Portaria SEPEC/ME n° 7.300, de 23 de junho de 2021
- DOU de 24.06.2021 -

Retifica a Portaria SEPEC/ME n© 4.434, de 29 de abril de 2021, que estabelece os procedimentos gerais para a implementagéo do Teletrabalho no dmbito da
Secretaria Especial de Produtividade, Emprego e Competitividade.

O SECRETARIO ESPECIAL DE PRODUTIVIDADE, EMPREGO E COMPETITIVIDADE, SUBSTITUTO, no uso das atribuicdes que lhe conferem o art. 106, inciso I,
do Decreto n° 9.745, de 8 de abril de 2019, o art. 180 do Anexo I do mesmo Decreto, e tendo em vista o disposto no art. 10 da Instrugdo Normativa

SGP/SEDGG/ME n° 65,

Art. 19 Retificar o art.

de 30 de julho de 2020, e na Portaria ME n° 334, de 2 de outubro de 2020, resolve:
11 da Portaria SEPEC/ME n° 4.434, de 29 de abril de 2021, que passa a ter a seguinte redagdo:

Art. 11 O Plano de Trabalho devera conter, no minimo, as seguintes informagdes:

I - as atividades a serem desenvolvidas;

II - as metas a serem atingidas;

I1I - as obrigagGes a serem cumpridas;

IV - o regime de execugdo em que participara do teletrabalho, indicando o cronograma em que cumprird sua jornada em regime presencial, quando
for o caso;

V - o termo de ciéncia e responsabilidade contendo o minimo disposto na Instrucao Normativa SGP/SEDGG/ME n° 65, de 2020, e nesta Portaria;
VI - a rotina de trabalho;

VII - a designacgao dos executores e avaliadores das entregas acordadas;

VIII - o modelo

de relatério; e

IX - o prazo maximo de 2 (duas) horas para a apresentacdo presencial do servidor na unidade, em caso de convocagdo por superior hierarquico,
exceto nos casos excepcionais devidamente justificados pela chefia imediata e aprovados pelo dirigente maximo da unidade e pelo Secretario

Especial.

§ 1° A duragédo do Plano de Trabalho sera de até 1 (um) ano, a contar da data de inicio da sua vigéncia, podendo ser prorrogado uma Unica vez por

igual periodo.

§ 20 O Plano de Trabalho devera ser elaborado em conformidade com a Tabela de Atividades e assinado pela chefia imediata e pelo servidor
interessado em participar do Teletrabalho.

§ 3° O Plano de Trabalho sera registrado no sistema informatizado, nos termos do art. 26 da Instrugdo Normativa SGP/SEDGG/ME no65, de 2020;

§ 40 A chefia imediata podera redefinir as metas do participante por necessidade do servigo, na hipdtese de surgimento de demanda prioritéria cujas
atividades ndo tenham sido previamente acordadas.

§ 5° As metas para cada atividade serdo calculadas em horas, de acordo com a faixa de complexidade, e deverdo ser incluidas na tabela de

atividades.

§ 69 As metas semanais ndo poderdo superar a quantidade de horas da jornada semanal de trabalho do participante do Teletrabalho.

Art. 2° Passam a ser considerados os anexos desta Portaria.

Art. 3° Esta Portaria entra em vigor na data da sua publicagdo.

BRUNO MONTEIRO PORTELA

ANEXO I

TABELA DE ATIVIDADES - SEPEC

Parametros adotados
para definigdo da
faixa de
complexidade

Atividades 1 a 45 (GAB/RH): Foi convencionada pela equipe e chefia a partir de dindmica com a ferramenta de metodologia agil
"planning poker" para definicdo do esforgo necessario para cada atividade

Atividades 46 a 54 (GAB DOCUMENTACAO E GAB/PARLAMENTAR): Foi convencionada pela chefia embasada no acompanhamento
de relatdrios semanais dos servidores que executam a atividade estimando-se assim o gasto de horas da atividade

Atividades 55 a 64 (DIRAG): Os parametros foram convencionados de acordo com a complexidade da demanda, a experiéncia
exigida para a analise e providéncias além do esforco exigido para o seu cumprimento.

Atividade 65 (SUPE-UTCE): Considerando a alta complexidade da legislacdo que rege o tema e a responsabilidade advinda da
atividade, tendo em vista referir-se ao principio de prestagdo de contas dos agentes publicos. Além disso, a atividade envolve a
identificagdo dos pressupostos (fato, responséveis e valor do débito) visando o ressarcimento de suposto dano ao erario.

