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MINISTERIO DO TRABALHO E PREVIDENCIA
SECRETARIA DE PREVIDENCIA

Tabela de Atividades da Secretaria de Previdéncia

Unidade Gabinete da Secretaria de Previdéncia
Complexidade Tempo de execugao (hrs)
Atividades Entregas esperadas Gdp?
Faixas? | Parametros | Presencial | Teletrabalho
C1 TABELA A 1 1 0%
C2 TABELA A 2 2 0%
1 - Elaboragiio de Documentos de Oficios, des~pacho.?, nota~s, e-malls: Planllhas, mensagens, c3 TABELA A 4 4 0%
c N apresentagdes, orientagdes, relatdrios, comunicados,
omunicagdo. minutas e similares. c4 TABELA A 8 8 0%
C5 TABELA A 16 16 0%
C6 TABELA A 24 24 0%
C1 TABELA A 1 1 0%
Minutas de Normas ou de Documentos; Minuta de Projeto ”
de Lei, Decreto, Resolugdo, Portaria, Regimento Interno, 2 TABELA A 2 2 0%
2 - Elaboraciio e Andlise de Atos Mln.uta de Exp05|.g~ao de Motivos; Relatdrio de Pesquisa, c3 TABELA A 4 4 0%
Normativos Registro de Reunido, Tabela de Dados, Estudos de Impacto,
’ Relatério de Analise de Impacto Regulatdrio, Registros de ca TABELA A 8 8 0%
Aco_mpanhame.nto de Propos.t:'-zs Normativas, Normas cs TABELA A 24 24 0%
Revisadas, Registros de Reunido.
C6 TABELA A 40 40 0%
C1 TABELA A 1 1 0%
Cc2 TABELA A 2 2 0%
Notas, Estudos Técnicos, Notas Técnicas, Notas -
3 - Elaboragdo de Notas e Informativas, Pareceres, Relatérios de Pesquisa, Registros = TABELA A 4 4 0%
Pareceres. de Reunido, Tabelas de Dados, Despachos, Oficios, ca TABELA A 8 8 0%
Planilhas.
C5 TABELA A 24 24 0%
C6 TABELA A 40 40 0%
C1 TABELA A 2 2 0%
C2 TABELA A 4 4 0%
4 - Acompanhamento e andlise de Registros de analises, despachos, pareceres, notificagdes, -
- validagdes de normas, planilhas, e-mail; registro de a TABELA A 8 8 0%
legislagdo e de propostas 50 e d - iais de si 7acko d
Iegislativas. .reunlao e~ emals.materlals e sistematizagdo de ca TABELA A 16 16 0%
informacdes legais.
C5 TABELA A 20 20 0%
C6 TABELA A 24 24 0%
Cc1 TABELA A 2 2 0%
Relatdrios, notas, projecdes, boletins, anuarios, c2 TABELA A 4 4 0%
indicadores, registros de reunido, planilhas, estudos -
5 - Estudos técnicos, pesquisas e |sistematizados, analise de base de dados, produgdo de a TABELA A 8 8 0%
desenvolvimento. dados estatisticos, propostas e outros artefatos de ca TABELA A 16 16 0%
projetos, desenvolvimento de ferramentas de
processamento e analise. C5 TABELA A 24 24 0%
6 TABELA A 40 40 0%
Cc1 TABELA A 2 2 0%
Cartilhas, tutoriais, apostilas, artigos, livros, folders, Cc2 TABELA A 4 4 0%
boletins e materiais em geral para publicacdo, envio e
6 - Elaboragdo de material para dicoonibilizacs g parap §~ c3 TABELA A 8 8 0%
divuleacio ou capacitacio. isponibilizagdo, materiais para apresentagdes,
gac P ¢ informativos, painéis de transparéncia, revisdo dos c4 TABELA A 16 16 0%
materiais. cs TABELA A 24 24 0%
C6 TABELA A 40 40 0%
7 - Participagao em eventos, Registro de participagdo em eventos, capacitagdes, cursos Cc1 TABELA A 2 2 0%
capacitagdes, reunides, conselhos, |e workshops; entre outros. Registro ou ata de reunido, lista o) TABELA A 2 2 0%
audiéncias publicas, grupos de de presencga, relatdrios, planejamento, e-mail, oficio, °
trabalho e 6rgdos colegiados. programagcao, planilha, folder, convite, plano de trabalho, c3 TABELA A 8 8 0%
cadernos, apresentagao, declaragdes, certificados e
c4 TABELA A 24 24 0%
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avaliagdes. Realizagdo de instrutoria, agdo de capacitagdo, C5 TABELA A 32 32 0%
treinamento ou evento. 6 TABELA A 20 20 0%
Cc1 TABELA A 2 2 0%
0,
Controle de registro de ponto, férias, afastamentos e 2 TABELA A 4 4 0%
8 - Acompanhamento de licengas; controle de sistemas corporativos de controle de c3 TABELA A 8 8 0%
demandas relacionadas a gestdo |frequéncia; controle e registro de produtividade individual,
de pessoas avaliagdo funcional dos servidores. Demandas de pessoal C4 TABELA A 16 16 0%
relacionadas a sistemas informatizados. c5 TABELA A 20 20 0%
C6 TABELA A 24 24 0%
0,
Respostas e encaminhamentos de demandas, solicitagdes ¢l TABELA A L L 0%
e consultas via Ouvidoria, SIC (Servigo de Informag&o ao c2 TABELA A 2 2 0%
Cidaddo), SEI (Sistema Eletronico de Informagdes) e
9 - Analise e atendimento de demais sistemas de consultas. Registros e respostas em a3 TABELA A 4 4 0%
solicitagBes e consultas. atendimento a drgdos de controle. Atendimento a ca TABELA A 8 8 0%
demandas do Poder Judicidrio e afins. E-mails, oficios,
despachos, notas, relatérios, mensagens, registros de 5 TABELA A 16 16 0%
reuntso. C6 | TABELAA 24 24 0%
C1 TABELA A 2 2 0%
Registros da Concessdo de Didrias e Passagens no sistema c2 TABELA A 4 4 0%
SEI, Cadastro no SCDP (Sistema de Concessdo de Diarias e -
10 - Elaboragdo de registros para |Passagens), Execugdo de demandas no SIAFI (Sistema a3 TABELA A 8 8 0%
concessdo de viagens. Integrado de Administragdo Financeira); Cotagdes e ca TABELA A 16 16 0%
Reservas de Passagens, Prestagdo de Contas, Relatdrios,
Devolucdo de diarias, Reembolso de passagens e similares. G5 TABELA A 20 20 0%
C6 TABELA A 24 24 0%
Cc1 TABELA A 2 2 0%
C2 TABELA A 4 4 0%
11 - Acompanhamento de Relato.rlos, noFas,. pl;i1n~|lhas, e—rp:fnls,jnensagens, artefatos c3 TABELA A ) 8 0%
ltad " indicad de projetos; distribuicdo de solicitagdes, demandas e
resultados, metas € INdicadores. |4, cumentos; registros de reunides; documentos revisados.| ~ C4 TABELA A 16 16 0%
c5 TABELA A 20 20 0%
C6 TABELA A 24 24 0%
0,
Elaboragdo e acompanhamento de planos e de projetos ¢l TABELA A 2 2 0%
tais como PPA (Plano Plurianual), PLOA (Projeto de Lei c2 TABELA A 4 4 0%
Orgamentaria Anual), Projeto Estratégico Ministerial
12 - Acompanhamento do (PEM), Plano de Contratagdes Anual (PCA) e Plano Anual a3 TABELA A 16 16 0%
Planejamento Estratégico e de Capacitagdes (PAC), entre outros. Relatdrios, ca TABELA A 24 24 0%
atividades diversas de gestdo cronogramas, roteiros, apresentagdes, despachos, atas,
respostas a questiondrios, formuldrios, planos de aco e G5 TABELA A 32 32 0%
imil .
simiares C6 | TABELAA 40 40 0%
C1 TABELA A 2 2 0%
Elaboragdo, acompanhamento e atualizagdo de artefatos -
ou documentos de Gerenciamento de Projetos: Proposta . TABELA A 4 4 0%
13 - Elaboragio e de Projeto, Plano dle 'Gerenaarr?ento de Proletc'),. i} c3 TABELA A ) 8 0%
Acompanhamento de Proietos Cronograma, Relatério de Monitoramento, Solicitagdes de
P ) Mudanga, Termos de Encerramento entre outros. c4 TABELA A 16 16 0%
Solicitages, monitoramento e formalizagdes diversas no s TABELA A 20 20 0%
Portal de Projetos.
C6 TABELA A 24 24 0%
Cc1 TABELA A 2 2 0%
" Alinhamentos ou defini¢des de necessidades e c2 TABELA A 4 4 0%
14 - Gestdo de [ . N .
especificagdo de demandas junto a empresa de tecnologia -
demandas relacionadas a na produgdo de Documentos de Especificagéo, a TABELA A 8 8 0%
sistemas tecnoldgicos. Documentos de Visdo, Documento de Homologagao, ca TABELA A 16 16 0%
Cronogramas, Respostas e subsidios técnicos e
estratégicos via e-mail ou SEI. C5 TABELA A 20 20 0%
C6 TABELA A 24 24 0%

