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. Valor para Valor para Ganho
Grupo de L. Atividade . R
. Atividade L Faixa presencial teletrabalho percentual de Entregas esperadas
atividades (Cadigo) L.
(horas) (horas) produtividade
Planilha de controle, despacho, oficio, ligagdo
. . . - . . - realizada e atendida, arquivo organizado com
Atividades administrativas - gestdo do correio eletronico, gestao R .
i o - subpastas, acompanhamento e gestdo das caixas de
CISET1 |documentos, gestdo de agendas e salas de reunido, atendimento | CISET1.1.1 A-Z 1-104 1-104 0 . N .
.. - . correio institucional, do SEl, elaboragado e atualizagao
telefonico, organizacao de arquivos na pasta de rede. . .
de planilhas de controle, concessdo de acesso a
sistemas, entre outras.
Gestdo de processos SEl: instrugdo, triagem e monitoramento de
CISET1 |processos SEl, alimentagdo de controles de demandas e CISET1.1.2 A-Z 1-104 1-104 0 Controles atualizados, processos gerenciados
processos, entre outros.
Nota Técnica, informacdo, minuta de portaria,
CISET1 |Elaboragdo/revisdo de normativos. CISET1.1.3 A-Z 1-104 1-104 0 . L C . P .
minuta de decisdo, oficio, despacho, e-mail
CISET1 |Produgdo e revisdo de expedientes oficiais. CISET1.1.4 A-Z 1-104 1-104 0 Oficio, ata, despacho, nota
- - , . . Nota técnica, resumos, resenhas, fichamentos,
Producdo/revisdo de estudos e conteldos técnico: relatorios, . .
L . . ) . apresentagGes em programas como power point ou
CISET1 |estudos e andlises técnicas, cartilhas, manuais, guias, CISET1.1.5 A-Z 1-104 1-104 0 L. . L. .
. L. . power B, relatério, cartilha, formularios, manuais,
procedimentos, formularios, projetos etc. .
guias, TAP etc.
CISET1 |Elaboragdo de pegas para prestagcdo de contas CISET1.1.6 A-Z 1-104 1-104 Documento, informagdo
E-mail, despacho, oficio, memorando, nota técnica,
Elaboracgdo de respostas a pedidos de informacgao (LAI, Ouvidora, . . .
CISET1 s P P . ¢ ( CISET1.1.7 A-Z 1-104 1-104 0 nota Informativa, planilha, extrato, resposta a pedido
Demandas externas entre outros requerimentos diversos) o
LAI, certiddo, termo
. . E-mail, despacho, oficio, memorando, nota técnica,
CISET1 |Atendimento de demandas internas CISET1.1.8 A-Z 1-104 1-104 . ] . .
nota informativa, planilha, extrato, certiddo e termo




Relatério, apresentagdo, roteiro, metodologia,
programacao, e-mails, planilha de controle,

CISET1 |Planejamento e organizagdo de eventos CISET1.1.9 A-Z 1-104 1-104 certificado, formulario de inscri¢do, convite,
autuagdo de processo SEI/PR, agendamentos de
eventos via Teams
Relatérios, estudos, manuais para elaboragdo da

Planejamento/Elaboragdo/revisdo de materiais instrucionais para estratégia de atuagdo nos cursos de capacitagdo de

CISET1 . CISET1.1.10 A-Z 1-104 1-104 ouvidoria, estudos de casos, questdes,

cursos presenciais e EAD . N . . . .
implementagdo em ambientes virtuais e demais
recursos pedagdgicos

CISET1 |Apresentagdo de palestra, tutoria de curso CISET1.1.11 A-Z 1-104 1-104 Apresentacdo, certificado, evento realizado

CISET1 |Participagdo em reunides CISET1.1.12 A-Z 1-104 1-104 Reunido realizada e relatério ou meméria da reunido

CISET1 Part!uf)a.wgao em ag_oes de desenvolvllr_nen'io (oficinas, cursos, CISET1.1.13 A-Z 1-104 1-104 Certificado de comprovacgdo de participagdo

seminarios e demais formas de qualificagdo)

CISET1 |Gestdo e atualizacdo de conteudos de portais e intranet CISET1.1.14 A-Z 1-104 1-104 Aljtef elabf)rada, noticia Rubllcada, agenda atualizada,
pagina criada, portal gerido

Planejamento, formalizagdo e avaliagdo de projetos, atividades e Proposta, estudo, termo de abertura de projeto,

CISET1 N . CISET1.1.15 A-Z 1-104 1-104 projeto, informagdo, nota técnica, despachos, plano

acOes estratégicas B
de agdo
CISET1 |Gestdo de projetos CISET1.1.16 A-Z 1-104 1-104 Projeto gerido e implementado
Gestdo de equipes (coordenagdo, supervisdo e monitoramento Planos de trabalho acordados, feedbacks realizados e
CISET1 |de atividades de equipe, reunides de feedback, acordos de planos| CISET1.1.17 A-Z 1-104 1-104 equipe e seus processos de trabalho distribuidos e
de trabalho e mentoria) geridos
Despachos, reunides, produgdo e fornecimento de
informagdes, highlight, levantamento de dados,

