 35%
B ­ Alta complexidade 20 16 35%
C ­ Média complexidade 18 12,8 35%
D ­ Baixa complexidade 10 6,4 35%
E ­ Baixíssima complexidade 5 3,2 35%

SPG­DBIO ­ COMUNICAÇÃO ­ Elaboração de 
Minutas de Documentos Oficiais

SPG­DBIO ­ COMUNICAÇÃO ­ Elaboração de 
Minutas de E­mails

SPG­DBIO ­ COMUNICAÇÃO ­ Elaboração e 
resposta ao cidadão ­ Demanda SIC / 
Ouvidoria / Presidência da República

SPG­DBIO ­ COMUNICAÇÃO ­ Elaborar textos 
e respostas para atender demandas da 
Assessoria de Comunicação

SPG­DBIO ­ COMUNICAÇÃO ­ Preparação de 
insumos para reuniões, apresentações, etc.

SPG­DBIO ­ CAPACITAÇÃO ­ participar de 
cursos e eventos de treinamento e 
desenvolvimento
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A ­ Altíssima complexidade 50 24 30%
B ­ Alta complexidade 40 16 30%
C ­ Média complexidade 20 12,8 30%
D ­ Baixa complexidade 10 6,4 30%
E ­ Baixíssima complexidade 5 3,2 30%

SPG­DBIO ­ PLANEJAMENTO ­ Elaborar 
planos de capacitação, de compras de bens, 
serviços e recursos de informática para 
atender demandas da SPOA D ­ Baixa complexidade 10 8 20%

B ­ Alta complexidade 30 21 30%
C ­ Média complexidade 20 16 30%
D ­ Baixa complexidade 10 8,5 30%

SPG­DBIO ­ POLÍTICAS PÚBLICAS ­ 
Acompanhamento e Controle de políticas 
públicas para o setor de biocombustíveis B ­ Alta complexidade 30 24 20%
SPG­DBIO ­ POLÍTICAS PÚBLICAS ­ Avaliação 
de políticas públicas para o setor de 
biocombustíveis A ­ Altíssima complexidade 60 42 30%
SPG­DBIO ­ POLÍTICAS PÚBLICAS ­ 
Formulação de políticas públicas para o 
setor de biocombustíveis A ­ Altíssima complexidade 60 42 30%
SPG­DBIO ­ POLÍTICAS PÚBLICAS ­ 
Implementação de políticas públicas para o 
setor de biocombustíveis A ­ Altíssima complexidade 60 42 30%

A ­ Altíssima complexidade 40 28 30%
B ­ Alta complexidade 30 22,5 30%
C ­ Média complexidade 20 16 30%
D ­ Baixa complexidade 10 8,5 30%
E ­ Baixíssima complexidade 2 1,7 30%

SPG­DBIO ­ PROCESSOS ­ Gestão de 
Processos Administativos (SEI) C ­ Média complexidade 20 16 20%

SPG­DBIO ­ PLANEJAMENTO ­ Elaborar, 
acompanhar e avaliar planos estratégicos do 
Governo e do MME

SPG­DBIO ­ PROCESSOS ­ Análise de 
Processos Administativos (SEI)

SPG­DBIO ­ COMUNICAÇÃO ­ Resposta aos 
Órgão de Controle
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SPG­DBIO ­ REPRESENTAÇÃO ­ Atender à 
demanda da Assessoria Internacional B ­ Alta complexidade 30 21 30%

A ­ Altíssima complexidade 80 56 30%
B ­ Alta complexidade 40 28 30%
C ­ Média complexidade 20 14 30%
D ­ Baixa complexidade 16 11,2 30%
E ­ Baixíssima complexidade 8 5,6 30%

B ­ Alta complexidade 40 32 20%
C ­ Média complexidade 20 16 20%
B ­ Alta complexidade 50 35 30%
C ­ Média complexidade 30 24 30%
D ­ Baixa complexidade 15 12,75 30%
A ­ Altíssima complexidade 8 5,6 30%
B ­ Alta complexidade 6 4,5 30%
C ­ Média complexidade 3 2,4 30%
D ­ Baixa complexidade 2 1,6 30%
E ­ Baixíssima complexidade 1 0,85 30%
C ­ Média complexidade 3 2,4 20%
D ­ Baixa complexidade 2 1,7 20%

