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MINISTERIO DO TRABALHO E PREVIDENCIA
SECRETARIA DE TRABALHO

Tabela de atividades da Secretaria de Trabalho

Setor Subsecretaria de Relagdooes do Trabalho (SRT)
Tempo de
C lexidad E a
Atividades Entregas Esperadas omplexidades (I_)I(:Sc)u c40 GdP
Faixa [Parametro|Pres. Tele.
Direcionamento de processos, inser¢ao de
processos nos blocos internos, controle de -
Recebimento, prazos de respostas, inser¢ao de documentos
. . : . - TABELA
protocolo e triagem [produzidos em blocos de assinaturas, envio de [Unica A LS |1,5 |
de processos respostas para 0rgaos externos, dentre outras
rotinas correlatas ao SEI e demais sistemas da i
SRT.
Cl XABELA 0,25 10,25 |-
2 [ABEA s s L
Elap(:ragao ¢ Despachos, notas técnicas, notas informativas, TABELA
revisao de . . . C3 2 2 -
minutas de atos normativos, planilhas, A
documentos em ~ . L.
. apresentacoes, pareceres, oficios, relatérios e TABELA
temas relacionados | . C4 4 4 -
\ similares. A
@ SRT TABELA
C5 8 8 -
A
C6 TABELA 16 |16 |
A
Cl TABELA 0,5 0,5 |
A
o > TABELA ) 1 i
Participacdo em A
orgaos colegiados, [Participagdo e condugdo de reunides internas 3 TABELA > ) i
reunioes, ou externas, em O0rgaos colegiados, em A
mediagdes, consultas ou audiéncias publicas, media¢des Ca TABELA 3 3
consultas e de conflitos trabalhistas e elaboragdo de atas. A )
dicncias pibli
audiéncias publicas s TABELA " " I
A
C6 TABELA Q Q i
A
Cl XABELA 0,25 10,25 |-
restacho de. ca  [MBERA o loos |
Ii)nt?(fr;al;;:%e: 10 Demandas distribuidas e/ou respondidas no A ’ ’
o an ¢ SIC, SISOuvidor, e-mail, SEI e similares TABELA
Cidadao e C3 1 1 -
. A
Ouvidoria TABELA
C4 A 2 2 -
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Produgao 'd,e_ Produgao de Boletim Diario de estatisticas TABELA
Boletim diario do . 1 .. ~ C1 2 2 -
Mapa de que subsidiem os gestores na administragao A
Produtividade dos dos processos de solicitagdo de registro
servicos de andlises sindical e de restituicdo ou repasse de 2 TABELA 4 4 i
e pr(i)cessos Contribui¢do Sindical Urbana - CSU. A
Cl XABELA ) ) i
Gestdo de Elaboracao, coordenagdo, monitoramento, TABELA
planejamento, de  [avaliagdo e acompanhamento das entregas  [C2 A 4 4 -
projetos, de relacionadas a projetos de T1 e de parcerias TABELA
arcerias ¢ de riscos [técnicas, ao planejamento e a gestao de riscos [C3 6 6 -
P planej g A
da SRT da SRT. TABELA
C4 8 8 -
A
Registro de 1 TABELA 05 lo.s
Empresas de Registro, alteragcdes, cancelamentos e A > > 5
Trabalho consultas para prestagdo de informagdes no TABELA
Temporario ou de [sistema SIRETT / Registro de Instrumento  [C2 A 1 1 -
Instrumentos Coletivo de Trabalho concluido no Sistema
Coletivos de Mediador 3 TABELA | o |5 |
Trabalho A ’ ’
P;?Zf;?gfirégosara Recebimento e analise prévia da solicitacdo de
prepara p mediagdo, elaboracdo de oficios/convites, - TABELA
Mediacao de . ! Unica 1 1 -
Conflitos Colefivos agendamento no Sistema Mediador e A
de Trabalho procedimentos correlatos
Processg men to das Inclusdo da comunicagdo de greve em bancos |- . TABELA
Comunicagdes de , . Unica 05 0,5 K
Greve de dados estatisticos A
Cl TABELA ) 1 i
A
2 TABELA 3 3 i
Prestacao de Pesquisa, tratamento, analise A
Informagdes de qualitativa/quantitativa e desenvolvimento 3 TABELA 2 2 i
dados estatisticos dajequacional para prestacdo de informacgao dos A
SRT dados Estatisticos da SRT
ados Estatisticos da Ca XABELA 16 lle L
C5 TABELA 24 P4 |-
A
TABELA
Agdes de suporte, Cl A 0,5 0,5
diagnostico, TABELA
corre¢do, evolucao, L. . .2 A 2 2 -
scompanhamento Suporte ao usuario externo ¢ interno, tratativas
> |para solugdo corretiva, evolutiva e inovagdes TABELA
teste e . . s . C3 8 8 -
implementacio de relacionadas a sistemas informatizados da A
. SRT TABELA
sistemas C4 A 16 16 |
informatizados da TARELA
SRT C5 A 32 B2 -
itaga .. TABELA
Capgc1tagao de Participagao em agdes de C1 4 4 -
servidores da SRT capacitagdo/atualizagcdo dos A
das unidades p gao/att ¢ TABELA
J : processos/atividades. C2 8 8 -
escentralizadas A
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c3  [ABEMA e e L
A
ca  [APEEA o o L
C5 TABELA 40 40 |-
A
Cl TABELA 05 05 -
A
o TABELA 1 1 i
Publicacdo na imprensa oficial do resultado da A
Publicagoes e analise de processos ou envio de notificagdo, 3 TABELA ) ) i
notificacoes via oficio ou e-mail, para saneamento de A
pendéncias. Ca };ABELA 4 4 i
Cs };ABELA s s i