CISET2 |Atividade exclusiva de assessoria e apoio (gabinete) CISET2.1.1 A-Z 1-104 1-104 organlz.agao de.a.gencia, eventos E viagens, reunioes
de equipe, participagdo em reunides e outros
eventos, atas de reunido, entre outras atividades
executadas por demanda especifica

CISET3 |Coordenar a elaboragdo de planos de trabalho CISET3.1.1 A-Z 1-104 1-104 PAINT e planos operacionais

CISET3  |Monitoramento Estratégico de Planos, Projetos e Metas CISET3.1.2 A-Z 1-104 1-104 Relatdrios, notas técnicas, planilhas e apresentagées

CISET3  |Implementagdo do Programa de Gestdo e Melhoria da Qualidade | CISET3.1.3 A-Z 1-104 1-104 Estudos, projetos, boas praticas implementadas

CISET3  |Comunicagdo - Elaborar Informes CISET3.2.1 A-Z 1-104 1-104 Documento informativo

Documentagdo - Gerenciar Repositério, Andlisar e Atualizar as Atualizagio de planilhas e envio de e-mail com os

CISET3  |Normas; Monitorar os Expedientes e PublicagGes Relacionadosa | CISET3.2.2 A-Z 1-104 1-104 . .

expedientes aos interessados
CISET
CISET3  |Documentagdo - Expedir Documentos CISET3.2.3 A-Z 1-104 1-104 Documento expedido com recibo




Documentacgao - Gerenciar Documentos Internos e Arquivo

CISET3 CISET3.2.4 A-Z 1-104 1-104 0 Documentos organizados
Central
CISET3  |Geral - Extrair Relatérios nos Sistemas CISET3.2.5 A-Z 1-104 1-104 0 Relatério
CISET3 |Geral - Servigos de apoio administrativo diversos CISET3.2.6 A-Z 1-104 1-104 0 Pedido atendido
CISET3  |Material e Patrimonio - Alterar Layout CISET3.2.7 A-Z 1-104 1-104 0 Layout novo
ciser3 | Material e Patrimnio - Compor Comissdo de Inventdrio da CISET3.2.8 A-Z 1-104 1-104 0 Inventario da Presidéncia
Presidéncia da Republica
CISET3  |Material e Patrimonio - Inventariar os Bens da CISET CISET3.2.9 A-Z 1-104 1-104 0 Inventario atualizado da CISET
CISET3 |Material e PatrimOnio - Movimentar Material Permanente CISET3.2.10 A-Z 1-104 1-104 0 Movimentar bens
Material e Patrimoénio - R larizar B Patri iai
CISET3 | arerial e Fatrimonio - Regularizar Bens Fatrimoniais com CISET3.2.11 | Az 1-104 1-104 0 Regularizacdo de bens
Divergéncias
CISET3 Material e Pat_r|mon|o - Re(iumtar e Coletar Material de CISET3.2.12 AZ 1-104 1-104 0 . .
Consumo, Carimbos e Cartdes Pedido realizado
CISET3 Material e~Patr|mon|o - Solicitar e Acompanhar Servigos de CISET3.2.13 AZ 1-104 1-104 0 i
Manutengao Manutencao
CISET3  |Pessoal - Administrar CapacitagOes e CertificagGes CISET3.2.14 A-Z 1-104 1-104 0 Relatério, instrugdo de processo
CISETS Pessoal - Alterar Cargo / Fungdo / Gratificagdo / Substituicdo / CISET3.2.15 AZ 1-104 1-104 0 ) _
Agentes e Representantes Adequagdo funcional
CISET3  |Pessoal - Controlar Folhas de Ponto e Boletins de Frequéncias CISET3.2.16 A-Z 1-104 1-104 0 . .
Boletim de frequéncia e pasta de folhas de ponto
CISET3  |Pessoal - Movimentar e Desligar Servidor CISET3.2.17 A-Z 1-104 1-104 0 Adequacgao funcional
CISET3 |Pessoal - Elaborar Plano de Desenvolvimento de Pessoas CISET3.2.18 A-Z 1-104 1-104 0 Plano de desenvolvimento de pessoas
CISET3 Pesso.arl - Requisitar e Promover o Ingresso de Servidores e CISET3.2.19 A7 1-104 1-104 0
Estagiarios Ingresso de colaborador
CISET3 |Tecnologia - Administrar Senhas e Cadastros em Sistemas CISET3.2.20 A-Z 1-104 1-104 0 Senha ou cadastro atualizado em sistema
. . . . Ramais, telefones, linhas, pastas nas redes ou e-mail
CISET3 |Tecnologia - Gerenciar Telefonia, Rede e E-mails CISET3.2.21 A-Z 1-104 1-104 0 .
adequados e atualizados
CISET3 |Tecnologia - Solicitar e Acompanhar Servigos Graficos CISET3.2.22 A-Z 1-104 1-104 0 Servigo grafico
CISET3 Transporte - Solicitar e Acompanhar Diarias, Passagens, CISET3.2.23 A7 1-104 1-104 0 Pagamento de dla.xrlals, reembolso de diarias, emissdo
Reembolsos e Seguros de passagem, emissdo de seguro
CISET3 |Transporte - Homologar TaxiGov CISET3.2.24 A-Z 1-104 1-104 0 Homologagdo dos gastos de uso de transporte
Entendimento da unidade auditada, definigdo do
universo de auditoria, avaliacdo da maturidade da
CISET4 |Elaboragdo do Plano Anual de Auditoria Interna CISET4.1.1 A-Z 1-104 1-104 0 N ] . ¢
gestdo de riscos, selegdo dos trabalhos e plano de
auditoria interna
CISETA |Elaboragdo do Relatdrio Anual de Auditoria Interna CISET4.1.2 A-Z 1-104 1-104 0 Relatério anual de auditoria interna
CISET4  |Elaboragdo de relatério preliminar CISET4.1.3 A-Z 1-104 1-104 0 Relatério preliminar
CISETA Elaborag?o do Relatdrio Final, langamentos nos sistemas CISETA.1.4 AZ 1-104 1-104 0 OfICIC:) c.je e.zncamlnhamento do relatério preliminar e
corporativos relatorio final
CISET4  |Calculos estatisticos CISET4.1.5 A-Z 1-104 1-104 0 Demonstragdo do resultado da analise




