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ANEXO

Tabela de Atividades da Subsecretaria de Capital Humano

Tempo de Execucio
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C lexidades*
Atividades IEntregas esperadas OmpIex1qades™ mrs) GdP
Faixas|Parametros [Presencial |[Teletrabalho
Cl Tabela A |1 1 0%
Relatorios de implementagdo e descritivo, monitoramento, demanda, abertura de c2 TabelaA |2 2 0%
Gestdo dos sistemas, sitios eletronicos e painéis no ciclos, documento de visdo, especificagdo técnica, defini¢do de regras e orientagdes, [C3 Tabela A W 4 0%
ambito da SUCAP homologagdes, demandas de desenvolvimento e correcdo de falhas, despachos, notas, |C4 Tabela A |8 8 0%
oficio, emails, planilhas e similares. Cs Tabela A 112 12 0%
Co6 Tabela A 24 24 0%
Cl Tabela A |1 1 0%
/Analise, orientac@o e permissdo de acesso; gerenciamento do banco de dados; C2 Tabela A |2 2 0%
i ‘ alim;nta&:éo do painel de gestao-BI; extra¢do, compilacdo, andlise e carga de dad9s; C3 Tabela A 14 n 0%
Gestdo das bases de dados gerenciadas pela SUCAP publicacdo de base em ferramenta de BI; planos de trabalho; termos de compromisso
~ e - . 2 . C4 Tabela A |8 3 0%
e manutencao de sigilo; elaborag@o de planilhas, apresentagdes, boletins, mensagens
eletronicas, despachos, oficios, notas técnicas, notas informativas e textos técnicos. C5 Tabela A 16 16 0%
C6 Tabela A |24 24 0%
C1 Tabela A |2 2 0%
o ‘ . . C2 Tabela A W 4 0%
Acompanhamento e treinamento referentes a utilizagio Partlclpagap e condugao Qe reunides, condugéo e criagdo de treinamentos, eventos  [~3 Tabela A I8 3 0%
. para as unidades regionais do trabalho e entes parceiros do SUCAP, agentes e
dos sistemas SRV . . . C4 Tabela A |16 16 0%
Orgdos internos e externos. Atividades referentes aos sistemas da unidade.
C5 Tabela A 24 24 0%
C6 Tabela A |40 40 0%
Cl1 Tabela B @4 4 0%
C2 Tabela B 3 8 0%
. . . Lote de cursos de an'cfllise de proposta e complementagdo de habilitagdo de entidade |3 Tabela B 16 16 0%
Analise dos cursos de Aprendizagem Profissional formadora de aprendizagem profissional; elaboragdo de resposta a mensagens
o . . . C4 Tabela B |24 24 0%
eletronicas e similares referente a Aprendizagem Profissional.
C5 Tabela B 32 32 0%
C6 Tabela B |40 40 0%
0
[Extracdo e alimentagdo de dados em sistemas informatizados e de governo; relatorio g; iazeia j: ; ; g ;’
de monitoramento do sistema; sistematizagdo, conferéncia, consulta, atualizacdo e abela °
Gestdo do Sistema Nacional de Aprendizagem publicagdo de base de dados de cursos aprovados; recebimento, analise e aprovagio |C3 TabelaA W 4 0%
Profissional de programa de aprendizagem no Catalogo Nacional de Aprendizagem Profissional; |C4 Tabela A |8 3 0%
elabpragéo de }?laqilhas, apregentagéeg, boletins, me}lsggens eletronicas, despachos, [c5 Tabela A 16 16 0%
oficios, notas técnicas, notas informativas ¢ textos técnicos. C6 Tabola A 140 40 0%
Cl Tabela A 2 2 0%
Realizac@o ou participag@o de reunido interna ou externa, em orgaos colegiados, em |C2 Tabela A 4 0%
Participacdo em Orgdos colegiados, reunides, consultas, [consultas ou audiéncias publicas, em treinamentos e elaboragao e revisdo de atas, C3 Tabela A I8 3 0%
audiéncias publicas e treinamentos (inclusive como participacdo em seminarios ¢ workshops internos e externos; organizacdo e execugao
- - . ~ . ~ . C4 Tabela A |16 16 0%
instrutor) de eventos internos e externos; elaboragdo de release; elaboragdo de minutas,
memorias de reunido e quaisquer demandas que surgirem das deliberagdes. C5 Tabela A 24 24 0%
C6 Tabela A 40 40 0%
Cl Tabela A |2 2 0%
