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MINISTÉRIO DO TRABALHO E PREVIDÊNCIA
Secretaria Executiva

Secretaria de Gestão Corporativa

Diretoria de Gestão de Pessoas

 

ANEXO

 

 Tabela de Atividades da Corregedoria - Secretária Executiva

Cód Atividade Entrega Esperada Faixa de
complexidade

Tempo de
execução
em
regime
presencial

Tempo de
execução
em
teletrabalho

Ganho % de
produtividade

GESTÃO E ADMINISTRAÇÃO

COG1

Assessoramento Correcional

(Análise processual e
produção da documentação
pertinente)

Nota Técnica / Nota Informativa /
Despacho / Relatório / Formulário
/ Ofício / E-mail / Planilha /
Apresentação / Ata /Extrato /
Minuta / Requerimento / Projeto

A 2 2 0%
B 5 5 0%
C 10 10 0%
D 16 16 0%
E 20 20 0%
F 40 40 0%
G 60 60 0%
H 80 80 0%
I 100 100 0%
J 120 120 0%

COG2 Gestão de processos
administrativos (por dia)

E-mail / Despacho / Documento /
Planilha de controle / Sistema
informatizado

Única 4 4 0%

COG3 Elaboração de documentação
administrativa

E-mail / Despacho / Ofício /
Documento / Planilha de controle /
Sistema informatizado

A 2 2 0%
B 4 4 0%
C 8 8 0%
D 12 12 0%
E 16 16 0%

COG4
Atualização de bases de dados
e sistemas informatizados (por
lote de informação).

Sistemas informatizados / Bases de
dados

A 2 2 0%
B 5 5 0%
C 8 8 0%
D 16 16 0%
E 20 20 0%
F 40 40 0%

COG5 Elaboração Estudo Técnico ou
Relatório  Estudo Técnico / Relatório

A 20 20 0%
B 40 40 0%
C 80 80 0%
D 100 100 0%
E 120 120 0%
F 160 160 0%

COG6 Organização de cursos e
eventos

E-mail / Formulário / Roteiro /
Certificado

A 20 20 0%
B 40 40 0%
C 80 80 0%
D 120 120 0%

COG7 Elaboração de materiais
didáticos (conteúdos de cursos
presenciais e/ou EAD) (por
hora de curso)

Material didático A 3 3 0%
B 6 6 0%
C 12 12 0%
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D 24 24 0%

COG8 Produção/Revisão/Atualização
de Conteúdo Institucional

Formulário / Roteiro /
Apresentação / Manual / Notícia /
Atualização de portais / Vídeo /
Podcast / Artigo / Apostila / Folder

A 8 8 0%
B 16 16 0%
C 20 20 0%
D 40 40 0%
E 80 80 0%
F 100 100 0%
G 120 120 0%

COG9 Gestão de projetos internos Termo de abertura / Cronograma /
Produto / Relatório

A 20 20 0%
B 40 40 0%
C 80 80 0%
D 160 160 0%

COG10 Automação de procedimento Aplicativo, site, software, módulo
ou função, banco de dados

A 8 8 0%
B 16 16 0%
C 20 20 0%
D 40 40 0%
E 80 80 0%
F 160 160 0%

SUPORTE Á ANÁLISE CORRECIONAL

COG11 Assessoramento Correcional Nota Técnica / Ofício / Despacho

A 5 5 0%
B 10 10 0%
C 20 20 0%
D 40 40 0%
E 90 90 0%

COG12

Ouvidoria - Gestão de
denúncias, controle de prazos,
respostas e encaminhamentos
(por dia)

E-mail / Despacho / Documento /
Planilha de controle / Sistema
informatizado

Única 4 4 0%

COG13

LAI - Gestão de solicitações,
controle de prazos,
consolidação e
encaminhamentos (por dia)

E-mail / Despacho / Documento /
Planilha de controle / Sistema
informatizado

Única 4 4 0%

JUÍZO DE ADMISSIBILIDADE

COG14 Análise inicial da demanda Nota/Despacho/Matriz instrutória
A  2 2 0%
B  4 4 0%

COG15 Análise Prévia de Subsídio à
admissibilidade Nota Técnica/Despacho

A  12 12 0%
B  24 24 0%
C  36 36 0%
D 48 48 0%

COG16 Revisão de Análise Prévia de
Subsídio à admissibilidade Nota Técnica/Despacho

A  6 6 0%
B  12 12 0%
C  16 16 0%
D 20 20 0%

COG17 Análise e instrução processual
(Juízo de admissibilidade/IPS)

Ofício / Email/ Planilha/ Nota de
Instrução/Despacho/Diligência/Rol
de quesitos ou perguntas/ Resumo/
Relação de fontes pesquisadas 