CISETA |Analise de Denuncias CISET4.1.6 A-Z 1-104 1-104 0 Processo
CISET4 |Analise de manifestagao sobre trilhas de pessoal CISET4.1.7 A-Z 1-104 1-104 0 Ocorréncia
Andlise do Plano Anual de Atividades de Auditoria Interna (PAINT
CISET4 L. . o ( ) CISET4.1.8 A-Z 1-104 1-104 0 Relatério e plano
ou Relatdrio Anual de Atividades de Auditoria Interna (RAINT)
CISETA |Analise do resultado das atividades desenvolvidas CISET4.1.9 A-Z 1-104 1-104 0 Planilha e nota
Relatério, inf tivo, atualizagdo de planilhas,
CISET4 |Acompanhamento diario de processos no TCU e publicagdes CISET4.1.10 A-Z 1-104 1-104 0 . e orlo_ HIQIMAKIVE, SRUlizd=0 €€ PIantings
informativo
Elaboragdo do Planejamento: Estudos para elaboragdo da . . . L
, N " . Analise preliminar do objeto de auditoria
estratégia das agdes de controle, levantamento de informagdes, e . ]
CISET4 . . o CISET4.2.1 A-Z 1-104 1-104 0 (materialidade), matriz de riscos e controles, escopo,
Programa de Trabalho, Matriz de Planejamento, Estruturagdo dos . ]
. matriz de planejamento
papéis de trabalho
CISETA |Apresentacdo do trabalho de auditoria CISET4.2.2 A-Z 1-104 1-104 0 Oficio de apresentagdo e reunido de abertura
Execucdo de agdo de controle: Coleta e analise de dados, Solicitacses de auditoria. papéis de trabalho e matriz
CISET4  |produgdo/coleta de papéis de trabalho, Minuta da Matriz de CISET4.2.3 A-Z 1-104 1-104 0 ¢ » Pap
de achados
Achados
CISET4  |Elaboracdo de Nota de Auditoria CISET4.2.4 A-Z 1-104 1-104 0 Nota de auditoria elaborada
Solicitagdo de auditoria com apresentagdo dos fatos,
CISET4 |Coleta da manifestagdo da unidade auditada CISET4.2.5 A-Z 1-104 1-104 0 registro dos achados com manifestagdo da unidade e
matriz de achados ajustada
CISETA Encamllnlj\amento do Relatdrio Final e solicitagdo de manifestagdo CISETA.2.6 AZ 1-104 1-104 0 OfICI.O de erlcamlham.er?to e solicitagdo de
sobre sigilo manifestagdo sobre sigilo
Nota técnica de avaliagdo da solicitagdo de sigilo,
CISET4 |Preparagdo e aprovacgao do relatorio CISET4.2.7 A-Z 1-104 1-104 0 relatério preparado para publicagdo e
encaminhamento para publicagdo
CISETA |Elaboragdo de Certificado de Auditoria CISET4.2.8 A-Z 1-104 1-104 0 Certificado de auditoria.
CISET4  |Anadlise do Plano de Providéncias Permanente CISET4.3.1 A-Z 1-104 1-104 0 Recomendagao analisada
CISET4  |Revisdo do Plano de Providéncias Permanente pelo Supervisor CISET4.3.2 A-Z 1-104 1-104 0 Recomendagdo
L. . . L . N L Resultado da analise: formulario, nota técnica,
CISET4  |Beneficios Financeiros ou ndo Financeiros: Instrugdo e analise CISET4.3.3 A-Z 1-104 1-104 0 relatorio
Recebimento da d da do Gest leta de inf 6!
CISET4 ecebimento Wa eman. é NO e or, coleta de Informagoes, CISET4.4.1 A-Z 1-104 1-104 0 Termo de entendimento elaborado
estudos, reunides e definigdo de objeto.
M tod de trabalh lab do do pl
CISET4 apeamen ? 0S processos de trabaiho e elaboragdo do plano CISET4.4.2 A-Z 1-104 1-104 0 Plano de consultoria
de consultoria.
CISET4 Reallza.(;ao de oficinas/painéis e elaboragdo de termo de CISETA.4.3 A7 1-104 1-104 0 Ata d.e .reunlao,.arfresentagao de estudos, relatério
entendimento. de oficinas e painéis
CISETA |Elaboragdo de estudo referencial CISET4.4.4 A-Z 1-104 1-104 0 Estudo referencial
CISET4  |Elaboragdo de proposta de solugdo CISET4.4.5 A-Z 1-104 1-104 0 Proposta de solugdo
CISETA |Elaboragdo de plano de monitoramento CISET4.4.6 A-Z 1-104 1-104 0 Plano de monitoramento