Elaboracio. atualizacio e revisio de atos normativos e Minutas de Portaria, Decreto, Instrugdo Normativa, Parecer de mérito, Regimento c2 TabelaA 1 4 0%
oli ticagP fiblicas deg ualificacio e aprendizagem Interno, Protocolo de Intengdes, Norma de Execugdo, Analise de Impacto C3 Tabela A |8 3 0%
pro fissional q ¢ P & Regulatorio, Medida Provisoria, Projeto de Lei e Exposi¢do de Motivos e similares. |C4 Tabela A |16 16 0%
P [Elaborac¢do de documentos técnicos de encaminhamento dos atos. Cs Tabela A P4 h4 0%
C6 Tabela A |40 40 0%
Cl Tabela A |1 1 0%
. . . Cc2 Tabela A |2 2 0%
aAfI;?(l,lssz’s eclgﬁlor:gl%i;:v(;zagui;22?;{25;:%105:1ittzrlnas IDespacho, Nota Técnica, Nota Informativa, Oficio, Relatorio, Planilha, Formulério, C3 Tabela A W 4 0%
Humano P P Levantamentos, Consolidagdes, Cronogramas, Minutas e Documentos Similares. C4 Tabela A 6 6 0%
C5 Tabela A |8 8 0%
C6 Tabela A |16 16 0%
Despacho, emails, notas, pareceres, documento de formularizagdo da demanda, Cl Tabela A |1 1 0%
projeto basico, termo de referéncia, estudo técnico preliminar, pesquisa de pregos, [~ Tabela A b 0%
mapa de riscos, plano de trabalho, minuta de ACT, minuta de convénio, TED, >
Gestao, analise, fiscaliza¢do e monitoramento de instrumentos congéneres, atestos, termos de responsabilidade, reunides técnicas, C3 Tabela A W4 4 0%
instrumentos de parceria firmados no &mbito da SUCAP |minutas, oficios, pareceres, emails, relatdrios, planilhas, termos de recebimentos, C4 Tabela A |8 8 0%
soli.citagﬁo de descentralliza(;ﬁo de recursos, processos seletivos~de C(.)nsultori'a, . C5 Tabela A 16 16 0%
validacdo de produtos, ajustes de conduta, relatorios de execugao fisica, patrimonial e
similares. C6 Tabela A 32 32 0%
) ) . o ) o Cl Tabela A |2 2 0%
Despachos, oficios, emalls,.relato?los, notgs tepmgasi planilhas e similares para . 2 Tabela A 14 n 0%
. atender demandas de organismos internacionais, 6rgaos de controle, da Advocacia- >
Anélise e acompanhamento das demandas de outros Geral da Unidio, do Ministério Piiblico , do Legislativo e do Judiciario e outras C3  [TabelaA 8 8 0%
0rgdos e institui¢des organizagdes ou entidades. C4  [Tabela A |16 16 0%
C5 Tabela A |24 24 0%
C6 Tabela A |40 40 0%
C1 Tabela A |2 2 0%
. . . . . . o C2 Tabela A |4 4 0%
Elaboragio ¢ atualizagio de boletins, paindis, manuais, Planl,lhgs eletronicas, apr.esentag:ao, sumario executivo, bQIetlns, brleﬁng, painéis C3 Tabela A I8 3 0%
. . . . -~ lestatisticos,estudos, planilhas, material de divulgagdo revisado e publicado e
orientagdes e estudos e preparar material de divulgacdo similares C4 Tabela A |16 16 0%
C5 Tabela A 24 24 0%
Co6 Tabela A 140 40 0%
Cl1 Tabela A 1 1 0%
Despachos, notas, oficios, emails, relatorios, apresentagdes, planilhas e similares, c2 TabelaA |2 2 0%
Atividades de prestag@o de informagdes ao Cidadao e Demanda respondida via Servigo de Informagéo ao Cidadio (SIC), Sistema Ouvidor, |C3 Tabela A W 4 0%
Ouvidoria Sistema Eletronico de Informacdes (SEI), distribuigdo, instrugdo e acompanhamento |C4 Tabela A |8 ] 0%
de processos, encaminhamento de demandas por meio das contas departamentais. Cs Tabela A 116 16 0%
C6 Tabela A 24 24 0%
[Elaboracdo, revisao e atualizagdo de estudos, notas Notas, pareceres, estudos, apresentagdes, video-aulas, tutoriais, roteiros de Cl Tabela A |2 2 0%
referepciais, docum?ntagﬁo técr_lica: realizagﬁo de atendimento e similares C2 Tabela A WK 4 0%
pesquisas, preparagio de capacitagdes técnicas e C3 Tabela A I8 ] 0%
orientagdes gerais
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Juridica; monitoramento de parcerias.