1GdP: Ganho de Produtividade

Parametros adotados para defini¢ao das faixas de complexidade da Secretaria de Trabalho

TABELA A - Subsecretaria de Relacées do Trabalho (SRT)

Atividades

Complexidades

Faixa

Parametro

Administragdo da entrada e
saida de processos

Unica

Recepcao e leitura de processos, com tramitagao/distribuicao para a
area correspondente, com registro em planilhas internas e outros
sistemas das relagdes do trabalho.

Elaboragao ¢ revisao de
documentos em temas
relacionados a Subsecretaria
de Relacoes do Trabalho

C1

Elaboragao/ revisao de despacho, planilha, oficio, relatorio ou
documento similar que envolva tema de baixa complexidade.

C2

Elaboragao/ revisao de despacho, nota técnica, nota informativa,
minuta de ato normativo, planilha, apresentacao, parecer, oficio,
relatorio, ou documento similar que envolva tema de baixa
complexidade.

C3

Elaboracgao/ revisao de nota técnica, nota informativa, minuta de ato
normativo, planilha, apresentacao, parecer, oficio, relatério, ou
documento similar que envolva tema de baixa/média complexidade.

C4

Elaboracao/ revisao de nota técnica, nota informativa, minuta de ato
normativo, planilha, apresentagdo, parecer, oficio, relatorio, ou
documento similar que envolva tema de média complexidade.

C5

Elaboragao/ revisdo de nota técnica, nota informativa, minuta de ato
normativo, planilha, apresentacao, parecer, oficio, relatério, ou
documento similar que envolva tema de alta complexidade.

C6

Elaboragao/ revisdo de nota técnica, nota informativa, minuta de ato
normativo, planilha, apresentagdo, parecer, oficio, relatorio, ou
documento similar que envolva tema de altissima complexidade.