SPG­DCDP ­ Análise de enquadramento no 
REIDI de projeto do setor de petróleo C ­ Média complexidade 16 12,8 20%
SPG­DCDP ­ Análise de requerimento de 
projeto do setor de petróleo para aprovação 
como Prioritário para emissão de 
debêntures C ­ Média complexidade 16 12,8 20%

B ­ Alta complexidade 8 7,2 10%
C ­ Média complexidade 4 3,6 10%
D ­ Baixa complexidade 2 1,8 10%
B ­ Alta complexidade 8 7,2 10%
C ­ Média complexidade 4 3,6 10%

SPG­DBIO ­ REUNIÕES ­ Preparação de 
Reuniões

SPG­DCDP ­ Assessoria

SPG­DCDP ­ Atender à consulta/demanda de 

SPG­DBIO ­ REPRESENTAÇÃO ­ 
Desenvolvimento, organização e 
participação em 
eventos/workshops/webinares

SPG­DBIO ­ REPRESENTAÇÃO ­ Participar de 
eventos e entrevistas para atender 
demandas da Assessoria de Comunicação

SPG­DBIO ­ REUNIÕES ­ Elaboração de Atas 
de Reunião

SPG­DBIO ­ REUNIÕES ­ Participação em 
reunião

Grupo de Atividades 
SPG­DBIO
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D ­ Baixa complexidade 2 1,8 10%
B ­ Alta complexidade 8 7,2 10%
C ­ Média complexidade 4 3,6 10%
D ­ Baixa complexidade 2 1,8 10%
B ­ Alta complexidade 8 7,2 10%
C ­ Média complexidade 4 3,6 10%
D ­ Baixa complexidade 2 1,8 10%
B ­ Alta complexidade 8 7,2 20%
C ­ Média complexidade 4 3,6 20%
D ­ Baixa complexidade 2 1,8 20%
B ­ Alta complexidade 8 7,2 10%
C ­ Média complexidade 4 3,6 10%
D ­ Baixa complexidade 2 1,8 10%
B ­ Alta complexidade 8 7,2 10%
C ­ Média complexidade 4 3,6 10%
D ­ Baixa complexidade 2 1,8 10%
A ­ Altíssima complexidade 40 40 0%
B ­ Alta complexidade 24 24 0%
C ­ Média complexidade 16 16 0%
D ­ Baixa complexidade 8 8 0%
E ­ Baixíssima complexidade 4 4 0%
A ­ Altíssima complexidade 40 32 20%
B ­ Alta complexidade 24 19,2 20%
C ­ Média complexidade 16 12,8 20%
D ­ Baixa complexidade 8 6,4 20%
E ­ Baixíssima complexidade 4 3,2 20%

SPG­DCDP ­ Elaboração de apresentação 
projetos prioritários C ­ Baixíssima complexidade 3 2,7 10%

B ­ Alta complexidade 40 32 20%
C ­ Média complexidade 30 24 20%
D ­ Baixa complexidade 20 16 20%

SPG­DCDP ­ Elaboração de relato de área C ­ Baixíssima complexidade 3 2,7 10%

SPG­DCDP ­ Desenvolvimento, organização e 
participação em 
eventos/workshops/webinares