Atividade 66 (SUPE-UTCE): Tendo em vista a alta quantidade de documentos que compdem os processos, auséncia de
padronizagdo entre os processos e o intenso trabalho operacional de identificagdo e segregagdo de documentos.

Atividade 67 (SUPE-UTCE). O desenvolvimento da atividade depende de toda a analise processual, da identificacdo de necessidade
de diligéncias, assim como do levantamento de informagdes atualizadas dos destinatarios das diligéncias.

Atividades 68 a 71 (SUPE-CGCR): Os parédmetros foram convencionados pela chefia de acordo com a natureza das demandas
normalmente recebidas, a experiéncia exigida para a analise de pertinéncia e a identificagdo das areas responsaveis, bem como o
conhecimento do histérico relacionado a cada tema para definigdo do esforco necessario para cada atividade.

TABELA DE ATIVIDADES - SEPEC

Area

Atividades

Descricao da
atividade

Faixa de
complexidade

Tempo de
execugao da
atividade em
regime
presencial

Tempo de

execugdo da
atividade em
Teletrabalho

Ganho
percentual de
produtividade
estabelecido

Entregas esperadas

1 Gabinete -RH

Contratagdo de
capacitagdo

Instrugdo de
processos gerados
e/ou recebidos.

Alta

Até 20 horas

Até 20 horas

Ndo ha

Instrugdo de
processos do
Gabinete e
encaminhamento
para analise da DGP
ou analise de
processos recebidos e
encaminhamento
para analise da DGP.

2 Gabinete -RH

Teletrabalho

Apoio no
desenvolvimento do
programa nas
unidades e
desenvolvimento de
processos e
documentos relativos
ao Programa de
Gestdo. Interlocugdo
com a DGP e DGE.

Alta

Até 20 horas

Até 20 horas

N&o ha

Documentos gerados
(planilhas, notas
técnicas, portaria
etc).




3 | Gabinete -RH | Avaliagéo de Instrucdo de Alta Até 20 horas | Até 20 horas | Ndo ha Processos e/ou
Desempenho processos gerados atividades de
e/ou recebidos. avaliagdo de
Registro do plano de desempenho
trabalho da SEPEC realizados dentro dos
no sistema e prazos
eventuais alteragdes. regulamentares
4 | Gabinete -RH | Fluxos Mapeamento e Média Até 10 horas | Até 10 horas | N&o ha Fluxos elaborados
elaboragdo de fluxos
de processos de
gestdo de pessoas
apos a leitura dos
normativos e
articulagdo com as
areas.
5 | Gabinete -RH Nomeagdo DAS/ Instrugdo de Média Até 10 horas | Até 10 horas | N&o ha Instrugdo de
Designagao FCPE processos gerados processos do
e/ou recebidos. Gabinete e
encaminhamento
para analise da DGP
ou analise de
processos recebidos e
encaminhamento
para andlise da DGP.
6 | Gabinete -RH | Alteragédo de Instrucdo de Média Até 7 horas Até 7 horas N&o ha Instrucdo processual/
exercicio processos gerados analise de processos
e/ou recebidos de recebidos e
alteragdo de encaminhamento
exercicio de para analise da
servidores das unidade gestora da
carreiras com carreira.
legislacdo prépria.
7 | Gabinete -RH | Bancos de dados do | Desenvolvimento dos | Média Até 10 horas | Até 10 horas | N&o ha Elaboragédo de
RH-SEPEC bancos de dados do planilhas com os
RH-SEPEC (forga de dados RH-SEPEC
trabalho, (forga de trabalho,
movimentagdo de movimentagdo de
pessoal, perfil pessoal, perfil
profissional etc.). profissional etc.).
8 | Gabinete -RH Frequéncia Instrucdo de Baixa Até 10 horas | Até 10 horas | Ndo ha Processos de
processos recebidos. frequéncia recebidos,
revisados e
encaminhados dentro
dos prazos
regulamentares.
9 | Gabinete -RH | Elaboragdo de PDP Instrugdo de Média Até 7 horas Até 7 horas N&o ha Plano de
processos. Desenvolvimento de
Pessoas concebido,
revisado e
encaminhado dentro
dos prazos
regulamentares.
10 | Gabinete -RH | Apostilamento Instrucdo de Média Até 7 horas Até 7 horas N&o ha Processos de
processos recebidos. apostilamento
instruidos, revisados
e encaminhados.
11 | Gabinete -RH | Composigdo de Forga | Instrugdo de Média Até 7 horas Até 7 horas Ndo ha Instrugdo de
de Trabalho processos gerados processos do
e/ou recebidos. Gabinete e
encaminhamento
para analise da DGP
ou analise de
processos recebidos e
encaminhamento
para andlise da DGP.
12 | Gabinete -RH | Capacitag&o com Instrugdo de Média Até 10 horas | Até 10 horas | N&o ha Instrugdo de
afastamento processos gerados processos do
e/ou recebidos. Gabinete e
encaminhamento
para analise da DGP
ou analise de
processos recebidos e
encaminhamento
para analise da DGP.
13 | Gabinete -RH Pedido de retorno de | Instrugdo de Média Até 10 horas | Até 10 horas | Ndo ha Instrugdo de
capacitagdo com processos gerados processos do
afastamento e/ou recebidos. Gabinete e
encaminhamento
para analise da DGP
ou analise de
processos recebidos e
encaminhamento
para analise da DGP.
14 | Gabinete -RH | Avaliag&o de Recolhimento de Média Até 10 horas | Até 10 horas | N&o ha Encaminhamento das
Progressao Funcional | fichas de progressao Fichas para as areas
no SIAPE e envio as apoés a extragdo dos
secretarias por dados do SIAPE.
processo no SEI. Inclusdo das
Recebimento dos informagdes
processos e inclusdo recebidas no sistema
das informagGes SIAPE.
recebidas no sistema Envio do processo
SIAPE. para a DGP.
15 | Gabinete -RH | Cesséo Instrugdo de Média-Baixa | Até 5 horas Até 5 horas N&o ha Instrucdo de

