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MINISTERIO DO TRABALHO E PREVIDENCIA

TABELA DE ATIVIDADE DE OUVIDORIA
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Elaborada com base no §22 do Art. 26 da Instrugdo Normativa n2 65, de 31 de julho de 2020.
Os parametros adotados para defini¢do das faixas de complexidade foram o tempo versus o esfor¢o cognitivo necessarios para realizacdo da atividade.
Parametro Tempo de
. - Tempo de
. . Faixa de para execugao em o Ganho % de
Cod Atividade Entrega Esperada . ,, A execugao em ..
complexidade || Execugdo da regime produtividade
. ) teletrabalho
Atividade presencial
Apoio administrativo
Realizar processos licitatorios, licitacio/aditivos/repactuacio
CGOUV1 |[negociacdes de aditivos elf - s pactuac D I, IV 6 4 X
. concluidos
repactuagdes
Prestar servico de Gestdo de
Contratos (Coordenar as
atividades relacionadas a
fiscalizagdo dos  contratos;||Oficios, Notas Técnicas, Despacho/ e- 1, 1V, VII, X,
CGOUV2 |[formalizar prorrogacao, ||mail/relatério de fiscalizagdo técnical||C XIV, XV, XVII,||6 4 -
alteragdo, reequilibrio, ||e gestor XVIII
pagamento, aplicagdo de
sangdes, extingdo dos contratos,
dentre outros)
.. |INota Técnica, Despachos Oficios e IV, VIII, IX, XI,
CGOUV3 ||Elaborar proposta orgamentaria Planilhas C XV, XVII 6 4
Acompanhar e executar o [ . IV,IX, XI, XV,
CGOUV4 Orcamento da Ouvidoria Informagdes inseridas no SIOP B Vil 6 4
Elaborar oficio (movimentagdo,
cessdo, requisicdo, dispensa e . , . 1,1, 1V, V, X,
CGOUV5 aposentaria) e  editais  de Processo instruido e movimentado  ||A XIHL XVIL, XIV 2 2
selegdo
CGOUV6 ||Acompanhar as capacitagdes Relatério de acompanhamento A V, XV 1 1 -
Acompanhar  legislagdio  de
CGOUV7 ||pessoal (portarias, instrugdes||Relatério de acompanhamento A 1,V, XIV 1 1 -
normativas, decretos)
CGOUvVs Fazer”o. acompanhamento dos Relatério de acompanhamento A v, Xl Xill, 1 1 -
estagiarios XV
Prestar apoio aos servidores da
CGOUVO Ouwdor.la (férias, ajustes . na Oficios, Despacho e e-mail A vV, Xil, Xl 1 1 i
folha, licengas, grupo de risco XIV
covid, etc)
CGOUV10 Aco.mpz?mha.r caixa SEI e e-mails Relatdrio de acompanhamento A Lol 1 1 -
institucionais Xl
Acompanhar o Programa de||Relatério de acompanhamento A vV, X, X1 1 -
CGOUVI11 Gestdo XV
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Elaborar ateste de fatura dos LIV Xl
CGOUV12 ||sistemas informatizados  da||Documento Gerado, Despacho )éVII,I ! |11 9%
Ouvidoria
Elaborar oficios e despachos que
tratagoes||D t D h L, 1, 1V, Xl
CGOUVI3 versa.m sobr\e con ra.agoes olc'umeno Gerado, espacho, , ALy, iy 9%
relacionadas a Tecnologia dal|Oficio XVIII
Informagédo
Realizar extragdo de dados dos VoOVIL Xl
CGOUV14 |sistemas  informatizados  dal[Planilha ! ! ‘12 12%
L XIIl, XV, XVII
Ouvidoria
Fonsolidacio e dados dos . Vi, X, X,
CGOUV15 || G40 . Planilha X1, X, XV,||8 9%
sistemas  informatizados da Vi
Ouvidoria
Identificar e solicitar demandas LIV VIl X
CGOUV16 ||[de corregdo nos  sistemas|[Documento e Planilhas P s 6%
. . L X, XVII.
informatizados da Ouvidoria
Identificar e solicitar demandas I\I/,”IIV,XV, )X::’
CGOUV17 ||[de evolugdo nos sistemas||Documento o ‘|12 3%
; 5 o XVII, XV,
informatizados da Ouvidoria
XVIII.
demandas | cometuas  nos I v, Vi, Vi,
CGOUV18 || . . . Corregdo em sistemas, Documento IX, X, XVII,|[8 9%
sistemas  informatizados da YVIiI
Ouvidoria ’
Realizar homologacdo de
d d uti Evolucio/adaptacs ist I, V, ViI, Vi,
CGOUV19 .eman as . evou.vas nos|[Evolugdo/adaptacdo em sistema, X, Xl XVIL|l8 6%
sistemas  informatizados  da||Documento VI
Ouvidoria '
. . |[Recebimento, tratamento e resposta 1, Vv, VII, VIII,
Acompanhar, testar e corrigir correta das manifestagdes ue X, X, Xl
CGOUV20 ||interoperabilidade do Sisouvidor ¢ a ! ! ‘I8 3%
eventualmente geram erro de X1V, XVII,
com o Fala.BR X .
integracao XVIII.