CISET4A |Analise de ato admissional CISET4.5.1 A-Z 1-104 1-104 0 Parecer e diligéncia
CISET4 |Analise de concessdo de aposentadoria ou pensao CISET4.5.2 A-Z 1-104 1-104 0 Parecer e diligéncia
Papel de trabalho, langamento no sistema e nota
CISET4 |Analise de processo de contratagao CISET4.6.1 A-Z 1-104 1-104 0 té(l:onica ¢
CISET4 |Monitoramento de processo de contratagdo CISET4.6.2 A-Z 1-104 1-104 0 Registro de beneficios financeiros e nao financeiros.
CISET4  |Elaboragdo de Relatdrio semestral de andlise das contratagdes CISET4.6.3 A-Z 1-104 1-104 0 Relatério
CISETA |Analise de TCE (Tomada de Contas Especial) CISET4.7.1 A-Z 1-104 1-104 0 Processo
CISET4 |Revisdo de relatdrio de TCE (Tomada de Contas Especial) CISET4.7.2 A-Z 1-104 1-104 0 Processo
CISET4A |Desenvolvimento de solugdes tecnoldgicas CISET4.8.1 A-Z 1-104 1-104 0 Sistemas, consultas, bases de dados ou planilhas
CISET4 |Levantamento, cruzamento e andlise de bases de dados CISET4.8.2 A-Z 1-104 1-104 0 Planilha, relatdrio.
CISET4 |Documentagdo de sistema, roteiros e manuais CISET4.8.3 A-Z 1-104 1-104 0 Manual, roteiro ou documentagdo
CISET4 |Consulta em sistemas CISET4.8.4 A-Z 1-104 1-104 0 Resultado da busca demandada
CISETA |Obtencgdo de dados CISET4.8.5 A-Z 1-104 1-104 0 Arquivos de dados
CISET4  |Analise de Solugdo Tecnoldgica CISET4.8.6 A-Z 1-104 1-104 0 Proposta de solugdo
Arquivos manipulados, senhas cadastradas,
CISET4  |Suporte técnico CISET4.8.7 AZ 1-104 1-104 0 q pulade °
documentos convertidos, resolugdo de problemas
Agendamento de videoconferéncia e contato com unidades
CISETS & . . CISET5.1.1 A-Z 1-104 1-104 0 E-mail, planilha de controle
envolvidas (por dia)
CISET5 |Analise de demanda de processo de reabilitagdo CISET5.1.2 A-Z 1-104 1-104 0 Nota técnica, matriz Instrutéria de reabilitagdo
Ata de delib do, nota técni inf ti
CISETS  |Analise de incidentes processuais CISET5.1.3 A-Z 1-104 1-104 0 a de deflberagao, nota tecnica oll Informativa
CISET5 |Analise de outras manifestagdes dos investigados CISET5.1.4 A-Z 1-104 1-104 0 Resposta elaborada
CISETS5 |Analise inicial de demanda CISETS5.1.5 A-Z 1-104 1-104 0 Nota técnica, matriz instrutdria ou plano de apuragao
Nota técnica, nota informativa, nota de instrugdo,
Anilise processual e producio da documentacio despacho, relatério, formulario, oficio, email,
CISETS ertine:te P ¢ ¢ CISET5.1.6 A-Z 1-104 1-104 0 planilha, apresentacdo, extrato, minuta,
P requerimento, defesa escrita, projeto, ordem de
servigo
CISETS Atuallza.gao de b?ses de dados e sistemas informatizados (por CISETS.1.7 AZ 1-104 1-104 0 f’-\llmenta.gao dos banco de dados e sistemas
lote de informag&o) informatizados
Nota técnica, nota informativa, e-mail, oficio, minuta
CISET5 |Consulta Historico Correcional CISET5.1.8 A-Z 1-104 1-104 0 . L
de aviso, cépia de documento
CISET5 |CRG - Levantamento, cruzamento e analise dados CISET5.1.9 A-Z 1-104 1-104 0 Nota informativa, nota técnica e relatério
CISET5 |Degravagdo (por hora de gravagdo) CISET5.1.10 A-Z 1-104 1-104 0 Transcrigdo
Nota técnica ou informativa, matriz instrutéria,
CISETS5 |Elaboragdo de demandas para outras areas CISET5.1.11 A-Z 1-104 1-104 0 z