Participacdo em orgaos
colegiados, reunioes,
mediagdes, consultas e
audiéncias publicas

C1

Participacdo em reunides internas ou externas, com duracdo maxima
de 0,5 hora

C2

Participacdo em reunides internas ou externas, com duracdo maxima
de 1 hora

C3

Participacdo em reunides internas ou externas, com duracdo maxima
de 2 horas

C4

Participagdo em reunides internas ou externas, com duragdo maxima
de 3 horas
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C5

Participacdo em reunides internas ou externas, com duracdo maxima
de 4 horas

C6

Participacdo em reunides internas ou externas, com duracdo maxima
de 8 horas

Atividades de prestacao de
informagdes ao Cidadao e
Ouvidoria

Cl

Demandas distribuidas e/ou respondidas no SIC, SISOuvidor, e-mail,
SEI e similares, de baixa complexidade.

C2

Demandas distribuidas e/ou respondidas no SIC, SISOuvidor, e-mail,
SEI e similares de baixa/média complexidade.

C3

Demandas distribuidas e/ou respondidas no SIC, SISOuvidor, e-mail,
SEI e similares de média complexidade.

C4

Demandas distribuidas e/ou respondidas no SIC, SISOuvidor, e-mail,
SEI e similares de alta complexidade.

Produgao de Boletim diario
do Mapa de Produtividade

dos servicos de analises de

processos.

C1

Administragdo de passivos processuais da Contribuicao Sindical
Urbana, mapeamento de caracteristicas dos processos a serem
distribuidos, elaboracao de estratégia de distribuicao de processos,
mapeamentos dos

perfis dos analistas, mensuragdo de cotas e realizacdo da distribuigdo
processual em si. Controle e registro de entregas das analises,
administracao dos periodos de afastamentos dos analistas. Produgdo
e envio de boletim diario.

C2

Administragdo de passivos processuais de Registro Sindical,
mapeamento de caracteristicas dos processos a serem distribuidos,
elaboracdo de estratégia de distribuicdo de processos, mapeamentos
dos perfis dos

analistas, mensuragdo de cotas e realizagdo da distribui¢cdo processual
em si. Controle e registro de entregas das analises, administracdo dos
periodos de afastamentos dos analistas. Produc¢do e envio de boletim
diario.

Gestao de planejamento, de
projetos, de parcerias e de
riscos da Subsecretaria de
Relagdes do Trabalho

Cl

Avaliagdo, articulagdo e acompanhamento de temas relacionados a
gestdao de planejamento, de projetos, de parcerias e de riscos.

C2

Elabora¢do de documentos, que subsidiem a gestdo de planejamento,
de projetos, de parcerias e de riscos, de média complexidade, tais
como minutas, elaboracdo e/ou validagao de requisitos técnicos,
homologacdo de entregas etc...

C3

Elaboragdao de documentos, que subsidiem a gestao de planejamento,
de projetos, de parcerias e de riscos, de alta complexidade, tais como
minutas, elaboracdo e/ou validacdo de requisitos técnicos,
homologacao de entregas etc...

C4

Producao de conhecimento, atos administrativos e entrega de
produtos, que requerem conhecimento técnico alto/especializado e
alta necessidade de estudo, pesquisa, aquisi¢ao de novos
conhecimentos, com alta habilidade interpessoal.

Registro de Empresas de
Trabalho Temporario ou de
Instrumentos Coletivos de
Trabalho

Cl1

Realizar consulta e prestar informagdes sobre dados do sistema
SIRETT

C2

Realizar o cancelamento de registro de empresa de trabalho
temporario no sistema SIRETT / Receber, analisar e registrar
Instrumentos Coletivos de Trabalho no sistema Mediador

C3

Realizar o registro de empresa de trabalho temporario no sistema
SIRETT e conceder certificado ao interessado e/ou realizar o
atendimento a solicitagdes de alteragcdes de dados de registro /
Receber, analisar e registrar Instrumentos Coletivos de Trabalho no
sistema Mediador
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Procedimentos preparatorios
para Mediacdo de Conflitos
Coletivos de Trabalho

Unica

Recebimento e andlise prévia da solicitacdo de mediagdo, elaboragio
de oficios/convites, agendamento no Sistema Mediador, bem como
procedimentos correlatos

Administragao das
Comunicag¢des de Greve

Unica

Recebimento de comunicagdo de greve, elaboragdo e envio de
respostas e inser¢ao do dado em blocos internos da SRT.