processos gerados
e/ou recebidos.

processos do
Gabinete e




encaminhamento
para analise da DGP
ou analise de
processos recebidos e
encaminhamento
para andlise da DGP.

16

Gabinete -RH

Capacitagao sem
afastamento

Instrugdo de
processos gerados
e/ou recebidos.

Média-Baixa

Até 5 horas

Até 5 horas

N&o ha

Instrucdo de
processos do
Gabinete e
encaminhamento
para analise da DGP
ou analise de
processos recebidos e
encaminhamento
para analise da DGP.

17

Gabinete -RH

Solicitagdo de
horario especial

Instrucdo de
processos gerados
e/ou recebidos.

Média-Baixa

Até 5 horas

Até 5 horas

N&o ha

Instrugdo de
processos do
Gabinete e
encaminhamento
para analise da DGP
ou analise de
processos recebidos e
encaminhamento
para andlise da DGP.

18

Gabinete -RH

Orientagdes -
COVID19

Instrucdo de
processos gerados
e/ou recebidos.

Baixa

Até 5 horas

Até 5 horas

N&o ha

Processos com
orientagdes sobre a
COVID-19 instruidos
ou recebidos e
encaminhados para
as areas da Sepec.

19

Gabinete -RH

Revisdo de PDP

Instrugdo de
processos.

Média-Baixa

Até 5 horas

Até 5 horas

N&o ha

Plano de
Desenvolvimento de
Pessoas revisado ao
longo do ano de
execugao, conforme
calendario estipulado
pela DGP.

20

Gabinete -RH

Recrutamento e
Processo Seletivo

Instrugdo de
processos gerados
e/ou recebidos.

Média

Até 5 horas

Até 5 horas

N&o ha

Editais de
recrutamento e
processo seletivo
elaborados ou
recebidos e
encaminhados para a
area responsavel a
depender da carreira.

21

Gabinete -RH

Estagio Curricular

Instrugdo de
processos gerados
e/ou recebidos.

Média-Baixa

Até 5 horas

Até 5 horas

N&o ha

Instrugdo de
processos do
Gabinete e
encaminhamento
para analise da DGP
ou analise de
processos recebidos e
encaminhamento
para analise da DGP.

22

Gabinete -RH

Posse

Instrugdo de
processos.

Média-Baixa

Até 3 horas

Até 3 horas

N&o hé

Termo de posse
assinado e
encaminhado para a
DGP.

23

Gabinete -RH

Pedido de
interrupgdo de
capacitagdo

Instrugdo de
processos gerados
e/ou recebidos.

Baixa

Até 3 horas

Até 3 horas

N&o ha

Instrugdo de
processos do
Gabinete e
encaminhamento
para analise da DGP
ou analise de
processos recebidos e
encaminhamento
para analise da DGP.