relatdrio parcial




Elaboragdo de matriz de apoio ao julgamento, nota

CISETS5 |Elaboragdo de Matriz de apoio ao Julgamento CISET5.1.12 A-Z 1-104 1-104 0 .. . .
técnica ou informativa
CISET5 |Elaboragdo de notificagGes, intimagdes e citagdes CISET5.1.13 A-Z 1-104 1-104 0 Notificagdo prévia, intimagdo, citagdo
CISETS5 |Elaboragdo de parecer de apoio ao julgamento CISET5.1.14 A-Z 1-104 1-104 0 Parecer de apoio ao julgamento
CISET5 |Elaboragdo de Relatério Final CISET5.1.15 A-Z 1-104 1-104 0 Relatério final
Elab dodeT de Indiciaga
CISETs |- aporagao de fermo deindiciacao CISET5.1.16 | A-Z 1-104 1-104 0 Termo de indiciagdo
Planej tod 3
CISET5 |Elaboragdo do planejamento do processo de responsabilizagdo CISET5.1.17 A-Z 1-104 1-104 0 L i
Resumo, apresentagao, email, reunido, relagdo das
font isadas, planilha, rol d it
CISETS  |Estudo Preliminar CISET5.1.18 | A-Z 1-104 1-104 0 ontes pesquisadas, planiin, rol de quesitos ou
perguntas
CISET5 |Exposi¢do de matriz Instrutéria de reabilitagdo CISET5.1.19 A-Z 1-104 1-104 0 Apresentagdo
E icdo de Matriz Instrutéria/Pl de A a
ciseTs | FXPosicdo de Matriz Instrutdria/Plano de Apuragdo CISET5.1.20 | A-Z 1-104 1-104 0 Apresentacio
E icdo de Relatdrio Final, io da Matriz de Reabilitacad
CIsETs  |TXPOsicac de Relatorio Final, por melo aa iatriz de Reabiitatao | oisprs 121 | Az 1-104 1-104 0 Apresentacio
CISETS Ln:;rgao e atualizacdo de informagdes no Sistema CGU-PJ e CGU- CISETS.1.22 AZ 1-104 1-104 0 Alimentagdo dos sistemas CGU-PJ e CGU-PAD
CISETS Inspec¢do Correcional (Elaboragdo de peca processual) CISETS.1.23 AZ 1-104 1-104 0 Nota telcruca, planilha, e-mail, oficio, relatério,
formulario
CISET5 |Manutengdo de repositdrio de entendimentos CISET5.1.24 A-Z 1-104 1-104 0 Alimentagdo da base de conhecimento
CISET5 |Preparagdo de minuta de portaria CISET5.1.25 A-Z 1-104 1-104 0 Minuta de portaria
CISET5 |Preparagdo de oitivas CISET5.1.26 A-Z 1-104 1-104 0 Questiondrio
P di to C ional - A h tod d
CISETS roce .|men © .orreuonz?l com.pan amento de prazos de CISET5.1.27 A-Z 1-104 1-104 0 E-mail, memorando
portarias e envio de emails (por dia)
CISETS !Drospecgjéo de infom.1ar<;6es que n.ot.ici.e.m possiveis. CISET5.1.28 A-Z 1-104 1-104 0 E-mail
irregularidades para juizo de admissibilidade (por dia)
CISET5 |Realizagdo de oitivas CISET5.1.29 A-Z 1-104 1-104 0 Ata de reunido
CISETS Slst_emas e C~adastros -.Coleta CISETS. 1.30 AZ 1-104 1-104 0 Alimentac¢do do CEAF, alimentag¢do do CGUPJ/CGU-
de informagdes (por dia) PAD
CISET5 |Sistemas e Cadastros - Extragdo de dados CISET5.1.31 A-Z 1-104 1-104 0 Planilha, relatdrio
CISETS Superv!saONCorr.euonfa\I - a~rt|culagao, . . CISETS. 1.32 AZ 1-104 1-104 0 P.ostagens da intranet e producdo de e-mail e oficio
comunica¢do/disseminagdo de conhecimento (por dia) circular
Supervisdo Correcional - levantamento de informagdes, analise
CISET5 |de dados/documentos, identificagdo de fragilidades e boas CISET5.1.33 A-Z 1-104 1-104 0 Relatério, questionario
praticas
CISET5  |Supervisdo Correcional - Monitoramento de recomendag&es CISET5.1.34 A-Z 1-104 1-104 0 Relatério