A  30 30 0%
B  60 60 0%
C  90 90 0%

D 180 180 0%

COG18 Elaboração de Nota
Técnica (Juízo de
admissibilidade/IPS)

Nota Técnica A  30 30 0%
B  60 60 0%
C  90 90 0%
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D 180 180 0%

COG19 Revisão de Análise de
Subsídio à admissibilidade Nota Técnica/Despacho

A  24 24 0%
B  36 36 0%
C  48 48 0%
D 64 64 0%

INVESTIGAÇÃO E INTELIGÊNCIA

COG20 Análise Inicial ou Cadastral Relatório de Análise

A 24 24 0%
B 40 40 0%
C 64 64 0%
D 80 80 0%

COG21 Audiência Depoimento Relatório de Análise

A 24 24 0%
B 40 40 0%
C 64 64 0%
D 80 80 0%

COG22 Análise de Elementos de
Informação

Relatório de Análise a depender do
objeto (ex: Fiscal, Bancária,
Telemática, Telefônica)

A 20 20 0%
B 40 40 0%
C 80 80 0%
D 120 120 0%

COG23 Análise de Procedimentos
Investigativos ou Patrimoniais Relatório de Análise/Comissão

A 80 80 0%
B 120 120 0%
C 160 160 0%
D 200 200 0%

COG24 Sindicância de Vida Pregressa Relatório de Informação
A 6 6 0%
B 8 8 0%

COG25 Análise Prévia Nota Técnica

A 40 40 0%
B 80 80 0%
C 180 180 0%
D 360 360 0%

COG26 Diligência Operacional Relatório de Operação

A 48 48 0%
B 96 96 0%
C 160 160 0%
D 200 200 0%

COG27 Assessoramento Superior Relatório de Informação

A 24 24 0%
B 46 46 0%
C 92 92 0%
D 138 138 0%

INFORMAÇÃO E JULGAMENTO

COG28 Subsídio à Autoridade
Correcional

Nota Técnica

Informação MS

A 10 10 0%
B 20 20 0%
C 48 48 0%
D 80 80 0%
E 100 100 0%
F 140 140 0%
G 180 180 0%

PROCESSO ADMINISTRATIVO DISCIPLINAR ORDINÁRIO

COG29

Elaboração de ato de
instalação de Comissão de
PAD e notificação dos
acusados

Ata de Instalação  e Notificação
inicial do acusado

A 35 35 0%
B 46 46 0%
C 75 75 0%
D 98 98 0%

COG30

Elaboração de atos de
instrução regular de Comissão
de PAD até o interrogatório
final 

Atas de Depoimentos, Termo de
Juntada de Documentos  e  Termo
de Interrogatório Final

A 138 138 0%
B 184 184 0%
C 299 299 0%
D 391 391 0%

COG31 Elaboração de indiciação de Termo de Indiciação e Citação do A 69 69 0%
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acusado em PAD acusado B 92 92 0%
C 150 150 0%
D 196 196 0%

COG32 Elaboração de Relatório Final
de Comissão de PAD Relatório Final

A 104 104 0%
B 138 138 0%
C 224 224 0%
D 293 293 0%

COG33
Revisão de Instalação de
Comissão de PAD e
notificação dos acusados

Ata de Instalação e notificação
inicial do acusado

A 24 24 0%
B 32 32 0%
C 52 52 0%
D 68 68 0%

COG34
Revisão de atos de instrução
regular de Comissão de PAD
até o interrogatório final 

Atas de Depoimentos, Termo de
Juntada de Documentos  e  Termo
de Interrogatório Final

A 97 97 0%
B 129 129 0%
C 209 209 0%
D 274 274 0%

COG35 Revisão de indiciação de
acusado em PAD

Termo de Indiciação e Citação do
acusado

A 48 48 0%
B 64 64 0%
C 105 105 0%
D 137 137 0%

COG36 Revisão de Relatório Final de
Comissão de PAD Relatório Final

A 72 72 0%
B 97 97 0%
C 157 157 0%
D 205 205 0%

PROCESSO ADMINISTRATIVO DISCIPLINAR SUMÁRIO      

COG37

Elaboração de ato de
instalação de Comissão de
PAD Sumário e notificação
dos acusados

Ata de instalação e notifição do
acusado Única 23 23 0%

COG38

Elaboração de atos de
instrução regular de Comissão
de PAD Sumáro até o
interrogatório final 

Atas de Depoimentos, Termo de
Juntada de Documentos  e  Termo
de Interrogatório Final