SPG­DCDP ­ Elaboração de boletim de 
informações

órgão de controle

SPG­DCDP ­ Atender à consulta/demanda de 
órgão ou agente setorial

SPG­DCDP ­ Atender à demanda da 
Assessoria Internacional

SPG­DCDP ­ Atender à demanda da 
Assessoria Parlamentar

SPG­DCDP ­ Atender à demanda da 
Consultoria Jurídica

SPG­DCDP ­ Atender à demanda da 
Ouvidoria

SPG­DCDP ­ Capacitação
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A ­ Altíssima complexidade 40 32 20%
B ­ Alta complexidade 24 19,2 20%
C ­ Média complexidade 16 12,8 20%
D ­ Baixa complexidade 8 6,4 20%
E ­ Baixíssima complexidade 4 3,2 20%
B ­ Alta complexidade 8 7,2 10%
C ­ Média complexidade 4 3,6 10%
D ­ Baixa complexidade 2 1,8 10%
A ­ Altíssima complexidade 40 32 20%
B ­ Alta complexidade 24 19,2 20%
C ­ Média complexidade 16 12,8 20%
D ­ Baixa complexidade 8 6,4 20%
E ­ Baixíssima complexidade 4 3,2 20%
B ­ Alta complexidade 8 6,4 20%
C ­ Média complexidade 4 3,2 20%
D ­ Baixa complexidade 2 1,6 20%
B ­ Alta complexidade 4 3,6 10%
C ­ Média complexidade 2 1,8 10%
D ­ Baixa complexidade 1 0,9 10%
A ­ Altíssima complexidade 80 64 20%
B ­ Alta complexidade 40 32 20%
C ­ Média complexidade 20 16 20%
D ­ Baixa complexidade 16 12,8 20%
E ­ Baixíssima complexidade 8 6,4 20%
C ­ Média complexidade 8 6,4 20%
D ­ Baixa complexidade 4 3,2 20%
A ­ Altíssima complexidade 40 32 20%
B ­ Alta complexidade 24 19,2 20%
C ­ Média complexidade 16 12,8 20%
D ­ Baixa complexidade 8 6,4 20%
E ­ Baixíssima complexidade 4 3,2 20%
A ­ Altíssima complexidade 40 32 20%
B ­ Alta complexidade 24 19,2 20%

SPG­DCDP ­ Reunião

SPG­DEPG ­ Desenvolvimento, organização e 
participação em 
eventos/workshops/webinares

SPG­DEPG ­ Elaboração de Atas de Reunião

SPG­DEPG ­ Elaboração de material para 
suporte ao Gabinete da SPG

SPG­DCDP ­ Elaboração, revisão e análise de 
ato normativo

SPG­DCDP ­ Gestão de equipes e dados

SPG­DCDP ­ Participação e elaboração de 
estudos temáticos

SPG­DCDP ­ Preparação de insumos para 
reuniões, apresentações, etc.

Grupo de Atividades 
SPG­DCDP
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C ­ Média complexidade 16 12,8 20%
D ­ Baixa complexidade 8 6,4 20%
E ­ Baixíssima complexidade 4 3,2 20%
A ­ Altíssima complexidade 40 32 20%
B ­ Alta complexidade 20 16 20%
C ­ Média complexidade 16 12,8 20%
D ­ Baixa complexidade 8 6,4 20%
E ­ Baixíssima complexidade 4 3,2 20%
A ­ Altíssima complexidade 8 6,4 20%
C ­ Média complexidade 4 3,2 20%
E ­ Baixíssima complexidade 2 1,6 20%
A ­ Altíssima complexidade 40 32 20%
B ­ Alta complexidade 24 19,2 20%
C ­ Média complexidade 16 12,8 20%
D ­ Baixa complexidade 8 6,4 20%
E ­ Baixíssima complexidade 4 3,2 20%

SPG­DEPG ­ Elaboração do Boletim ­ análise 
textual C ­ Média complexidade 20 16 20%
SPG­DEPG ­ Elaboração do Boletim ­ 
consolidação das informações C ­ Média complexidade 20 16 20%
SPG­DEPG ­ Elaboração do Boletim ­ 
desenvolvimento C ­ Média complexidade 16 12,8 20%
SPG­DEPG ­ Elaboração do Boletim ­ 
pesquisa de informação C ­ Média complexidade 30 24 20%
SPG­DEPG ­ Elaboração do Boletim ­ 
preenchimento de dados C ­ Média complexidade 80 64 20%

SPG­DEPG ­ Elaboração do Boletim ­ revisão C ­ Média complexidade 10 8 20%
A ­ Altíssima complexidade 30 24 20%
B ­ Alta complexidade 20 16 20%
C ­ Média complexidade 16 12,8 20%
D ­ Baixa complexidade 8 6,4 20%
E ­ Baixíssima complexidade 4 3,2 20%