CISETS Supervisdo Cf)rreuonal -~prop05|gao e negociagdo (.je CISETS.1.35 AZ 1-104 1-104 Termo de.
recomendacdes, produgdo de Termo de Compromisso CoOmMpromisso
CISETS Supervisdo de Processos Correcionais (por meio dos sistemas e- CISET5.1.36 AZ 1-104 1-104 Relatério, despacho, email, planilha, oficio e
PAD, CGU-PAD e CGUPJ) memorando
CISET5 |Tarjamento - Andlise e Tarjamento de Processos/Documentos CISET5.1.37 A-Z 1-104 1-104 Processo, documento tarjado
Visita Técnica (Elaboracdo de peca processual
CISETS ( ¢ pesap ) CISET5.1.38 A-Z 1-104 1-104 Oficio, planilha, formulario, relatério
Acompanhamento dos resultados dos procedimentos de
CISET6 |apuragdo de denuncias (processo ético, disciplinar e CISET6.1.1 A-Z 1-104 1-104 Atualizagdo da resposta dada ao cidadao no Fala.BR
responsabilizagdo de pessoa juridica)
Resposta, e-mail, planilha de controle, tarefa no
Analise, instrugdo, elaboragdo e consolidagdo de resposta de TEAMS, OUTLOOK OUVPR, encaminhamento de
CISET6 |demandas internas e externas direcionadas a OUVPR, e registro CISET6.1.2 A-Z 1-104 1-104 processo SEl, despacho, oficio, documento inserido
de documentos e atividades na base de conhecimento, andamento, resposta no
SEl, solicitagdo feita ou concluida no acesso, registro
CISET6 |Arquivamento de pedidos e recursos LAl CISET6.1.3 A-Z 1-104 1-104 Registro realizado no sistema Sadweb
. . . - . L . Levantamento de dados e informagGes, envio e
Atividades relacionadas a gestdo e a participacdo em colegiados resposta a e-mails. minuta de normativo
CISET6 |internos e externos - comissdao, comité, nucleo, conselho, grupo CISET6.1.4 A-Z 1-104 1-104 p. . L ’ .
participagdo em reunides, parecer, apresentagdo,
de trabalho etc L
relatério
Analise e elaboragdo de respostas as manifestagdes e pedidos de Manifestacgo, exceto denuncia, analisada e
CISET6 . g~ P L. . ¢ \p CISET6.1.5 A-Z 1-104 1-104 respondida conclusivamente no Fala.BR, dentro do
acesso a informacgdo, exceto dentncias, direcionadas a PR orazo
Analise do resultado das atividades desenvolvidas por meio dos
CISET6  |instrumentos de controle adotados (Elaboragdo de planilha e CISET6.1.6 A-Z 1-104 1-104 Planilha, documento, informe e relatério
notas)
Atualizagdo dos dados da Autoridade de Monit t
CISETE |/ n@iizacao dos dados da Autoridade de Vionitoramento & CISET6.1.7 A-Z 1-104 1-104 Planilha
Pontos Focais da Rede SIC PR e OUVPR
CISETE Elabor.agao, reV|?ao eJnsertj;ao de gu?stlonarlos_ de avahaga?, . CISET6.1.8 AZ 1-104 1-104 Questionario, pfasqwsa.s, qu_lzes e similares
pesquisas de satisfagdo, quizes e similares em sistema eletronico elaborados, revistos e inseridos
Termo de referéncia ou acordo de cooperagdo com
Elaboragdo de Termo de Referéncia OUVPR, de Acordo de objeto novo, termo de referéncia ou acordo de
CISET6 |Cooperagdao OUVPR, de Nota Técnicas sobre Acordo de CISET6.1.9 A-Z 1-104 1-104 cooperagao recorrente com atualizagdo de dados e
Cooperagdo novo plano de trabalho ou projeto semelhante a
projeto ja existente
CISET6 |Gestdo de controle de prazos CISET6.1.10 A-Z 1-104 1-104 Planilha de controle, e-mail e telefone




Cadastro e inativagdo de usuario, autoridade de

CISET6 |Gestdo do Fala.Br CISET6.1.11 A-Z 1-104 1-104 monitoramento atualizada e preenchimento do
mddulo sistema de transparencia ativa (STA)
Monitoramento do tratamento e das implementagdes
CISET6 |consignadas pelas unidades vinculadas a PR, em suas respostas as| CISET6.1.12 A-Z 1-104 1-104 Relatério de monitoramento
manifestagdes recebidas.
Pesquisa de jurisprudéncia, doutrina e Legislagdo d tosd
cisets | esquisa de jurisprudéncia, doutrina e Legislagdo de assuntos de CISET6.1.13 AZ 1-104 1-104 Coletaneas
interesse da OUVPR na Internet
CISET6 Tratamento de manifestacGes recebidas por meio diverso do CISET6.1.14 A7 1-104 1-104 ResPost.a final (?u minuta de resposta a demanda de
Fala.BR ouvidoria e registro Fala.BR
Registro, andlise ou triagem de pedido inicial LAl, ou de resposta Pedido cadastrado no Fala.BR tramitado no sistema
CISET6 € o € P ! P CISET6.1.15 A-Z 1-104 1-104 sadweb, preenchimento de campos na planilha de
de pedidos e de recursos no SIC PR ) L .
triagem, andlise e tramitagdo
. . N Recurso cadastrado no Fala.BR tramitado no sistema
Registro, instrugdo e acompanhamento de recursos 12, 22 sadweb. preenchimento de campos na olanilha de
CISET6 |instancia, 32 e 42 instancia (Pedido de esclarecimento e CISET6.1.16 A-Z 1-104 1-104 . P , - . P p
) . triagem apds avaliagdo premiliar do pedido, resposta
Cumprimento de Decisdo) . .
inserida no Fala.BR
CISET6 |Revisdo e aprovagdo de denuncias CISET6.1.17 A-Z 1-104 1-104 Dendncias revisadas e aprovadas
Adequacdo, configuragdo das respostas LAl para
ist ist Fala.B devolugdo d t
CISET6 |Revisdo e validagdo de respostas dos interlocutores da LAl CISET6.1.18 A-Z 1-104 1-104 reg.|s ro no sistema raia . rou evo~ugao @ !’espos @
ao interlocutor para devidas corregdes, planilha de
controle com a resposta final na rede CISET/CGAI
CISET6 |Triagem as manifestagdes direcionadas a PR. CISET6.1.19 A-Z 1-104 1-104 Distribuigdo das manifestagdes
Registro, andlise, h t lab dod ta a . ~ .
CISETE | -8!57r0, analise, acompannamento € elaboracac de respostads | osprg 20 | Az 1-104 1-104 Manifestacio concluida
manifestagdes de competéncia da PR
CISET7 |Gestdo da expedigdo/recebimento das correspondéncias CISET7.1.1 A-Z 1-104 1-104 Planilha de controle de correspondéncias expedidas
CISET7 |Gestdo Taxi Gov. CISET7.1.2 A-Z 1-104 1-104 Corridas aprovadas
Recepgdo de consulentes e documentos fisicos a serem autuados Consulentes recepcionados, processos autuados com
CISET7 no SEF:EPR CISET7.1.3 A-Z 1-104 1-104 a inser¢do dos documentos, encaminhamento as
areas técnicas
Processo de solicitagdo autuado no SEI/PR,
CISET7 |Gestdo administrativa de viagens CISET7.2.1 A-Z 1-104 1-104 despacho, e-mail, encaminhamento de processo SEl,
passagem emitida, diaria paga, prestagdo de contas
Startd d tratagdo d tagiari isicGes d
CISET7 art €€ processas e contratagdo de estagiarios € requisiches de CISET7.2.2 A-Z 1-104 1-104 Estagiarios contratados e requisi¢des finalizadas