24

Gabinete -RH

Pedido de
prorrogagao de
afastamento para
capacitagao

Instrugdo de
processos gerados
e/ou recebidos.

Média-Baixa

Até 5 horas

Até 5 horas

N&o hé

Instrugdo de
processos do
Gabinete e
encaminhamento
para analise da DGP
ou analise de
processos recebidos e
encaminhamento
para andlise da DGP.

25

Gabinete -RH

Remocao

Instrucdo de
processos gerados
e/ou recebidos.

Média-Baixa

Até 3 horas

Até 3 horas

N&o ha

Instrucdo de
processos do
Gabinete e
encaminhamento
para analise da DGP
ou analise de
processos recebidos e
encaminhamento
para analise da DGP.

26

Gabinete -RH

Designacado/
Dispensa
(Gsiste)

Instrugdo de
processos gerados
e/ou recebidos.

Média-Baixa

Até 3 horas

Até 3 horas

N&o hé

Instrugdo de
processos do
Gabinete e
encaminhamento
para analise da DGP
ou analise de
processos recebidos e
encaminhamento
para analise da DGP.

27

Gabinete -RH

Designacgao/
Dispensa

Instrucdo de
processos gerados

Média-Baixa

Até 3 horas

Até 3 horas

N&o ha

Instrucdo de
processos do




(FCT)

e/ou recebidos.

Gabinete e
encaminhamento
para analise da DGP
ou analise de
processos recebidos e
encaminhamento
para analise da DGP.

28 | Gabinete -RH | Exoneragéo Instrugdo de Média-Baixa | Até 3 horas Até 3 horas N&o ha Instrugdo de
DAS/Dispensa FCPE processos gerados processos do
e/ou recebidos. Gabinete com
publicagdo de
Portaria.
Registro das
exoneragoes das
Secretarias
Singulares.
Instrugdo de
processos do
Gabinete ou anélise
de processos
recebidos e
encaminhamento do
processo ao Gabinete
do Ministro.
29 | Gabinete -RH Descrigdo de Perfil Instrucdo de Média-Baixa | Até 3 horas Até 3 horas N&o ha Recebimento do
Profissional dos DAS | processos gerados processo e
4,5e6 e/ou recebidos. encaminhamento
para as Secretarias
para preenchimento
das informagdes.
Abertura de processo
com a inclusdo dos
curriculos e
encaminhamento
para a DGP.
30 | Gabinete -RH | Autodeclaragbes em | Acompanhamento e Média-Baixa | Até 3 horas Até 3 horas N&o ha Recebimento dos
decorréncia do conferéncia de processos dos
COVID processos gerados servidores,
e/ou recebidos. conferéncia e
arquivamento.
31 | Gabinete -RH | Requisig&o Instrugdo de Média-Baixa | Até 3 horas Até 3 horas N&o ha Instrugdo de
processos gerados processos do
e/ou recebidos. Gabinete e
encaminhamento
para andlise da DGP
ou analise de
processos recebidos e
encaminhamento
para analise da DGP.
32 | Gabinete -RH Reducdo e Reversdao | Instrugdo de Baixa Até 5 horas Até 5 horas Ndo ha Instrucdo de
de jornada processos gerados processos do
e/ou recebidos. Gabinete e
encaminhamento
para analise da DGP
ou analise de
processos recebidos e
encaminhamento
para andlise da DGP.
33 | Gabinete -RH | Licenga para Tratar Instrugdo de Baixa Até 5 horas Até 5 horas N&o ha Instrugdo de
de interesses processos gerados processos do
particulares e/ou recebidos. Gabinete e
encaminhamento
para andlise da DGP
ou analise de
processos recebidos e
encaminhamento
para analise da DGP.
34 | Gabinete -RH Bancos de dados do | Alteragdo/Atualizagdo | Baixa Até 1 hora Até 1 hora N&o ha Atualizagdo de
RH-SEPEC dos bancos de dados planilhas com os
do RH- SEPEC (forga dados RH-SEPEC
de trabalho, (forga de trabalho,
movimentagdo de movimentagdo de
pessoal, perfil pessoal, perfil
profissional etc. profissional etc.).
35 | Gabinete -RH Consultas SINC/ Realizagéo de Baixa Até 1 hora Até 1 hora N3o ha Inclusdo do
SIORG consultas no Sistema demonstrativo das
Integrado de consultas nos
Nomeacgses e processos de
Consultas (SINC) e nomeagdo.
Sistema de
Informagoes
Organizacionais
(SIORG).
36 | Gabinete -RH Frequéncia dos Instrugdo de Baixa Até 3 horas Até 3 horas N&o ha Processos de
terceirizados processos. frequéncia de
terceirizados
instruidos, revisados
e encaminhados para
a DAL.
37 | Gabinete -RH | Designagdo/Dispensa | Instrugdo de Baixa Até 2 horas Até 2 horas N&o ha Instrugdo de

(Substituigao)

processos.

processos do
Gabinete e publicagdo
de Portaria.
Recebimento de
processos das
vinculadas e




publicagdo de
Portaria.