Acompanhar e abrir chamados e I, 1Iv, Vv, VI,
h éncias j VIII, 1X, X, XI
CGOUVv21 ?comparj ar e ocorréncias junto Ordem de servigo R | 12%
a DTl e as empresas prestadores XIl, X,
de servigos de Tl XIV.
Realizar levantamento de Il 1, IV, V, VI,
requisitos de novos projetos e||D to Gerado, implantaca Vit VI 1X, X,
cGouvzz |59 ; proJ ocumento Gerado, Impiantacdo e X, XiI, XiL[8 3%
novas solugdes que versam|lacompanhamento da solugdo
sobre Tecnologia da Informacgdo XIV, XV, XV,
& ¢ XVII, XVIIL.
n, v, v, vi,
Realizar levantament d Vil VIIL X, X,
CGOUv23 || ealzar - fevantamento G&l\ - iha Documento X1, XiI, Xi,|a 6%
requisitos de painéis estatisticos
XIV, XVI,
XVII.
I, v, v, vi,
Realizar homologagdo dos dados Vit VIIL X, X,
cGouvas || \° ainéisestaﬁfﬁgos Dados atualizados em painel X1, XiI, X, |6 9%
P XIV, XV, XVI,
XVII.
n, v, v, vi,
Manter atualizagdo e remogdo VI, VIII, IX, X,
CGOUV25 ||dos dados em painel estatistico||Dados atualizados em painel X1, XU, XilL,||8 9%
(SIC e Ouvidoria) XIV, XV, XVI,
XVII.
1,1, 0,1V, Y,
Geri <sina da Ouvidori Inf I id <oina d VI, VI, VI,
CGOUV26 In(z(relrrme:tpaglna a Ouvidoria na onu(\),ir(?:;?:es inseridas na pagina da X, X, XI, XIl||4 6%
XIIl, XIV, XV,
XVI, XVII.
IVV, VI, Vi,
Manter sistemas internos da VIII, 1X, X, XII,
CGOUV27 ||ouvidoria (qualidade, chamado,||Processo instruido e movimentado X, XIV, XV,|2 3%
Patrimonio, Protocolo) XVI, XVII,
XVIII.
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CGOUV28 ||[Manter e desenvolver painéis||Painéis estatisticos D IV, V, VI, VII,|[8 8 3%
estatisticos dos sistemas VI, IX, X, XI,
internos da Ouvidoria XI, XU, XIV,
(qualidade, chamado, XV, XVI, XVII,
Patrimonio, Protocolo) XVIII, XVIII.
R TRITRIYA
- . . V,VI, VILVIII,
CGOUV29 chTzzr;h_?lrd:soui?(;/gjr?ades da eGel:(ien:lamento das atividades da A X, X, XL, XIIl,|[2 ) 12%
quip quip XIV, XV, XV,
XVII, XVIII.
Promover treinamento e 1, IV, VI, VIl
CGOUV30 over : capacitagdio concluida A X, X, XIII, XIV,||4 4 12%
capacitagdo
XV
1, IV, VI, VI,
Participar de reunides internas e . . VI, IX, X, XI, . .
CGOUV31 externas da Ouvidoria Participacdo efetiva B XII, XIV, XVI, a posterior a posterior |-
XVIII
o 1, 1V, VII, X,
cGouy3y [Atender demandas de Orgaos g . recnondidos C XIV, XV, XVIi, |6 4 X
publicos
XVIII
1, IV, VIII, X,
CGOUV33 |[Elaborar minutas de normativos ||minutas C XIV, XV, XVII,||6 4 -
XVIII
A , técni d 1, IV, VI, X,
CGOUV34 |556ss0rar as areas teenicas €a|y o, ecnica c XIV, XV, XV, 6 4 -
Ouvidoria
XVIII
1, IV, VI, X,
CGOUV35 |[Revisar documentos Documentos revisados B XIV, XV, XVII,||6 4 -
XVIII
Elaborar .
