Portaria SPPE/SEPEC/ME n© 6.093, de 21.05.2021
- DOU de 26.05.2021 -

Estabelece procedimentos gerais do programa de gestdao no ambito da Secretaria de Politicas

Publicas de Emprego - SPPE.

O SECRETARIO DE POLITICAS PUBLICAS DE EMPREGO SUBSTITUTO DA SECRETARIA ESPECIAL DE
PRODUTIVIDADE, EMPREGO E COMPETITIVIDADE DO MINISTERIO DA ECONOMIA, no uso das
atribuicdes que lhe foram conferidas pelo art. 10 da Instrugdo Normativa SGP/SEDGG/ME n° 65, de
30 de julho de 2020, e art. 3° da Portaria SEPEC/ME n© 4.434, de 29 de abril de 2021 e tendo em

vista o disposto na Portaria ME n° 334, de 2 de outubro de 2020, resolve:
CAPITULO I
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 10 Ficam estabelecidos os procedimentos gerais de instituicdo do programa de gestdo no ambito
da Secretaria de Politicas Publicas de Emprego (SPPE), tendo em vista a autorizacdo de que trata a

Portaria n°® 334 de 02 de outubro de 2020.

Art. 2° Para fins desta Portaria, e sem prejuizo do que dispGe o inciso IV do art. 3° da Instrucdo

Normativa SGP/SEDGG/ME n° 65, de 30 de julho de 2020, considera-se:
I - chefia imediata: autoridade imediatamente superior ao participante;
IT - unidade: Secretaria de Politicas Publicas de Emprego;

III - sub-unidade: setor de nivel ao de Coordenagdao-Geral ou equivalentes no ambito desta

Secretaria;
IV - dirigente da unidade: Secretario de Politicas Publicas de Emprego;

V- entrega: resultado do esforco empreendido na execucdao de uma atividade sendo definida no

planejamento e com data prevista de conclusdo;

Paragrafo Unico. O Teletrabalho de que trata esta Portaria ndo se confunde com o trabalho remoto
previsto na alinea "b" do inciso I do art. 2oda Portaria ME n°© 96, de 17 de marco de 2020, referente
ao estado de emergéncia de salde publica de importancia internacional decorrente do coronavirus

(COVID-19).

Art. 3° A realizacdo do Programa de Gestdo na modalidade de Teletrabalho ocorrera por prazo

indeterminado a contar da data de entrada em vigor desta Portaria.
Art. 49 S3o resultados e beneficios esperados para o Teletrabalho:
I - promover a gestao da produtividade e da qualidade das entregas dos participantes;

II - contribuir com a reducgdo de custos no poder publico;



III - atrair e manter novos talentos;

IV - promover a motivacao e o comprometimento dos participantes com os objetivos da unidade;
V - estimular o desenvolvimento do trabalho criativo, da inovacdo e da cultura de governo digital;
VI - melhorar a qualidade de vida dos participantes;

VII - otimizar a utilizacdo dos recursos;

VIII - realizar o acompanhamento continuo das atividades;

IX - estimular a comunicacdo entre lider e liderado;

X - presumir a boa-fé dos servidores publicos no cumprimento de suas obrigacoes; e

XI - promover a cultura orientada a resultados, com foco no incremento da eficiéncia e da

efetividade dos servicos prestados a sociedade.
CAPITULO 11
DA IMPLEMENTA(;AO DO PROGRAMA DE GESTAO
Secao I
Condigdes para realizagdo do Programa de Gestao

Art. 5° O programa de gestdo ocorrera na modalidade de teletrabalho, nos seguintes regimes de

execucao:

I - Execucdo Parcial: quando a forma de teletrabalho a que esta submetido o participante restringe-
se a um cronograma especifico, dispensado do controle de frequéncia, exclusivamente nos dias em

que a atividade laboral seja executada remotamente.

II - Execucdo Integral: quando a forma de teletrabalho a que estd submetido o participante

compreende a totalidade da sua jornada de trabalho, dispensado do controle de frequéncia.