Prestacao de Informagdes de
dados estatisticos da SRT

Cl

Extracdo de dados em unico sistema, com informagdes pré-definidas
de baixa complexibilidade para sua conclusao.

C2

Extracdo de dados que envolva um ou mais sistemas, de baixa/média
complexidade, e que dependa de algumas diretrizes prévias para sua
conclusao.

C3

Extracdo de dados que envolva varios sistemas simultaneamente ou
nivel de consulta que requeira o prévio levantamento dos dados
necessarios a pesquisa solicitada com média complexibilidade para
sua conclusdo.

C4

Processo de tratamento de dados modelados parcial ou total, que
requeira atualizagdes, calculos e aprimoramento da informagao ou
desenvolvimento de equacional de média / alta complexidade para
sua conclusdo.

C5

Processo de tratamento de dados ndo modelados, que requeira estudo
e desenvolvimento equacional de alta complexidade para sua
conclusao.

Acdes de suporte,
diagnostico, correc¢ao,
evolugdo, acompanhamento,
teste e implementagdo de
sistemas informatizados da
SRT

C1

Suporte a sistemas da SRT para o usuario interno / externo com baixa
complexibilidade de conclusao.

C2

Suporte ao usuario interno / externo, diagndstico corretivo ou
evolutivo com as devidas tratativas de abertura, acompanhamento,
teste e finalizacdo da demanda de baixa / média complexibilidade.

C3

Diagnoéstico e acompanhamento de demanda de sustentagao,
evolutiva ou novo projeto, com monitoramento, teste e avaliacdo da
entrega do produto com media complexibilidade.

C4

Elaboragdo de projeto novo ou evolutivo com a definigao de
requisitos e criagdo de novos parametros e regras. Monitoramento,
teste, avaliacdo e validacdo de novos projetos com médio / alto nivel
de complexibilidade.

C5

Elaboracao de projeto novo ou evolutivo com a defini¢ao de
requisitos e criagao de novos parametros e regras. Monitoramento,
teste, avaliacdo e validacao de novos projetos com alto nivel de
complexibilidade.

Capacitacao servidor da SRT
e/ou unidades
descentralizadas

C1

Capacitacdo com carga horaria de 4 horas

C2

Capacitacdo com carga horaria de 8 horas

C3

Capacitacdo com carga horaria de 16 horas

C4

Capacitacdo com carga horaria de 20 horas

CS

Capacitacdo com carga horaria de 40 horas

Publicagdes e notificagdes

Cl

Envio de oficios a entidades sindicais com o proposito de
saneamentos de pendéncias, com o respectivo registro no Cadastro
Nacional de Entidades Sindicais - CNES.

C2

Baixo volume de publicagdes de resultados de analises na Imprensa
Oficial, com registros nos sistemas das relagdes do trabalho e
planilhas internas.

C3

'Volume baixo/médio de publicac¢des de resultados de andlises de
processos na Imprensa Oficial, com registros nos sistemas das
relagdes do trabalho e planilhas internas.
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'Volume médio de publicagdes de resultados de anélises de processos
C4  |na Imprensa Oficial, com registros nos sistemas das relacoes do
trabalho e planilhas internas.

Grande volume de publica¢des de resultados de analises de processos
C5 mna Imprensa Oficial, com registros nos sistemas das relagdes do
trabalho e planilhas internas.

LUIS FELIPE BATISTA DE OLIVEIRA

Secretario de Trabalho

°
seil
ST

assinatura
eletronica

&

Documento assinado eletronicamente por Luis Felipe Batista Oliveira, Secretario(a), em
11/03/2022, as 14:39, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no § 32 do art. 42 do
Decreto n? 10.543, de 13 de novembro de 2020.
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1 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 cddigo verificador 23047275 e o codigo CRC A6447941.

Referéncia: Processo n? 10135.101049/2021-40.
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