CGOUV36 ||apresentagdes/comunicagbes da Aprese.ntag?o/ B L 1L, X, X 2 2 -
L comunicagdoelaborada XII,
Ouvidoria
Ouvidoria
Tratar Manifestacdes. conforme Conclusdo da Manifestagdo/Repasse 1, 1,1V, V, VI,
Ccouvi . ¢ ! a area técnica/Encaminhamento para|[B VI, I1X, XIIL,||8 8 9%
meta didria estabelecida (o .
outro érgdo/arquivamento X1V, XV, XVI
. 1, 1, 1V, V, VII
. " _||Conclusdo da Manifestagdo/Repasse o
COouv2 Trata’r . Manifestacdes,  Tipo a area técnica/Encaminhamento paral|B Vil - IX, - Xil, 3 3 9%
Denuncia o R X, XIV, XV,
outro érgdo/arquivamento
XVI, XVIII
L
Ccouv3 unidades técnicas do Ministério, M'arlmfestagao an.ahsada conforme B Vil 1%, Xill, 8 3 9%
.. |lcritérios estabelecidos XIV, XV, XVI,
conforme critérios
; XVII
estabelecidos
Publicar enquetes de pesquisa I\’”IIII’ I\Il),(V,)zll::,
couv4a Conselho  de usudrio  nal|lEnquete Publicada B Lo ‘I8 8 9%
L XIV, XV, XVI,
Plataforma Conselho de Usuario
XVII
Extrair e analisar dados na ,V, IX X,
COuvs plataforma Conselho de||[Extragdo e andlise realizada C XIl, XL, |8 8 6%
Usudrios/elaborar relatério XV, XVI, XVII
Elaborar relatério relacionado a ;”IIV’ v, X’X)TU’
Couve pesquisa na plataformal| Relatério concluido B ! ‘|18 8 9%
- XV, XVI, XVII,
Conselho de Usuério
XVIII
[P A I A V/
o . . " VII, VI, X, XI,
quip quip XV, XVII,
XVIII
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Ccouvs Esclarecer duvidas internas e|[Resolugdo das duvidas online B 1,10, 10, 1V, VI, 9%
externas por meio de plataforma VI, X, X1, XII,
digital X1, XIV, XVI,
XVII, XVIII
1,10, VI, VI,
Interagir com outras equipes L, VI, X, XI, XII,
Couv9 para resolugdo de problema de rpggzl\i?: de  ordem  técnica B X, XIV, XV, 9%
ordem técnica XVI, XVII,
XVIII
1, 1, NI, VI,
Atuar junto as unidades para Obtencso d bsidi - VI, X, X1, XII,
COUVI0 [elucidagio de  duvidas e a"ii’:f;:m;:: S1010s OU promogdo g XIll, XIV, XV, 9%
levantamento de subsidios XVI, XVII,
XVIII
B 9%
1, 11,1V, V, X,
COUV11 |[Elaborar Relatério Relatério concluido C X, X1, XIV, XV, 6%
XVII
D 3%
B 9%
1, 11,1V, V, 1X,
COUV12 ||Elaborar Nota Técnica Nota Técnica concluida C X, XI, XIV, XV, 6%
XVII
D 3%
1, 11,1V, v, 1X,
COUV13 ||Elaborar Guia de Orientagdo Guia de Orientagdo concluido B X, XI, XIV, XV, 9%
XVII
Acompanhar e tratar processo B 1, 11, IV, V/VI,
SEl e e-mails institucionais . , IX, X, XI, XIl,
couvia relativo 3s manifestacdes de Processo analisado e concluido C XIlL XIV, XV, -
ouvidoria D XVII
Acesso a informagdo
Receb dar trat to 3sIR L. inh 1,1, 1, VI,
CTR1 ece.fert e~ ar tratamento as eﬁass'ar~a area, enca.r;nn. ar para, XVI, IX, XIL, 5%
manifestagdes outro érgdo ou para ouvidoria XIIL XV, XVI
Elab " ssllelab " b 1AL LIV, X,
CTR2 a c.Jfrart ) respostas as fa orarA rgspAoﬁsa com base na, XILXIHL XV, 5%
manifestagdes ransparéncia Ativa XVI, XVII
Avaliar as respostas derivadas das LI, I, 1V, VI,
. . manifestagdes  concluidas  pelas X, X1, XI1, XIll, o
CTR3 Revisar respostas recebidas areas, conforme critérios XV,XVI, XVII, 5%
estabelecidos pelo SIC XVIII
CTR4 Entregar respostas ao cidaddo EnV|a.r respostas ao cidaddo por meio A v, IX, XII, XIII, 5o
dos sistemas Fala Br. XVI
Monitorar prazos de|[criar planilhas de monitoramentos V. XIL X1 XV
CTR5 atendimento dos pedidos e||das demandas do SIC e enviar e-mails||B X’VI P 5%
Recursos de cobranga. !