servidores




Levantamento de dados e informagGes, envio e
resposta a e-mails, minutas de oficios, despachos,

CISET7 |Atividades relacionadas a gestdo e apoio ao Colegiado CISET7.2.3 A-Z 1-104 1-104 elaboragdo das minutas das pautas das reunides,
atas, notas técnicas e extratos das atas, solicitagdo de
passagens aéreas, etc

Atividades de controle e atendimento das demandas que tratem

CISET? de conw_tes dlrecpnados a Cf)m:ssao de EtICE,l P_ub||ca (CEP)eoua CISET7.2.4 AZ 1-104 1-104 Demandas tratadas por e-mail, autu_agao de Processo
Secretaria-Executiva da Comissdo de Etica Publica (SECEP) para SEI/PR, agendamentos de eventos via Teams, etc
realizagdo de eventos e palestras

Recebimento de e-mail de pedidos de informagdes

CISET7 |Atendimento de demandas de imprensa. CISET7.2.5 A-Z 1-104 1-104 de jornalistas, autuagdo de processo SEl,

atendimento da demanda
Apoio Técnico a CEP na Anali de C Itas d

CISET7 pop ecnicoa na Analise acerca de Lonsuftas de CISET7.3.1 A-Z 1-104 1-104 Certiddo, minuta de despacho, oficio, voto, pesquisas
Conflito de Interesses
Elaboracgdo e gestdo de Base de Conhecimento/Consolidagéo de Ementario de precedentes. relatérios. minutas de

CISET7  |jurisprudéncia da CEP, doutrina e Legislagdo de CISET7.3.2 A-Z 1-104 1-104 P ’ ’

; ; normas, TAP
assuntos relativos a Conflito de Interesses
Atividades relacionadas a gest3o e 3 participagdo nas Reunides Bloco de reunido, confecgdo de pautas, atas, notas

CISET7 ] B P pag CISET7.3.3 A-Z 1-104 1-104 publicas, participagdo em reunides, elaboragdo de

do Colegiado da CEP/Grupo de trabalho. L. o
relatério, estatisticas
E-mail, minuta de d ho, oficio, atendi t

CISET7 |Resposta a demandas de Consulentes CISET7.3.4 A-Z 1-104 1-104 mall, minuta de despacho,, oticlo, atendimento por

telefone, mensagens
Elaboracgdo do Boletim Informativo do SGEP (criagdo de material

CISET7 |institucional, projeto editorial e gréfico de publicagdes, curadoria| CISET7.4.1 A-Z 1-104 1-104 Matéria, artigo, informe, boletim
de conteudos - entrega)

Atendimento de demandas para criagao de material de Elaboragdo e inclusdo de novas decises,

CISET7 |comunicagdo do SGEP Panfletos, cards, posts, matérias para CISET7.4.2 A-Z 1-104 1-104 desenvolvimento de novas funcionalidades (indice
pagina da CEP remissivo, catalogagdo de notas informativas)
Atualizacs . to do E trio de P dentes d Elaboragdo e inclusdo de novas decises,

ualizagdo e aprimoramento do Ementdrio de Precedentes da

CISET7 CEP ¢ P CISET7.4.3 A-Z 1-104 1-104 desenvolvimento de novas funcionalidades (indice

remissivo, catalogacdo de notas informativas)
, Inscricdo de novos membros, inclusdo de

CISET7 |Acompanhamento do Férum Virtual da Rede de Etica CISET7.4.4 A-Z 1-104 1-104 . ¢ .

informagdes
N . Alimentagdo dos banco de dados, sistemas

CISET7 |Manutengdo e consulta ao Banco de SangGes - SINC CISET7.4.5 A-Z 1-104 1-104 . . . e
informatizados, consulta e emissido de certiddo