38 | Gabinete -RH Férias Instrugdo de Baixa Até 2 horas Até 2 horas N&o ha Homologagéo de
processos gerados férias do servidor ou
ou recebidos. encaminhamento dos

pedidos a DGP.

39 | Gabinete -RH Reunides Realizagdo de Baixa Até 2 horas Até 2 horas Néo ha Participagdo ativa e
reunides de equipe, registro de reunides
registro de memoria (ata, memoria, folha
e participagdo em de frequéncia).
outras reunides

40 | Gabinete -RH Levantamento de Compilagdo de Baixa Até 3 horas Até 3 horas N&o ha Encaminhamento de

servidores ausentes | informagdes planilha.
por conta do COVID recebidas em
planilhas
41 | Gabinete -RH | Organizagdo da caixa | Recebimento, Baixa Até 1 hora Até 1 hora N&o ha Dar encaminhamento
dee-mailsSEPEC-RH distribuigdo e aose-mailsrecebidos,
arquivamento dose- fazer a distribuicdo
mailsda caixa de entre as servidoras
entrada nas patas de da equipe e arquiva-
acordo com o los.
assunto
42 | Gabinete -RH | Comunicados e Recebimento e/ou Baixa Até 1 hora Até 1 hora N&o ha Inclusdo dos
orientagdes gerais encaminhamento de comunicados e das
comunicados e orientagdes gerais
orientagdes por meio recebidos no Teams/
dos canais de Elaboracdo e
comunicagdo do encaminhamento de
6rgdo (SEI, E-mail, comunicados e
E-Noticias etc.) orientagdes gerais
para as unidades
administrativas da
Sepec.
43 | Gabinete -RH | Acdo de Qualidade Instrugdo de Baixa Até 6 horas Até 6 horas N&o ha Realizagdo de agao
de Vida no Trabalho processos gerados promovendo a
e/ou recebidos, apés qualidade de vida no
pesquisas e trabalho dos
tratativas servidores da SEPEC.
necessarias a agdo.
44 | Gabinete -RH Multiplicagdo das Disseminagdo das Baixa Até 1 hora Até 1 hora N&o ha Encaminhamento de
agoes de Qualidade agoes de promogao informagao sobre
de Vida no Trabalho de qualidade de vida acgoes de qualidade
promovidas pela de vida no trabalho
DGP- CGPAQ. para os servidores da
SEPEC.

45 | Gabinete -RH | Atualizagdo cadastral | Realizagdo de Baixa Até 6 horas Até 6 horas N&o hd Sistemas ou
atualizagdes documentos
cadastrais de atualizados.
servidores nos
sistemas especificos
ou documentos
internos

46 | Gabinete - Monitoramento da Verificar a Média-Baixa 20 horas 20 horas N&o ha Pasta SEPEC com

Documentagdo | Pasta SEPEC pertinéncia dos processos em dia
Processos indexados
a Pasta, prazos e
ocorréncia de
resposta ao
demandante
47 | Gabinete - Identificagdo da Area | Verificar a Baixa 15 horas 15 horas N&o ha Despachos
Documentagdo | Técnica para competéncia prevista encaminhados para
resposta a demandas | no Decreto n° as areas técnicas
recebidas na 9.745/2019 e n°
Secretaria Especial 10.366/2020 e
produzir Despacho a
Area Técnica
48 | Gabinete - Andlise de demandas | Verificar a Média 5 horas 5 horas Ndo ha Despachos
Documentagdo | de indicagdes de competéncia prevista encaminhados para
representantes para no Decreto n°® as areas técnicas e
compor colegiados 9.745/2019 e n© elaboragédo de
10.366/2020, resposta ao
produzir Despacho a demandante
Area Técnica e
definir prazo de
resposta
49 | Gabinete - Apresentacdo dos Produzir Despacho Média-Alta 10 horas 10 horas N&o ha Despachos de
Documentagdo | subsidios da SEPEC a | consubstanciado a resposta a SE e
Secretaria Executiva | SE e Outros, outros demandantes
e outros Orgdos consolidando a produzidos
governamentais posigdo da SEPEC
sobre demanda sobre iniciativas
realizada propostas por outros
6rgdos, sob nossa
responsabilidade
50 | Gabinete - Preparagéo de Analisar o processo e | Alta 4 horas 4 horas N&o hé Despachos Decisérios
Documentagdo | processos de produzir Despacho produzidos
Prestacdo de Contas | Decisorio para
de Convénios para assinatura do
assinatura Secretdrio Especial
51 | Gabinete - Monitoramento da Verificar a Média 1 horae 10 1 horae 10 Né&o ha Pasta SEPEC-ASSESP
Parlamentar Pasta Legislativa pertinéncia dos min min Com processos em