C4  |Tabela A |16 16 0%
C5 Tabela A |24 24 0%
C6  [Tabela A M0 40 0%
Recebimento, tri distribuigéo d P bidos, triados e distribuidos no SEI Cl [fabcaB 1 2 0%
ecebimento, triagem e distribui¢do de processos rocessos recebidos, triados e distribuidos no 2 MabelaB 14 n 0%
Cl Tabela A 2 2 0%
C2  [TabelaA W 4 0%
Gestio Intern Atividades e elaboracdo de expedientes relativos a de Gestdo de Pessoas, Gestdo C3 Tabela A [ 8 0%
estao fhterna Orgamentaria e Financeira, Gestdo Administrativa e Gestao das equipes de trabalho. |C4 Tabela A |16 16 0%
C5 Tabela A |24 24 0%
C6  [Tabela A M0 40 0%
Elaboragdo de documentos diversos; Organizagdo dos requerimentos de informagao, | Tabela A P2 ) 0%
das analises de projetos de lei e medidas provisorias, participagdo nas reunides
relativas ao tema; mapeamento de projetos e processos da SUCAP; gerenciamento de [C2 Tabela A W 4 0%
riscos; tratamento de dados gerenciais; formalizag@o de atos internacionais, protocolo
. - . e . . C3 Tabela A |8 8 0%
s de intengdes, memorandos de entendimento e similares, incluindo acompanhamento
Assessoria Técnica o ~ L1 .
da negociagdo e instru¢do de processo para analise da Consultoria C4 Tabela A |12 12 0%
Juridica; participacdo em reunides sobre temas de responsabilidade do Gabinete da
SUCAP; elaboragao e revisdo parcial ou total de material sobre colegiados; C5 Tabela A |24 24 0%
elaboracdo, revisdo e acompanhamento de consultas a Consultoria
C6  [Tabela A M0 40 0%

atividades podera ser langado na atividade de complexidade superior, devendo ser listadas todas as atividades que comp&em esse grupo.

TABELA A - Parametros adotados para defini¢do das faixas de complexidade da Subsecretaria de Capital Humano

[Faixas de Complexidade

C teristicas da atividad

aracteristicas da atividade C1 2 3 Ca Cs Co
Frequéncia da atividade Alta Alta Média ou Alta M¢édia ou Alta  [Média ou Baixa [Média ou Baixa
Conhecimento técnico necessario Baixa Baixa Meédia Média Alta IAlta ou Especializado
Habilidade redacional ¢ de Baixa Baixa ou Média  Média Média ou Alta  [Alta Alta
interpretacdo textual
INecessidade de habilidade
interpessoal e interagdo com outras  [Nenhuma ou Baixa M¢dia ou Baixa Média Média Média Alta
Areas
Necessidade de analise qualitativa
c/ou quantitativa de INenhuma ou Baixa Nenhuma ou Baixa [Baixa ou Média [Média M¢dia ou Alta  |Alta
dados/informagdes
Necess¥dade de estudo e de novos Nenhuma ou Baixa Nenhuma ou Baixa Nephuma ou Nephuma ou Média Alta
conhecimentos Baixa Baixa

TABELA B - Parametros adotados para definigdo das faixas de complexidade da Subsecretaria de Capital Humano

Atividades Faixas_ de Parametro
Complexidades
cl Lote com 16 processos de duragdo
até 4 horas
Lote com 32 processos de duragdo
C2 .
até 8 horas
3 Lote com 64 processos de duragdo
IAnalise dos cursos de Aprendizagem até 16 horas
Profissional Lote com 96 processos de duragdo
C4 .
até 24 horas
Lote com 128 processos de duragio
C5 .
até 32 horas
Lote com 160 processos de duragao
C6 .
até 40 horas
Recebimento, protocolo e triagem de  [C1 Lote com 8 processos
[processos C2 Lote com 16 processos

Documento assinado eletronicamente
LUIS FELIPE BATISTA DE OLIVEIRA

Secretario de Trabalho

* Quando o somatdrio do tempo de um grupo de atividades de complexidade mais baixa equivaler ao tempo estabelecido para uma atividade de complexidade superior, esse grupo de
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Documento assinado eletronicamente por Tatiana Severino de Vasconcelos, Secretario(a) Adjunto(a), em 03/06/2022, as 14:59, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no § 32 do art. 42 do
Decreto n? 10.543, de 13 de novembro de 2020.

B verificador 25356099 e o codigo CRC 43963FBA.
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Referéncia: Processo n? 10135.101049/2021-40.
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