Única 92 92 0%

COG39 Elaboração de indiciação de
acusado em PAD Sumário

Termo de Indiciação e Citação do
Acusado Única 46 46 0%

COG40 Elaboração de Relatório Final
de Comissão de PAD Sumário Relatório Final Única 69 69 0%

COG41
Revisão de ato de instalação
de Comissão de PAD Sumário
e notificação dos acusados

Ata de instalação e notifição do
acusado Única 16 16 0%

COG42

Revisão de atos de instrução
regular de Comissão de PAD
Sumáro até o interrogatório
final 

Atas de Depoimentos, Termo de
Juntada de Documentos  e  Termo
de Interrogatório Final

Única 64 64 0%

Ú
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COG43 Revisão de indiciação de
acusado em PAD Sumário

Termo de Indiciação e Citação do
Acusado

Única 32 32 0%

COG44 Revisão de Relatório Final de
Comissão de PAD Sumário Relatório Final Única 48 48 0%

PROCESSO ADMINISTRATIVO DISCIPLINAR REVISIONAL      

COG45

Elaboração de ato de
instalação de Comissão de
PAD Revisional e notificação
dos acusados

Ata de instalação e notifição do
acusado

A 14 14 0%
B 23 23 0%
C 51 51 0%
D 60 60 0%

COG46

Elaboração de atos de
instrução regular de Comissão
de PAD Revisional até o
interrogatório final 

Atas de Depoimentos, Termo de
Juntada de Documentos  e  Termo
de Interrogatório Final

A 55 55 0%
B 74 74 0%
C 202 202 0%
D 345 345 0%

COG47 Elaboração de indiciação de
acusado em PAD Revisional

Termo de Indiciação e Citação do
Acusado

A 28 28 0%
B 37 37 0%
C 101 101 0%
D 173 173 0%

COG48 Elaboração de Relatório Final
de PAD Revisional Relatório final

A 41 41 0%
B 55 55 0%
C 152 152 0%
D 259 259 0%

COG49

Revisão de ato de instalação
de Comissão de PAD
Revisional e notificação dos
acusados

Ata de instalação e notifição do
acusado

A 10 10 0%
B 16 16 0%
C 35 35 0%
D 42 42 0%

COG50

Revisão de atos de instrução
regular de Comissão de PAD
Revisional até o interrogatório
final 

Atas de Depoimentos, Termo de
Juntada de Documentos  e  Termo
de Interrogatório Final

A 39 39 0%
B 52 52 0%
C 142 142 0%
D 242 242 0%

COG51 Revisão de indiciação de
acusado em PAD Revisional

Termo de Indiciação e Citação do
Acusado

A 19 19 0%
B 26 26 0%
C 71 71 0%
D 121 121 0%

COG52 Revisão de Relatório Final de
PAD Revisional Relatório final

A 29 29 0%
B 39 39 0%
C 106 106 0%
D 181 181 0%

SINDICÂNCIA DISCIPLINAR          

COG53

Elaboração de ato de
instalação de Comissão de
Sindicância Disciplinar e
notificação dos acusados

Ata de Instalação  e notificação
inicial do acusado

A 18 18 0%
B 32 32 0%
C 46 46 0%
D 58 58 0%

COG54

Elaboração de atos de
instrução regular de Comissão
de de Sindicância Disciplinar
até o interrogatório final 

Atas de Depoimentos, Termo de
Juntada de Documentos  e  Termo
de Interrogatório Final

A 74 74 0%
B 129 129 0%
C 184 184 0%
D 230 230 0%

COG55
Elaboração de indiciação de
acusado em Sindicância
Disciplinar 

Termo de Indiciação e Citação do
acusado

A 37 37 0%
B 64 64 0%
C 92 92 0%
D 115 115 0%

COG56 Elaboração de Relatório Final Relatório Final A 55 55 0%
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de Sindicância Disciplinar  B 97 97 0%
C 138 138 0%
D 173 173 0%

COG57

Revisão de ato de instalação
de Comissão de Sindicância
Disciplinar e notificação dos
acusados

Ata de Instalação  e notificação
inicial do acusado

A 13 13 0%
B 23 23 0%
C 32 32 0%
D 40 40 0%

COG58

Revisão de atos de instrução
regular de Comissão de de
Sindicância Disciplinar até o
interrogatório final 

Atas de Depoimentos, Termo de
Juntada de Documentos  e  Termo
de Interrogatório Final