CISET7 P.roduga?/edlgao~de textos jornalisticos (cobertura de eventos, CISETT.4.6 AZ 1-104 1-104 B N .
divulgacdo de agdes) Matérias na pagina da CEP, boletim

CISET7 Manutenc3o e atualizagdo de cadastro das Comissdes de Etica CISETT.4.7 AZ 1-104 1-104 Atualizagdo de bases de dados e sistemas

Setoriais

informatizados (por lote de informagao)




Documentos preparatdrios, insumos para reunides,

CISET7 |Visitas técnicas as Comissdes de Etica setoriais CISET7.4.8 A-Z 1-104 1-104 0 . . L.
apresentacdo, registros e relatério
CISET7  |Apoio Técnico a CEP na Andlise acerca de processos éticos CISET7.5.1 A-Z 1-104 1-104 0 Certiddo, minuta de despacho, oficio, voto, pesquisas
Material para cards, folders, guias, site da CEP,
Planejamento/Elaboragdo/revisdo de materiais apresentacgao, TAP, relatdrios, planos,
instrucionais acerca de processos éticos para orientagao da Alta estudos, analises, conteudo de cursos,
CISET7  |Administracdo (Produgdo e consolidagdo de conteldo e de CISET7.5.2 A-Z 1-104 1-104 0 apresentagdes, cartilhas, manuais, guias, textos para
materiais institucionais relacionados sites, formularios, acordos de
ao tema Etica) cooperagao, termos de referéncia e documentos
similares
Elaboracgdo e gestdo de Base de Conhecimento/Consolidagéo de
CISET7 |jurisprudéncia da CEP, doutrina e Legislagdo de CISET7.5.3 A-Z 1-104 1-104 0 Ementario de precedentes, relatérios, minutas de
assuntos relativos a processos éticos normas, TAP
Atividad lacionadas 2 5 . ticinacs Reuni Bloco de reunido, confecgdo de pautas, atas, notas
ividades relacionadas a gestdo e a participagdo nas Reunides
CISET7 ] g P pag CISET7.5.4 A-Z 1-104 1-104 0 publicas, participagdo em reunides, elaboragdo de
do Colegiado da CEP/Grupo de trabalho L. L
relatério, estatisticas
CISET7 Resposta é,s fiemandas de partes, advogados, denunciantes, em CISET7.5.5 AZ 1-104 1-104 0 E-mail, minuta de despacho, oficio, atendimento por
processos éticos telefone, mensagens
CISET7 |Preparagdo de oitivas CISET7.5.6 A-Z 1-104 1-104 0 Questionario
CISET7 |Realizagdo de oitivas CISET7.5.7 A-Z 1-104 1-104 0 Ata de reunido
Alimentar b de dados do sist EticaWeb,
CISET7  |Cadastro de Autoridade CISET7.6.1 | Az 1-104 1-104 0 imenzarbanco de dados do sistema Eticatve
com informagdes pessoais das autoridade
Acompanhamento de . P o
CISET7 N N CISET7.6.2 A-Z 1-104 1-104 0 Analise do DOU para verificagdo de nomeagdes
Nomeacgdes e Exoneragdes N . .
e exoneragdes de autoridades abrangidas pelo CCAAF
Recebimento de formulario fisico e entrega do
Recebimento de Formulrios de recibo, recebimento de formulario via e-mail, envio
CISET7 ~ . . N CISET7.6.3 A-Z 1-104 1-104 0 de confirmacgdo de entrega da DCI devidamente
DCI - Declaragdo Confidencial de Informagdes . L. .
preenchida e se necessario a informagao de algum
campo que ficou em branco
Atendimento de autoridades, pessoalmente ou via
CISET7 |Atendimendo de Autoridades CISET7.6.4 A-Z 1-104 1-104 0 telefone, para sanar duvidas ou ajudar no
preenchimento do formulario
Ligar para as autoridades informando o ndo
CISET7 |LigagGes para as Autoridades Abrangidas CISET7.6.5 A-Z 1-104 1-104 0 envio do formuldrio (prazo regulamentar ou
instauragdo de processo ético)
Dentro da PR os oficios sdo entregues
CISET7 |Entrega de Oficios a Autoridades CISET7.6.6 A-Z 1-104 1-104 0 &

pessoalmente as autoridades nomeadas




CISET7

Analise das DCls

CISET7.6.7

A-Z

1-104

1-104

Alimentagdo do banco de dados do sistema
EticaWeb, com as informagdes prestadas pelas
autoridades através do preenchimento do fomulario
de DCI, bem como a verificagdo de possivel conflito
de interesses

CISET7

Monitoramento das Autoridades submetidas ao CCAAF

CISET7.6.8

A-Z

1-104

1-104

Documentos analisados com expedigdo de
recomendagdes, envio de oficios e recebimento de
respostas

CISET7

Relatdrio Mensal

CISET7.6.9

A-Z

1-104

1-104

Elaboragdo de relatério das DCls analisadas para
apreciagao do Colegiado

CISET7

Arquivo de DCI/Documento

CISET7.6.10

A-Z

1-104

1-104

Arquivamento em envelope individual das DCls
analisadas e respectivos documentos das
autoridades, ja apreciada em relatdrio apresentado
ao Colegiado