SPG­DEPG ­ Elaboração de material para 
suporte ao Gabinete do Ministro

SPG­DEPG ­ Elaboração de Minutas de 
Documentos Oficiais

SPG­DEPG ­ Elaboração de Minutas de E­
mails

SPG­DEPG ­ Elaboração de Notas Técnicas e 
Informativas

SPG­DEPG ­ Elaboração e resposta ao 
cidadão ­ Demanda SIC
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A ­ Altíssima complexidade 8 7,2 10%
B ­ Alta complexidade 4 3,6 10%
C ­ Média complexidade 2 1,8 10%
D ­ Baixa complexidade 1 0,9 10%
E ­ Baixíssima complexidade 0,5 0,45 10%
A ­ Altíssima complexidade 40 32 20%
B ­ Alta complexidade 24 19,2 20%
C ­ Média complexidade 16 12,8 20%
D ­ Baixa complexidade 8 6,4 20%
E ­ Baixíssima complexidade 4 3,2 20%
A ­ Altíssima complexidade 40 32 20%
B ­ Alta complexidade 24 19,2 20%
C ­ Média complexidade 16 12,8 20%
D ­ Baixa complexidade 8 6,4 20%
E ­ Baixíssima complexidade 4 3,2 20%
A ­ Altíssima complexidade 40 32 20%
B ­ Alta complexidade 24 19,2 20%
C ­ Média complexidade 16 12,8 20%
D ­ Baixa complexidade 8 6,4 20%
E ­ Baixíssima complexidade 4 3,2 20%
A ­ Altíssima complexidade 40 32 20%
B ­ Alta complexidade 24 19,2 20%
C ­ Média complexidade 16 12,8 20%
D ­ Baixa complexidade 8 6,4 20%
E ­ Baixíssima complexidade 4 3,2 20%
A ­ Altíssima complexidade 80 64 20%
B ­ Alta complexidade 40 32 20%
C ­ Média complexidade 20 16 20%
D ­ Baixa complexidade 16 12,8 20%
E ­ Baixíssima complexidade 8 6,4 20%
C ­ Média complexidade 8 6,4 20%
D ­ Baixa complexidade 4 3,2 20%
A ­ Altíssima complexidade 40 32 20%

SPG­DEPG ­ Participação em reunião

SPG­DEPG ­ Resposta aos Órgão de Controle

SPG­DEPG ­ Subsídios as demais áreas do 
Ministério

SPG­DEPG ­ Suporte à elaboração de 
estudos de planejamento ­ EPE

SPG­DEPG ­ Suporte à temas regulatórios ­ 
ANP

SPG­DGN ­ Desenvolvimento, organização e 
participação em 
eventos/workshops/webinares

SPG­DGN ­ Elaboração de Atas de Reunião

Grupo de Atividades 
SPG­DEPG

120 de 126



Tabela de Atividade Vigentes ­ PGD­MME

B ­ Alta complexidade 24 19,2 20%
C ­ Média complexidade 16 12,8 20%
D ­ Baixa complexidade 8 6,4 20%
E ­ Baixíssima complexidade 4 3,2 20%
A ­ Altíssima complexidade 40 32 20%
B ­ Alta complexidade 24 19,2 20%
C ­ Média complexidade 16 12,8 20%
D ­ Baixa complexidade 8 6,4 20%
E ­ Baixíssima complexidade 4 3,2 20%
A ­ Altíssima complexidade 40 32 20%
B ­ Alta complexidade 20 16 20%
C ­ Média complexidade 16 12,8 20%
D ­ Baixa complexidade 8 6,4 20%
E ­ Baixíssima complexidade 4 3,2 20%
A ­ Altíssima complexidade 8 6,4 20%
C ­ Média complexidade 4 3,2 20%
E ­ Baixíssima complexidade 2 1,6 20%
A ­ Altíssima complexidade 40 32 20%
B ­ Alta complexidade 24 19,2 20%
C ­ Média complexidade 16 12,8 20%
D ­ Baixa complexidade 8 6,4 20%
E ­ Baixíssima complexidade 4 3,2 20%

SPG­DGN ­ Elaboração do Boletim ­ análise 
textual C ­ Média complexidade 20 16 20%
SPG­DGN ­ Elaboração do Boletim ­ 
consolidação das informações C ­ Média complexidade 20 16 20%
SPG­DGN ­ Elaboração do Boletim ­ 
desenvolvimento C ­ Média complexidade 16 12,8 20%
SPG­DGN ­ Elaboração do Boletim ­ pesquisa 
de informação C ­ Média complexidade 30 24 20%
SPG­DGN ­ Elaboração do Boletim ­ 
preenchimento de dados C ­ Média complexidade 80 64 20%