1GdP: Ganho de Produtividade

ZFaixas de complexidade podem variar de C1 a C6

Parametros adotados para definigdo das faixas de complexidade da Secretaria de Previdéncia
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TABELA A - Gabinete da Secretaria de Previdéncia

Caracteristicas da atividade

Faixas de Complexidade

C1 c2 c ca C5 C6
Frequéncia da atividade Alta Alta Média ou Alta | Média ou Alta Mgg:iaou Média ou Baixa
Conhecimento técnico necessario Baixa Baixa Média Média Alta Alt.a qu

Especializado
Habilidade redacional e de interpretagdo textual Baixa Baixa ou Média Média Média ou Alta Alta Alta
Necess[dade de habilidade interpessoal e interagdo com Nenhu.ma OU | \1édia ou Baixa Média Média Média Alta
outras areas Baixa
Necess!dade de~anallse qualitativa e/ou quantitativa de Nenhu.ma ou Nenhu.ma OU | paixa ou Média Média Média ou Alta
dados/informacdes Baixa Baixa Alta
Necessidade de estudo e de novos conhecimentos Nenhu.ma ou Nenhu.ma ou Nenhu.ma ou Nenhu.ma ou Média Alta
Baixa Baixa Baixa Baixa

Documento assinado eletronicamente

ANDRE RODRIGUES VERAS

Secretario de Previdéncia

seil

assinatura
eletrénica

Documento assinado eletronicamente por André Rodrigues Veras, Secretario(a) de Previdéncia, em 16/10/2022, as 22:15, conforme horario
oficial de Brasilia, com fundamento no § 32 do art. 42 do Decreto n2 10.543, de 13 de novembro de 2020.

! A autenticidade deste documento pode ser conferida no site https://sei.economia.gov.br/sei/controlador_externo.php?

' acao=documento_conferir&id_orgao_acesso_externo=0, informando o cédigo verificador 27560876 e o cddigo CRC A1IBAOCDC.

Referéncia: Processo n? 10135.101049/2021-40.
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