SEPEC ASSESP

Processos indexados
a Pasta, prazos e
ocorréncia de
resposta ao
demandante

dia




52 | Gabinete - Identificacdo da Area | Verificar a Média 1 hora e 10 1 horae 10 N&o ha Despachos
Parlamentar Técnica para competéncia prevista min min encaminhados para
resposta a Iniciativa | no Decreto 9.745, de as areas técnicas
Parlamentar 2019, produzir
Despacho a Area
Técnica e definir
prazo e conteudo da
resposta
53 | Gabinete - Analise das Verificar a coeréncia | Muito Alta 5 horas 5 horas N&o ha Respostas das areas
Parlamentar respostas das areas entre as respostas ao técnicas analisadas
técnicas aos emitidas por areas
Requerimentos de diferentes, sua
Informacgdo, Projetos | adesdo ao protocolo
de Lei, da Aspar, inclusive
prazo, e ao assunto
requerido e negociar
eventuais
inconsisténcias
indicacdes
parlamentares,
requerimentos do
Poder Legislativo
subnacional, entre
outros demandantes
54 | Gabinete - Apresentacdo dos Produzir Despacho Alta 2 horas e 2 horas e N&o ha Despachos de
Parlamentar subsidios da SEPEC a | consubstanciado a 20min 20min resposta a ASPAR
Aspar e a outros Aspar e Outros, produzidos
Orgdos consolidando a
governamentais posigdo da SEPEC
sobre a demanda sobre iniciativas
legislativas ou ndo,
sob nossa
responsabilidade
55 | DIRAG Gerenciamento da Capacitagdo das Baixa 12 12 N&o ha Plataforma
colaborativa de equipes para horas/semana | horas/semana colaborativa sempre
gerenciamento dos utilizagdo da atualizada.
Projetos Estratégicos | ferramenta além de
verificagdo de
consisténcia e
arquivamento das
informagdes das
atividades dos
projetos
estratégicos. A
atividade é realizada
diariamente.
56 | DIRAG Monitoramento Elaboragédo de Baixa 8 8 N&o ha Relatério em formato
Semanal dos relatorio com horas/semana | horas/semana PPT divulgado toda
Projetos Estratégicos | descrigdo das sexta-feira.
entregas e tarefas
concluidas na
semana e
planejamento de
atividades para a
semana seguinte
além da descrigédo
dos motivos de
atrasos eventuais.
57 | DIRAG Monitoramento Elaboragédo de Alta 6 6 N&o ha Relatério em formato
Mensal dos Projetos relatério com horas/semana | horas/semana PPT divulgado no
Estratégicos descrigdo de inicio de todo més.
entregas e tarefas
concluidas no més e
avaliagdo do avango
de conclusdo de cada
Programa SEPEC.
58 | DIRAG Monitoramento Elaboragéo de Alta 25 25 N&o ha Relatério em formato
Semestral/Anual dos | relatério com horas/semana | horas/semana PPT divulgado ao fim
Projetos Estratégicos | descricdo resumo do 1° semestre e no
dos programas, fim do ano.
situagdo de avango e
entregas para a
sociedade concluidas
bem como panorama
das atividades
futuras.
59 | DIRAG Plano de Elaboragédo de Média 4 4 N&o ha Upload das
Gerenciamento de documento com horas/semana | horas/semana informagdes no Portal

Projetos - PGPs

descrigdo do objetivo
do programa,
justificativa, os
objetivos especificos
dos projetos,
resultados
esperados, EAP,
resumo dos
produtos,

Integra de Projetos

premissas e
restrigdes.
Indicagéo de
patrocinados, lider,
facilitador e
suplente. Esse
documento deve ser
elaborado no inicio
do projeto e




atualizado sempre
que necessario.