CTRe |Cadastrar e manter usudrios da) . j.ci o6 do SDSIC A v, X, XII, XIlI, 5%
Rede SIC
. Orientar as areas competentes pela LIL 1, 1V, VI,
Tratar recursos, esclarecimentos .
CTR7 adicionais e cumprimentos de resposta ou produzir resposta para os B X, X1, XI1, XIll, 5%
. recursos assinados no SIC com base XV,XVI, XVII,
decisdo
na LAl XVIII
Coordenar, orientar, executar e
L - . - LI, 1,1V, Vi,
controlar as atividades do||Elaborar relatério, gerir as atividades VIL X, X1 XII
CTR8 Servico de Informagdo aol||do SIC e zelar pelo cumprimento das||B Xlli X’V )I(VII' -
Cidaddio no  ambito  do||normas. XVI'II e
Ministério
CTR9 Realizar homologagdo dos dados||Dados atualizados em painel B 1, v, v, Vi, -
de painéis estatisticos VII, VIII, IX, X,
X1, X, Xlll,
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XIV, XV, XVI,
XVII.
I, v, v, vi,
Manter atualizagdo e remocdo VII, VIII, IX, X,
CTR10 dos dados em painel estatistico||Dados atualizados em painel B XI, X, XIll,||8 8 -
(SIC e Ouvidoria) XIV, XV, XVI,
XVII.
Realizar as atividades UII III{/“I|V, I;(/’
CTR11 relacionadas aos Dados Abertos||Atividade concluida B ’ "o 14 4 -
. L X1, X, Xli,
de competéncia da Ouvidoria
XIV, XV, XVII
I, 1, 1V, v,
Monitorar o Plano de Dados . VI VI, IX,
CTR12 Abertos Plano atualizado B XI, X, X, 4 4 -
XIV, XV, XVII

PARAMETROS ADOTADOS PARA DEFINNICAO DE FAIXA DE COMPLEXIDADE

FAIXAS
Parametros
A | B | C | D
I. Requer habilidade de compreensao textual |Baixo |Médio Alto Muito Alto
Il. Requer pesquisa ou consulta simples, por meio de fontes abertas, de dados necessarios a produgdo de contetddo ”Baixo ”Médio Alto Muito Alto
I1l. Requer pesquisa ou consulta apurada, por meio de fontes abertas, de dados necessarios a produgdo de contetido ”Baixo ”Médio Alto Muito Alto
IV. Requer uso de recursos textuais e redacgao eficiente Baixo ||[Médio ||Alto Muito Alto
V. Atividade de natureza operacional Sim Sim Nao Nao
VI. Atividade de natureza gerencial Nao Nao Sim Sim
VIl. Necessidade de interagdo com pontos focais internos ou consultar dreas internas. ”Baixo ”Médio Alto Muito Alto
VIIl. Necessidade de interagdo com pontos focais externos e consultar areas externas. ”Baixo ”Médio Alto Muito Alto
IX. Exige grau intermediario de conhecimento sobre o assunto. ”Baixo ”Médio Alto Muito Alto
X. Exige grau elevado de conhecimento sobre o assunto. ”Baixo ”Médio Alto Muito Alto
XI. Necessidade de consolidagdo de informagdes ”Baixo ”Médio Alto Muito Alto
XII. Requer manutengdo do sigilo das informagdes e dados pessoais do cidaddo ”Néo Nao Sim Sim
XIll. Requer acesso aos sistemas e a rede interna do 6rgdo ”Nﬁo Sim Sim Sim
XIV. Requer conhecimento dos normativos aplicados as atividades ”Baixo |Médio Alto Muito Alto
XV. Requer habilidades para atuar e gerir planilhas ”Baixo ”Médio Alto Muito Alto
XVI. Atividade com prazo de execugdo definido em Lei ”Nﬁo ”Néo Sim Sim
XVII. Exige maior grau de concentragdo para execugdo do trabalho ”Baixo ”Médio Alto Muito Alto
XVIII. Exige maior grau de responsabilidade ”Baixo ”Médio Alto Muito Alto

Documento assinado eletronicamente
JOSE CARLOS OLIVEIRA

Ministério do Trabalho e Previdéncia

Documento assinado eletronicamente por José Carlos Oliveira, Ministro(a) de Estado do Trabalho e Previdéncia, em 14/07/2022, as 20:36, 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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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 26260459 e o cédigo CRC 536C0613.
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