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MINISTERIO DO TRABALHO E PREVIDENCIA
Secretaria-Executiva

Gestao Corporativa

Diretoria de Gestdo de Pessoas

Unidade

Unidade DIRETORIA DE PRETACAO DE CONTAS -

elatorio conclusivo; revisao
e ajustes nos relatorios.

DPC/SGC/SE/MTP
Complexidade ;iglpo de Execugdo
Atividades Entregas Esperadas
. . GdP
Faixa  [Parametro Pres. [Tele. (1)
1 - Coordenagdo e Reunido de coordenacgéo, de
monitoramento de atividades |treinamento, de orientagao e
de de ponto de controle; Unica  [Tabela A 20 20
prestacao de contas e de produgdo, acompanhamento
tomada de contas especial e analise de dados.
Relatorio de
acompanhamento de C1 40 40
fresultados; planilha
2 - Acompanhamento e gerencial; checklist de
gerenciam:anto dos processos |triagem prqcessual; revisdo |y Tabela A 56 56
de prestacao de contas final e|dos relatérios de TCE;
de tomada de contas especial [revisdo das notas técnicas de
prestagdo de contas; nota
informativa; despacho; e- C3 64 64
imail.
Nota técnica de primeira
analise; nota técnica de Cl 40 40
eanalise;
3 - Analise e reanalise de Euota informativa, nota
processos de écnica de ajuste; planilhas  [C2 Tabela A 80 80
prestacao de contas final gerenciais; relatorio de
evolutiva da andlise e minuta
de nota técnica ou nota C3 160 {160
informativa.
4 -Analise para verificagdo Triagem d~ocumental, ~ Cl1 16 16
dos pressupostos de tomada organizagao ¢ separagao abela A
) documental e verificagdo de
de contas especial C2 24 40
ressupostos.
Criagdo e instrugdo do
processo SEI de TCE; C1 32 32
instauracao de TCE no
sistema e-TCE; insercao de
informagdo nas abas 1 a 3 do
o ~ sitema e-TCE; inser¢ao de C2 A0 A0
5- Instrucdo e instauracao de |. ~
tomada de contas especial 1nfomagoes nas abas -4 a’7 Tabela A
do Sistema e-TCE; minuta de
[relatorio de TCE; revisioe [C3 56 56
ajustes no Sistema e-TCE;
despacho a Contabilidade;
C4 80 80
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6 - Atividades de apoio aos
analistas e coordenadores
temporarios

Nota técnica de comprovagao
documental; planilha de
[monitoramento de prazos;
planilha de processos fisicos
organizados; minuta de
oficios, expedi¢do de oficios,
ftriagem e digitalizacdo de
rocessos.

Cl1

Tabela A

C2

20

20

40

40

7- Planejamento, avaliacao,
controle e gerenciamento de
resultados

Elaboracdo de planejamento
e planos; relatorio mensal,
semestral e anual da
prestacdo de contas e da
ftomada de contas especial;
Power BI; tabela; planilha;
despacho e nota informativa.

C2

Tabela A

C3

16

16

24

24

40

40

8 - Analises de solicitagoes,
internas e externas, ¢
respostas a orgdos de
controle

Resposta ao servigo de
Informacgao ao Cidadao
(SIC); resposta a
peticionamentos via Sistema
Eletronico de Informacgoes
(SEI), envio de e-mail;
Eesposta a demanda judicial,

esposta a demandas do TCU
e da CGU; parecer; nota

I3

[ecnica; nota informativa;
r

elatorio; despacho; oficio e
eunioes.

C1

C2

Tabela A

16

16

24

24

0O - Proposicao e subsidio
para elaboracao

de atos normativos e
consultas juridicas

Pesquisas; nota técnica; nota
informativa; parecer; e-mail;
despachos, reunido e minutas
[normativas.

Cl

C2

Tabela A

C3

24

24

40

40

10 - Recebimento, triagem e
distribuicao de
processos no SEI

Anélise de processos;
[triagem; atribuicao;
acompanhamento das
[respostas; acompanhamento
de prazos; producao de
despachos, oficios e notas
informativas.