Paragrafo Unico. No regime de execugdo parcial, o participante do Teletrabalho devera cumprir no
minimo 20% (vinte por cento) de sua carga horaria mensal presencialmente no dérgdo, conforme

pactuado no Plano de Trabalho.
Art. 6° Podem participar do programa de gestdo:
I - servidores publicos ocupantes de cargo efetivo;

II - empregados publicos regidos pelo Decreto-Lei n°® 5.452, de 1° de maio de 1943, em exercicio na

unidade;
III - contratados temporarios regidos pela Lei n°© 8.745, de 9 de dezembro de 1993;

IV - servidores publicos ocupantes de cargo em comissdo, declarado em lei de livre nomeacdo e



exoneragao;

8§10 A participagdao dos empregados publicos de que trata o inciso II do caput dar-se-a mediante
observancia das regras dos respectivos contratos de trabalho e das normas do Decreto-Lei n° 5.452,

de 1943.

§20 A participacdo dos contratados temporarios de que trata o inciso III do caput, dar-se-a mediante
observancia da necessidade temporaria de excepcional interesse publico da contratagcdo, das

cldusulas estabelecidas em cada contrato e das normas previstas na Lei n® 8.745, de 1993,

Art. 70 Nao havera limitacdo do quantitativo de participantes no programa de gestdo na modalidade

teletrabalho.

8§10 O atendimento ao publico, interno e externo, ndo poderda ser prejudicado pela inclusdo de

servidores no Teletrabalho.

§2° Ndo poderd comprometer atividades para as quais seja necessaria a presenga fisica nas

dependéncias da unidade ou fora dela.

Art. 80 A adesdo ao programa de gestdo na modalidade Teletrabalho é facultativa, ndo gera direito

adquirido a permanéncia em tal modalidade e ndo implica em alteragdo de lotagao e exercicio.

Art. 99 As atividades do Teletrabalho estdo restritas aquelas inerentes as competéncias da Secretaria
de Politicas Publicas de Emprego cujas caracteristicas permitam a mensuracdo objetiva do
desempenho do participante e da produtividade, sendo adotada, para o programa de gestdo, a

tabela de atividades constante do Anexo I.

§ 10 A tabela de atividades de que trata o caput podera ser revisada pelos Subsecretarios e pelo
Chefe de Gabinete da Secretaria de Politicas Publicas de Emprego, admitida a delegagdo para os
titulares das unidades subordinadas em nivel ndo inferior ao de Coordenacdo-Geral ou equivalente, e

encaminhada para aprovacdo do Secretario de Politicas Publicas de Emprego.

§ 20 Na hipdtese de delegacdo prevista no § 1°, compete ao Subsecretario ou ao Chefe de Gabinete
validar as tabelas de atividades apresentadas pelas autoridades delegadas e encaminha-las ao
Secretario de Politicas Publicas de Emprego para sua aprovacdo. Os Subsecretarios ou equivalentes
deverao validar as tabelas de atividades apresentadas pelos Coordenadores-Gerais subordinados e

encaminhd-las para aprovacdo do dirigente da Secretaria.

§ 40 Na tabela de atividades é vedada a inclusao de atividades cujos resultados ndo possam ser

efetivamente verificados.

§ 5° A tabela de atividades devera ser registrada em sistema informatizado, nos termos do art. 26

da Instrucao Normativa SGP/SEDGG/ME n° 65, de 2020.
Secao II

Do Plano de Trabalho



Art. 10. O Plano de Trabalho tera duracdao de até 1 (um) ano, a contar da data de inicio da sua
vigéncia, podendo ser prorrogado uma Unica vez por igual periodo, observados a Tabela de

Atividades e o Termo de Ciéncia e Responsabilidade.

§ 1° O Plano de Trabalho devera conter, no minimo, as seguintes informagdes:
a) as atividades a serem desenvolvidas;

b) metas a serem alcancadas;

c) obrigacdes a serem cumpridas;

d) o regime de execugao;

e) a rotina de trabalho;

f) a designacao dos executores e avaliadores das entregas acordadas;

g) o modelo de relatério; e

f) o prazo maximo de 2 (duas) horas para apresentacao presencial do participante na unidade, em
caso de convocagao, exceto nos casos excepcionais devidamente justificados pela chefia imediata e

aprovados pelo dirigente maximo da unidade e pelo Secretéario Especial;

§ 20 O plano de trabalho de que trata o caput sera registrado no sistema informatizado do programa

de gestao.

§ 3° A chefia imediata podera redefinir as metas do participante por necessidade do servico, na
hipétese de surgimento de demanda prioritaria cujas atividades ndo tenham sido previamente

acordadas.

§ 40 O plano de trabalho deverd ser assinado pelo participante do Teletrabalho e pela chefia

imediata.