SPG­DGN ­ Elaboração de Minutas de 
Documentos Oficiais

SPG­DGN ­ Elaboração de Minutas de E­
mails

SPG­DGN ­ Elaboração de Notas Técnicas e 
Informativas

SPG­DGN ­ Elaboração de material para 
suporte ao Gabinete da SPG

SPG­DGN ­ Elaboração de material para 
suporte ao Gabinete do Ministro
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SPG­DGN ­ Elaboração do Boletim ­ revisão C ­ Média complexidade 10 8 20%
A ­ Altíssima complexidade 30 24 20%
B ­ Alta complexidade 20 16 20%
C ­ Média complexidade 16 12,8 20%
D ­ Baixa complexidade 8 6,4 20%
E ­ Baixíssima complexidade 4 3,2 20%
A ­ Altíssima complexidade 8 7,2 10%
B ­ Alta complexidade 4 3,6 10%
C ­ Média complexidade 2 1,8 10%
D ­ Baixa complexidade 1 0,9 10%
E ­ Baixíssima complexidade 0,5 0,45 10%
A ­ Altíssima complexidade 40 32 20%
B ­ Alta complexidade 24 19,2 20%
C ­ Média complexidade 16 12,8 20%
D ­ Baixa complexidade 8 6,4 20%
E ­ Baixíssima complexidade 4 3,2 20%
A ­ Altíssima complexidade 40 32 20%
B ­ Alta complexidade 24 19,2 20%
C ­ Média complexidade 16 12,8 20%
D ­ Baixa complexidade 8 6,4 20%
E ­ Baixíssima complexidade 4 3,2 20%
A ­ Altíssima complexidade 40 32 20%
B ­ Alta complexidade 24 19,2 20%
C ­ Média complexidade 16 12,8 20%
D ­ Baixa complexidade 8 6,4 20%
E ­ Baixíssima complexidade 4 3,2 20%
A ­ Altíssima complexidade 40 32 20%
B ­ Alta complexidade 24 19,2 20%
C ­ Média complexidade 16 12,8 20%
D ­ Baixa complexidade 8 6,4 20%
E ­ Baixíssima complexidade 4 3,2 20%

SPG­DGN ­ Subsídios as demais áreas do 
Ministério

SPG­DGN ­ Suporte à elaboração de estudos 
de planejamento ­ EPE

SPG­DGN ­ Suporte à temas regulatórios ­ 
ANP

SPG­DGN ­ Elaboração e resposta ao cidadão 
­ Demanda SIC

SPG­DGN ­ Participação em reunião

SPG­DGN ­ Resposta aos Órgão de Controle

Grupo de Atividades 
SPG­DGN
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SPG­Gabinete ­ Agendamento de 
Videoconferência e Contato com Unidades 
Envolvidas (Por Dia). B ­ B ­ Apenas Um Nível 1,6 2 20%

A ­ A ­ Complexidade que exija elevado grau 
de concentração; 36 40 10%
B ­ B ­ Maior esforço individual e menor 
interação com outros agentes 18 20 10%
C ­ C ­ Complexidade baixa a média com 
elevado grau de previsibilidade e/ou 
padronização nas entregas 27 30 10%

A ­ A ­ A ­ Atividade de alta complexidade 
e/ou atividade padronizada de alto volume 7,2 8 10%
B ­ B ­ B ­ Atividade de média complexidade 
e/ou atividade padronizada de médio 
volume 3,6 4 10%

C ­ C ­ C ­ Atividade de baixa complexidade 
e/ou atividade padronizada de baixo volume 1,8 2 10%
D ­ D ­ D ­ Atividade de atendimento 
simplificado 0,9 1 10%

SPG­Gabinete ­ 
cadastrar/Acompanhar/Monitorar Processos A ­ A ­ alto 3,6 4 10%

SPG­Gabinete ­ Cadastro de documentos e 
processos recebidos pelo MME. A ­ A 8 8 0%
SPG­Gabinete ­ Coletar e tratar dados 
setoriais A ­ A ­ alto 7,2 8 10%
SPG­Gabinete ­ Consulta de 
Documentos/Processos em Banco de Dados: 
Sapiens/SEI/Internet/Site da Justiça (Por 
Consulta). A ­ A ­ Nível Mais Complexo 0,8 1 20%

SPG­Gabinete ­ Atendimento à consulta de 
áreas do MME, outras entidades e agentes 
setoriais

SPG­Gabinete ­ Atividades de Assessoria 
Técnica
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SPG­Gabinete ­ Controle de Ponto A ­ A ­ Nível único ­ Controle de Ponto 6,4 8 20%