A 52 52 0%
B 90 90 0%
C 129 129 0%
D 161 161 0%

COG59
Revisão de indiciação de
acusado em Sindicância
Disciplinar 

Termo de Indiciação e Citação do
acusado

A 26 26 0%
B 45 45 0%
C 64 64 0%
D 81 81 0%

COG60 Revisão de Relatório Final de
Sindicância Disciplinar  Relatório Final

A 39 39 0%
B 68 68 0%
C 97 97 0%
D 121 121 0%

DEFESA DATIVA          

COG61 Análise dos autos para defesa
dativa de 1 acusado

checklist questões formais e de
mérito

A 14 12 16%
B 19 17 10%
C 23 21 11%
D 31 28 12%

COG62 Elaboração da defesa dativa
de 1 acusado  defesa dativa

A 31 28 10%
B 45 40 12%
C 54 48 12%
D 71 64 10%

COG63 Análise dos autos para defesa
dativa de mais de 1 acusado

checklist questões formais e de
mérito

A 27 24 12%
B 38 35 10%
C 46 41 11%
D 61 55 11%

COG64 Elaboração da defesa dativa
de mais de 1 acusado defesa dativa

A 62 56 10%
B 89 81 11%
C 107 97 11%
D 142 129 10%

PROCESSO ADMINISTRATIVO DE RESPONSABILIZAÇÃO

COG65 Análise de subsídio à
admissibilidade em PAR Nota de suporte a admissibilidade

A  80 80 0%
B  90 90 0%
C  125 125 0%

COG66 Diligência em fase
de admissibilidade em PAR Diligência para admissibilidade

A  20 20 0%
B  40 40 0%
C  50 50 0%

COG67 Minutas de expedientes para
autoridade superior em PAR Minuta

A  24 24 0%
B  36 36 0%
C  48 48 0%

COG68 Elaboração de Cronograma de
trabalho em PAR Cronograma de trabalho

A  48 48 0%
B  66 66 0%
C  240 240 0%

COG69 Elaboração de Citação inicial
ao ente privado Citação inicial ao ente privado

A  24 24 0%
B  57 57 0%
C  120 120 0%

COG70 Elaboração de Termo de
indiciamento

Termo de indiciamento A  24 24 0%
B  57 57 0%
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C  120 120 0%

COG71 Elaboração de atos de
instrução processo em PAR Diligência de instrução processual

A  24 24 0%
B  57 57 0%
C  120 120 0%

COG72 Condução de Oitiva em PAR Oitiva
A  24 24 0%
B  57 57 0%
C  120 120 0%

COG73
Elaboração de Relatório de
avaliação de programa de
integridade em PAR

Relatório de avaliação de
programa de integridade 

A  24 24 0%
B  57 57 0%
C  120 120 0%

COG74 Elaboração de Relatório de
cálculo de multa  Relatório de cálculo de multa 

A  24 24 0%
B  57 57 0%
C  120 120 0%

COG75 Elaboração de Relatório final
de Comissão de PAR  Relatório final 

A  84 84 0%
B  139 139 0%
C  480 480 0%

COG76 Revisão de Relatório final de
Comissão de PAR  Relatório final 

A  59 59 0%
B  384 384 0%
C  427 427 0%

COG77 Análise de regularidade
processual em PAR Nota de regularidade 

A  80 80 0%
B  90 90 0%
C  125 125 0%

COG78 Elaboração de Intimação
alegações finais em PAR Minuta de intimação 

A  24 24 0%
B  36 36 0%
C  48 48 0%

INVESTIGAÇÃO PRELIMINAR SUMÁRIA

COG79 Elaboração de cronograma de
IPS Cronograma de trabalho 

A  432 432 0%
B  480 480 0%
C  534 534 0%

COG80 Elaboração de atos de
instrução processual em IPS Diligência  

A  216 216 0%
B  240 240 0%
C  267 267 0%

COG81 Condução de Oitiva em IPS Oitiva 
A  216 216 0%
B  240 240 0%
C  267 267 0%

COG82 Elaboração de Relatório final
de IPS  Relatório  final 

A  432 432 0%
B  480 480 0%
C  534 534 0%

 INVESTIGAÇÃO PRELIMINAR

COG83 Elaboração de cronograma de
IP Cronograma de trabalho 

A  144 144 0%
B  160 160 0%
C  178 178 0%

COG84 Elaboração de atos de
instrução processual em IP Diligência  

A  72 72 0%
B  80 80 0%
C  89 89 0%

COG85 Condução de Oitiva em IP Oitiva 
A  72 72 0%
B  80 80 0%
C  89 89 0%

COG86 Elaboração de Relatório final
de IP  Relatório final 

A  144 144 0%
B  160 160 0%
C  178 178 0%

COG87 Inserção de dados nos
sistemas cadastrais (CEIS,

Extrato de lançamento  A  24 24 0%
B  36 36 0%
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CNEP, CGU-PJ, CGU-PAD...)
em PAR

C  48 48 0%
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