§ 50 As metas semanais ndao poderao superar o quantitativo de horas da jornada semanal de

trabalho do participante no programa de gestao.
Secao III
Do Sistema Informatizado para o programa de gestao

Art. 11 O sistema informatizado para o programa de gestdo é a ferramenta de apoio tecnoldgico
para acompanhamento e controle do cumprimento de metas e alcance dos resultados, o qual serd

fornecido pela Secretaria de Gestdo Corporativa - SGC/SE do Ministério da Economia.
§ 10 Deverdo ser atualizados no sistema semanalmente, pelo menos as seguintes informagodes:
I - plano de Trabalho;

IT - relacao dos participantes do programa de gestdo;



IIT - entregas acordadas; e
IV - acompanhamento das entregas.

§ 20 Apenas serdo divulgadas informacGes ndo sigilosas, com base nas regras de transparéncia de

informagdes e dados previstas em legislagao.
CAPITULO III
DAS ATRIBUIC@ES E RESPONSABILIDADES
Secao I
Dos Deveres dos Participantes no Teletrabalho

Art. 12 Constitui atribuicOes e responsabilidades do participante de programa de gestao:
I - assinar o Plano de Trabalho e o Termo de Ciéncia e Responsabilidade;
II - cumprir o estabelecido no plano de trabalho;

III - atender as convocacoes feitas para comparecimento a unidade sempre que sua presenca fisica

for necessaria e houver interesse da Administragdo Publica;

IV - manter dados cadastrais e de contato, especialmente telefénicos, permanentemente atualizados

e ativos;

V - consultar diariamente a sua caixa postal individual de correio eletronico institucional, o Sistema
Eletronico de Informagdes - SEI, a Intranet e demais formas de comunicagdo com o 6rgdo de

exercicio;

VI - permanecer em disponibilidade constante para contato por telefonia fixa ou mével pelo periodo

acordado com a chefia, ndo podendo extrapolar o horario de funcionamento da unidade;

VII - manter o chefe imediato informado, de forma periddica, e sempre que demandado, por meio
de mensagem de correio eletrénico institucional, ou outra forma de comunicagdo previamente
acordada, acerca da evolugdo do trabalho, bem como indicar eventual dificuldade, dudvida ou

informagdo que possa atrasar ou prejudicar o seu andamento;

VIII - comunicar ao chefe imediato a ocorréncia de afastamentos, licengas ou outros impedimentos

para eventual adequacdo das metas e prazos ou possivel redistribuicdo do trabalho;

IX - zelar pelas informagdes acessadas de forma remota, mediante observancia as normas internas e

externas de seguranca da informacao;

X - alimentar os sistemas informatizados ou ferramentas inerentes a atividade desenvolvida e ao

acompanhamento e controle do Programa de Gestdo da SPPE;

XI - providenciar as estruturas fisicas e tecnoldgicas necessarias, mediante a utilizacdo de

equipamentos e mobilidrios adequados e ergonomicos, assumindo, inclusive, os custos referentes a
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conexdo d Inerrneg, d enerygia eiewrica € do Leieione, ernure ouurds despesds decorrernties ao exercicio

de suas atribuicOes; e

XII - elaborar relatérios mensais de atividades a fim de subsidiar os relatorios gerenciais e de

acompanhamento de que tratam a Instrugdo Normativa no65, de 2020;

XIII - manter a agenda do outlook atualizada com todos os compromissos e tarefas que envolvem a
jornada de trabalho, planejados para 5 (cinco) dias subsequentes e para o que foi efetivamente

desempenhado;
X1V - priorizar o atendimento ao servigo durante o horario de atendimento;

§ 10 As atividades executadas pelo participante no Teletrabalho deverdao ser cumpridas diretamente
por ele, sendo vedada sua realizacdo por terceiros, servidores ou ndo, sob pena de responsabilizacdo

funcional, nos termos da Lei n© 8.112, de 11 de dezembro de 1990.

§ 20 A assinatura do Plano de Trabalho e do Termo de Ciéncia e Responsabilidade ndao constituem

direito adquirido a vaga no Teletrabalho.
Secgao II
Dos Deveres da Chefia Imediata
Art. 13. Constitui atribuicdes e responsabilidades da chefia imediata:
I - assinar em conjunto com o participante o termo de ciéncia e responsabilidade;
IT - acompanhar a qualidade e a adaptacao dos participantes do programa de gestao;

III - manter contato permanente com os participantes do programa de gestao para repassar

instrucdes de servico e manifestar consideracdes sobre sua atuacao;
IV - aferir o cumprimento das metas estabelecidas bem como avaliar a qualidade das entregas;