60

DIRAG

Levantamento de
Resultados dos
Projetos Estratégicos

Elaboragdo de
documento com
justificativa do
Programa/Projeto
Estratégico, lista de
resultados esperados
com métricas,
evidéncias e valores
de referéncia.

Média

4
horas/semana

4
horas/semana

N&o ha

Docx/Envio pore-
maila DGE

Vinculagdo ao
Objetivo Estratégico
do Ministério da
Economia e
declaragdo do Valor a
ser Alcangado (VSA).
Esse documento
deve ser elaborado
no inicio do projeto e
atualizado sempre
que necessario.

61

DIRAG

Monitoramento
Bimestral dos
Projetos Estratégicos

Elaboragédo de
documento
descrevendo a
situagdo do Projeto
Estratégico e seus
pontos de atencgéo;

Baixa

4
horas/semana

4
horas/semana

N&o ha

Upload no Portal de
Projetos

62

DIRAG

Atualizagdo de
cronograma

Atualizacdo do
cronograma em MS
Project ou
diretamente no
Portal Integra de
Projetos.

Média

4
horas/semana

4
horas/semana

N&o ha

Upload no Portal de
Projetos

63

DIRAG

Monitoramento de
Resultados do Plano
Plurianual

Descricdo de
resultados
qualitativos ou
quantitativos
concluidos até o fim
do ano vigente que,
contribuirdo para
atingira meta e o
objetivo de cada
Programa Estratégico
do Ministério da
Economia.

Média

4
horas/semana

4
horas/semana

N&o ha

Relatério em
excel/processo via
SEI

64

DIRAG

Esclarecimentos aos
orgdos de controle

Respostas aos
6rgédos de controle
para demandas
relacionadas a
Projetos Estratégicos

Alta

4
horas/semana

4
horas/semana

N&o ha

Relatério em
excel/processo via
SEI

65

SUPE-UTCE

Instauragao de
Tomada de Contas
Especial - TCE

Anélise técnica de
todo o processo e
proposta de
instauragao de TCE,
mediante
preenchimento dos
itens de andlise do
relatério no sistema
e-TCE.

Muito Alta

200 horas

150 horas

25%

Processo instruido no
sistema e-TCE

66

SUPE-UTCE

Triagem de
processos recebidos
para instauragao de
Tomada de Contas
Especial

Instrugdo inicial com
desmembramento de
processo e
preenchimento
decheck listpara
verificar atendimento
aos pressupostos
para instauragdo de
TCE.

Média-Alta

80 horas

60 horas

25%

Pasta zipada com
todos os documentos
necessarios a
inclusdo no sistema
e-TCE echeck
listpreenchido

67

SUPE-UTCE

Diligéncias visando
ao saneamento de
processos de
Tomada de Contas
Especial

Exemplos: solicitagdo
de dados bancérios a
instituigdes
financeiras;
solicitagdo de
esclarecimentos
adicionais a unidade
de origem;
solicitagdo de
informagdes a
cartorios; notificagdo
aos responsaveis;
elaboragao de
respostas a 6rgaos
de controle.

Média-Baixa

40 horas

30 horas

25%

Oficios, despachos ou
Notas
Técnicas/Informativas
minutados

68

SUPE-CGCR

Triagem e
encaminhamento de
demandas

Anélise das
demandas recebidas
por sistemas de
controle interno
(SEI, e-Aud,
SisOuvidor, Conecta-
TCU, etc.),
verificagao da
pertinéncia e
encaminhamento
para a unidade
responsavel, no que

Média

11 horas

10 horas

10%

Demandas analisadas
e encaminhadas mais
rapidamente para a
unidade responsavel,
ou respondidas em
devolutiva ao 6rgdo
demandante dentro
do prazo estipulado.




couber. Elaboragédo e
envio de respostas,
quando a
demandada for a
propria SEPEC.

participantes

69 | SUPE-CGCR Acompanhamento de | Monitoramento de Média-Baixa 18 horas 15 horas 15% Garantia de que os
demandas que prazos de respostas prazos que foram
aguardam finalizagdo | a demandas estipulados pelos

encaminhadas as 6rgdos de controle
unidades da SEPEC serdo cumpridos.
para providéncias e Lembrando que o nao
intermediagdo com cumprimento desses
os 6rgaos de prazos pode gerar
controle, para penalidades ao
renegociagdo de gestor.

prazos ou

esclarecimentos

sobre a demanda.