Cl

C2

abela A

24

24

11 - Gestdo de Pessoas

Controle e registro de
produtividade individual;
fhomologagdo de frequéncia;
[programacao e
freprogramacao de férias;
avaliacdo de desempenho;
freunido de ponto de controle;
lista de frequéncia;
acompanhamento de
fregistros de certificados,
declaracdes e demandas de
servidores.

Cl

C2

Tabela A

24

24

40

40

12 - Eventos de Capacitagao

Planejamento e execugdo de
capacitacdo; apresentacao de
power point; palestra;
registro, memoria ou ata de
reunido; live; webinar; lista
de presenca, e-mail, oficio.

Cl

C2

Tabela A

12

12
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Tabela A - DIRETORIA DE PRETACAO DE CONTAS - DPC/SGC/SE/MTP

Complexidade

Atividades Faixa A
Parametro

1 - Coordenagao e
monitoramento de atividades
de Unica
prestacdo de contas e de
tomada de contas especial

Instrumentos de convénios de baixa

2 - Acgmpanhamento e Cl complexidade
gerenciamento dos processos = T
N Instrumentos de convénios de média
de prestagdo de contas final e|C2 )
. complexidade
de tomada de contas especial — -
C3 Instrumentos de convénios de alta complexidade
Cl Instrumentos de convénios de baixa
3 - Analise e reanalise de complexidade
processos de 2 Instrumentos de convénios de média
prestacao de contas final complexidade
C3 Instrumentos de convénios de alta complexidade

Envolve extragdao de dados com informacgodes de
baixa/média complexidade
Envolve extragao de dados com informacgodes de

4 -Analise para verificagdo |[C1
dos pressupostos de tomada

t ial : .
de contas especia 2 média/alta complexidade
Demandas com contetido de baixa
C1 :
complexidade
5 - Instrugdo e instauragdo de 2 Demandas comcontetdo de baixa/média
tomadas de contas complexidade
especial 3 Demandas com contetido de média
complexidade
C4 Demandas com conteudo de alta complexidade
6 - Atividades de apoio aos  |C] Atividades de baixa complexidade
analistas e coordenadores
temporarios C2 Atividades de média complexidade
Cl Envolve atividades de gestdo de resultados de

baixa complexidade

Envolve atividades de gestao de resultados de
média complexidade

Envolve atividades de gestao de resultados de
alta complexidade

7- Planejamento, avaliacao,
controle e gerenciamento de |C2
resultados

C3

8 - Analises de solicitagdes, |1

¢ Analise de média complexidade
internas € externas, €

respostas a 6rgaos de C2 Andlise de alta complexidade
controle

Cl Analise e elaboracao de documentos de baixa
9 - Proposi¢io e subsidio complexidade
para elaboragdo > Analise e elaboracao de documentos de média
de atos normativos e complexidade
consultas juridicas C3 Analise e elaboragdao de documentos de alta

complexidade

10 - Recebimento, triagem e Recebimento, triagem e distribuicao de
distribuicao de Cl processos no SEI com informagdes de
processos no SEI baixa/média complexidade

C2 Recebimento, triagem e distribuicao de
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processos no SEI com informagdes de
média/alta complexidade
Cl Atividades de gestdo de pessoas que requerem
. conhecimento técnico basico/intermediario
11 - Gestao de Pessoas — =
o At1V1da.des de gestdo de pessoas que requerem
conhecimento técnico complexo
Cl Capacitacdo com duracdo de 5 horas
12 - Eventos de Capacitagdo |[C2 Capacitacdo com duracdo de 8 horas
C3 Capacitagao com duragao de 12 horas

Documento assinado eletronicamente por Lucio

assinatura
eletrdnica

Decreto n? 10.543, de 13 de novembro de 2020.

Rodrigues Capelletto, Secretario(a) Executivo(a),

i
3EI- @ em 04/10/2022, as 17:10, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no § 32 do art. 42 do

£ https://sei.economia.gov.br/sei/controlador_externo.php?

t '_ F= acao=documento_conferir&id orgao_acesso_externo=0, informando o cddigo verificador 28549157

e o codigo CRC 9807ACFA.

Referéncia: Processo n? 10135.101049/2021-40.
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