V - dar ciéncia ao dirigente da unidade sobre a evolucdo do programa de gestdo, dificuldades

encontradas e quaisquer outras situacdes ocorridas, para fins de consolidacdo dos relatérios;

VI - monitorar e registrar a evolucdo das atividades do Teletrabalho por meio de relatorios

trimestrais;

VII - pactuar o plano de trabalho e as atividades a serem executadas em Teletrabalho no ambito de

sua area de atuacdo;

VIII - garantir o quantitativo de servidores necessarios para o bom andamento das atividades em

sua area a serem desempenhadas exclusivamente na modalidade presencial;
IX - requerer do participante do Teletrabalho os relatérios mensais de atividades; e

X - fornecer, sempre que demandado, as atividade em tempo real de cada participante em

teletrabalho;



§ 1° Deverdo ocorrer reuniées com periodicidade minima mensal entre a chefia e o participante do
programa de gestdo para apresentacdo dos resultados parciais e finais e participacao nas atividades

pactuadas no Plano de Trabalho, preferencialmente por meios telematicos ou informatizados.

§ 20 Os Subsecretarios ou equivalentes deverdo validar o relatério de acompanhamento apresentado

pelos Coordenadores-Gerais subordinados.
Secao III
Dos Deveres do Dirigente da Secretaria
Art. 14. Constituem atribuicdes e responsabilidades do dirigente da Secretaria:
I - aprovar a tabela de atividades nos termos do art. 99;

IT - dar ampla divulgacdo das regras para participacdo no programa de gestdo, nos termos desta

norma de procedimentos gerais;
III - divulgar nominalmente os participantes do Teletrabalho, mantendo a relacao atualizada;

IV - supervisionar a aplicagdo e a disseminagao no processo de acompanhamento das metas e

resultados;

V - analisar, acompanhar e controlar os resultados do Teletrabalho em sua unidade em face das

metas fixadas para a Secretaria de Politicas Publicas de Emprego;

VI - colaborar com a area de gestdo de pessoas do Ministério da Economia e a area responsavel pelo

acompanhamento de resultados institucionais para o aprimoramento do programa de gestao;

VII - elaborar anualmente os relatérios gerenciais de acompanhamento de que trata o art. 17 da
Instrucdo Normativa SGP/SEDGG/ME n° 65, de 2020, a serem submetidos ao Gabinete da Secretaria

Especial;
VIII - fornecer, sempre que demandado, dados e informacdes sobre o andamento do Teletrabalho;

IX - manter o Gabinete da Secretaria Especial informando sobre a evolugao, dificuldades e quaisquer

situagOes ocorridas durante a execucgao do teletrabalho;

X- elaborar relatério, apds decorrido seis meses da publicacdo desta norma de procedimentos gerais,

contendo:

a) o grau de comprometimento dos participantes;
b) a efetividade no alcance de metas e resultados;
c) os beneficios e prejuizos para a unidade;

d) as facilidades e dificuldades verificadas na implantagdo e utilizagdo do sistema de que trata o art.

26 da Instrucdao Normativa SGP/SEDGG/ME n© 65, de 2020; e

e) a conveniéncia e a oportunidade na manutencdo do proarama de aestdo. fundamentada em
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critérios técnicos e considerando o interesse da Administracao.
XI - realizar eventuais ajustes nas normas internas;
XII - revisar o mapeamento da tabela de atividades;
CAPITULO 1V
DAS VEDACOES E DESLIGAMENTO DO PROGRAMA DE GESTAO
Art. 15. E vedada a realizacdo do teletrabalho por servidores:

I - que tenham sido apenados em procedimento disciplinar nos 2 (dois) anos anteriores a data de

solicitagdo para participar do Teletrabalho;

II - que nos Uultimos 36 (trinta e seis) meses anteriores a data de manifestacdo de interesse em
participar tenha sido desligado do Teletrabalho pelo ndo cumprimento do estabelecido no Plano de

Trabalho.;

III - cujas atividades exijam a presenca fisica no recinto da unidade;

Art. 16. O participante sera desligado do programa de gestao nas seguintes hipdteses:
I - de oficio, mediante decisdo motivada do dirigente maximo da unidade;

a) pelo descumprimento de quaisquer das atribuicbes e responsabilidades previstas no art. 22 da