SPG­Gabinete ­ Elaboração de Documentos 
e Análise de Admissão/Dispensa de 
Servidores Efetivos e/ou para Cargos 
Comissionados (Por Pessoa). A ­ A ­ Nível Mais Complexo 1,6 2 20%

A ­ A ­ Atividade de alta complexidade e/ou 
atividade padronizada de alto volume 72 80 10%
B ­ B ­ Atividade de média complexidade 
e/ou atividade padronizada de médio 
volume 36 40 10%

C ­ C ­ Atividade de baixa complexidade e/ou 
atividade padronizada de baixo volume 18 20 10%
D ­ D ­ Atividade de atendimento 
simplificado 9 10 10%

SPG­Gabinete ­ Executar e Homologar Folha 
de ponto B ­ B ­ médio 3,2 4 20%
SPG­Gabinete ­ Expedição eletrônica de 
documentos e processos com gestão de 
comprovantes. A ­ A 8 8 0%

SPG­Gabinete ­ Gerenciamento de 
Mensagens, Encaminhamento de Dúvidas e 
Demandas da Caixa de E­Mail Institucional 
da CONJUR/MME (Por Demanda). B ­ B ­ Apenas Um Nível 0,8 1 20%

SPG­Gabinete ­ Elaboração de minuta de 
atos administrativos (Portaria, Despacho, 
outros), bem como atos normativos e legais
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SPG­Gabinete ­ Gestão Administrativa de 
Viagens dos Servidores da SPG­Gabinete ­ 
Cotação de Preços de Passagens, Tratativas 
Junto à Agência de Viagem, Emissão de 
Diárias e Passagens, Registro no Sistema 
SCDP, Acompanhamento de PCDP, 
Aprovação de PCDP, Prestação de Contas de 
PCDP, Aprovação de Prestação de Contas, 
Solicitação e Acompanhamento de 
Reembolsos e Devoluções, Entre Outros (Por 
Viagem). A ­ A ­ Apenas Um Nível 4 5 20%

A ­ A ­ Nível muito complexo 64 80 20%
B ­ B ­ Nível complexo 32 40 20%
C ­ C ­ Nível intermediário 16 20 20%
D ­ D ­ Nível simples 8 10 20%

A ­ A ­ A ­ Atividade de alta complexidade 
e/ou atividade padronizada de alto volume 20 40 10%
B ­ B ­ B ­ Atividade de média complexidade 
e/ou atividade padronizada de médio 
volume 18 20 10%

C ­ C ­ C ­ Atividade de baixa complexidade 
e/ou atividade padronizada de baixo volume 9 10 10%
D ­ D ­ D ­ Atividade de atendimento 
simplificado 3,6 4 10%

A ­ A ­ Nível mais complexo 1,6 2 20%
B ­ B ­ Nível mais simples 0,8 1 20%

SPG­Gabinete ­ Instruir Processo de 
Pagamento A ­ A ­ alto 14,4 16 10%

B ­ B ­ médio 3,6 4 10%

SPG­Gabinete ­ Gestão de processos do SEI

SPG­Gabinete ­ Gestão de Processos SEI, 
Caixa de E­mails institucional e Caixa de e­
mails pessoal (profissional), bem como 
atividades de gestão administrativa e de 
pessoal de uma forma geral
SPG­Gabinete ­ Instrução de processos para 
o encaminhamento de pagamentos de 
faturas de contratos e serviços
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B ­ B ­ médio 3,2 4 10%
C ­ C ­ baixo 1,6 2 10%
C ­ C ­ baixo 1,6 2 10%

SPG­Gabinete ­ Outras (apoio 
administrativo) C ­ C ­ baixa complexidade 1,6 2 20%
SPG­Gabinete ­ Prestação de serviço de 
apoio ou atendimento técnico 
administrativo virtual. A ­ A 2 2 0%
SPG­Gabinete ­ Prestação de serviço de 
gestão administrativa. A ­ A 2 2 0%

A ­ A ­ Nível Complexo 2,5 3 15%
B ­ B ­ Nível Normal 1,7 2 15%
C ­ C ­ Nível Simples 1,3 1,5 15%

SPG­Gabinete ­ Outras

SPG­Gabinete ­ Produção de Despachos
Grupo de Atividades 
SPG­GABINETE
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