70 | SUPE-CGCR Assessoria em Assessoramento as Alta 11 horas 10 horas 10% Suporte técnico

Controle Interno unidades da SEPEC voltado & melhoria da
sobre o atendimento qualidade de
das demandas de respostas as
6rgdos de controle demandas
no que diz respeito a apresentadas pelos
forma e ao 6rgdos de controle.
atendimento de
pressupostos
técnicos.

71 | SUPE-CGCR Desenvolvimento em | Ampliagdo de Média 6 horas 5 horas 17% Aumento no

Controle Interno competéncias e conhecimento técnico
habilidades em para execugdo das
controle interno, atividades de controle
através da interno.
participagdo em
eventos e cursos,
bem como estudos
de guias, manuais e
pareceres proferidos
pelos 6rgdos de
controle.
R ANEXO II
PARAMETROS RELATIVOS AO FUNCIONAMENTO DO TELETRABALHO

Percentual minimo de participantes N&o hd

Percentual maximo de participantes N&o ha

Tempo minimo de desempenho das atividades na unidade | Ndo ha

Percentual minimo de produtividade adicional dos N&o ha

participantes

Percentual maximo de produtividade adicional dos Né&o ha

Antecedéncia minima

de convocagdo para

comparecimento pessoal do participante a unidade

2 horas, conforme termo de ciéncia e responsabilidade, exceto nos casos excepcionais
devidamente justificados pela chefia imediata e aprovados pelo dirigente maximo da unidade
e pelo Secretario Especial.

. ANEXO III
TERMO DE CIENCIA E RESPONSABILIDADE

Termo de Ciéncia e Responsabilidade do Teletrabalho (IN n°® 65/2020)

Nome do participante

Matricula

E-mail

Celular

Unidade de exercicio

Regime de execucdo

O participante do Teletrabalho acima qualificado declara que:
Atende as condigBes para participacdo no Teletrabalho;

declara estar ciente das responsabilidades constantes no art. 14 desta Portaria.
Compromete-se a atender a convocagdo de superior hierdrquico, nos termos do inciso IX docaputdo art. 11 desta Portaria;

Mantém a infraestrutura necessaria para o exercicio de suas atribuicdes, inclusive aquelas relacionadas a seguranca da informagédo [essa declaracdo aplica-
se somente quando o participante executa o Teletrabalho na modalidade teletrabalho];
Estda ciente que sua participagdo no Teletrabalho ndo constitui direito adquirido, podendo ser desligado nas condicGes estabelecidas no Capitulo III da
Instrucdo Normativa No65/2020;
Declara que esta ciente quanto a vedagdo de pagamento das vantagens a que se referem os arts. 29 a 36 da Instrugdo Normativa No65/2020;
declara que esta ciente quanto a vedagdo de utilizacdo de terceiros para a execucdo dos trabalhos acordados como parte das metas;

Publico Civil do Poder

Executivo Federal.

declara que esta ciente quanto ao dever de observar as disposigdes constantes da Lei n°® 13.709, de 14 e agosto de 2018, Lei Geral de Protecdo de Dados
Pessoas (LGPD), no que couber, e as orientages da Portaria n® 15.543/SEDGG/ME, de 2 de julho de 2020, que divulga o Manual de Conduta do Agente

Assinatura do/da Participante

| Assinatura da Chefia Imediata

Observagdo 1) O Termo de Ciéncia e Responsabilidade do Teletrabalho é obrigatdrio conforme IN065/2020.

Observagdo 2) Como o termo é inserido no sistema, a data estara registrada e as assinaturas possivelmente sdo digitais.

ANEXO IV

PARAMETROS A SEREM ADOTADOS NO MODELO DE RELATORIO DE ATIVIDADES

Nome do participante

Matricula

E-mail

Celular

Unidade de exercicio

Regime de execugdo




O relatorio de atividades podera conter:
Informacgdes registradas no Sistema do Programa de Gestdo - SISGP definido pelo Ministério da Economia;
Registro mensal detalhado das atividades desenvolvidas pelo servidor;

Cépia de documentos elaborados pelo servidor: notas técnicas, pareceres, minutas de atos normativos, atas de reunides, despachos, oficios,
exposicdo de motivos, correio eletrénico, etc.

Print de telas, inclusive do Whatsapp e outros aplicativos para celular; ou
Formatagdo padronizada.

A assinatura do participante com aprovagao da chefia imediata.

Outras atividades desenvolvidas pelo servidor.