Instrucdao Normativa SGP/SEDGG/ME n° 65, de 2020;

b) por interesse da Administracdo, por razdo de conveniéncia, necessidade ou redimensionamento

da forca de trabalho, devidamente justificada, observada antecedéncia minima de 10 (dez) dias;

c) pelo ndo cumprimento de parte das metas e obrigagdes previstas no plano de trabalho e do termo

de ciéncia e responsabilidade; ou

d) pela aprovagao do participante para a execugao de outra atividade ndo abrangida pelo programa
de gestdo, salvo nas acumulagdes licitas de cargos quando comprovada a compatibilidade de

horarios;

II - a pedido, mediante requerimento formal a ser enderecado ao dirigente maximo da unidade, que
terd o prazo de 30 (trinta) dias, contados do recebimento do requerimento, para providenciar o

desligamento; ou
III - em caso de remocgdo para outra unidade

§ 10 Da decisdao de desligamento de oficio cabera recursos administrativo ao dirigente maximo da

unidade.

§ 29 O prazo para interposicao do recurso administrativo é de 10 (dez) dias, contado a partir da

ciéncia ou divulgagao oficial da decisdo decorrida.



§ 30 O dirigente maximo da unidade devera julgar o recurso administrativo no prazo de 5 (cinco)

dias Uteis.

§ 49 Contra a decisdo que indeferir o recurso administrativo de primeira instédncia cabe recurso a ser

encaminhado ao Secretario Especial.
CAPITULO V
DISPOSIC(N)ES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 17. O teletrabalho poderd ser alternativo aos servidores que atendam aos requisitos para
remocao nos termos das alineas "a" e "b" do inciso III do caput do art. 36, da Lei n® 8.112, de 1990,
e para concessao de licenga por motivo de afastamento do cénjuge ou companheiro, prevista no art.
48 da Lei n® 8,112, de 1990, desde que para o exercicio de atividade compativel com o seu cargo e
sem prejuizo para Administragdo, conforme dispGe o § 4° do art. 12 da Instrucdo Normativa

SGP/SEDGG/ME n° 65, de 2020.

Art. 18. O dirigente maximo da unidade podera, a qualquer tempo, suspender o Teletrabalho, caso
verifique que ndo estdo sendo alcancados os objetivos estabelecidos na Instrucdo Normativa

SGP/SEDGG/ME no65, de 2020.

Art. 19. Os casos excepcionais ou omissos serdo resolvidos pelo Secretario de Politicas Publicas de

Emprego.
Art. 20. Esta Portaria entre em vigor em 01 de junho de 2021.
DANIEL DE SOUZA GALVAO
ANEXO I

TABELA DE ATIVIDADES

GABINETE DA SECRETARIA DE POLITICAS PUBLICAS DE EMPREGO - SPPE

PARAMETRO ADOTADO PARA DEFINICAO DAS FAIXAS DE COMPLEXIDADE
O Parametro adotado para a definicdo das faixas de complexidade levou em consideracdo o volume
de trabalho e o esforco cognitivo necessarios para a realizacdo de cada atividade, e observou,
também, referenciais de tempo das atividades realizadas de forma presencial apurando os tempos
médios verificados historicamente para a realizacdo dos trabalhos que compdem cada atividade.
Ponderou, ainda, sobre a necessidade de recursos intelectuais; a complexidade do tema; o
conhecimento técnico necessario; a necessidade de estudo e novo aprendizado; e a necessidade
de acessos a plataformas de pesquisas especificas e programas estatisticos, pesquisas com outros
setores e/ou 6rgdos, entre outras funcGes e etapas que interferem na execucdo das atividades

ATIVIDADE: ASSESSORIA

Tempo
Tempo de de
Ganho Execucao | Execucao
Entrega Descricdo da Entrega Faixa de em em
; Percentual de :
Esperada Esperada Complexidade A Regime [Programa
Produtividade ;
Presencial de
(Horas) Gestao
(Horas)
Elaboracdao de documentos
oficiais para instrucdo de




Assessoria
relacionada a
Gestao de

processos relativos a:
movimentagao de pessoal,
capacitagao, relatérios de
frequéncia de servidores e
terceirizados, contratos de
estagiarios,
nomeacgoes/designacoes de
DAS/FCPE e outros
assuntos relacionados a
Gestao de pessoas;
elaboracao de planilhas de
Pessoal; elaboracdo de
Portarias de
nomeacao/designacao;
monitoramento de
processos no SEI sobre
gestdo de pessoas; e
despachos de processos no
SEI relacionados a gestdo
de pessoas; e outras
atividades afetas a analise
técnica e administrativa
que lhe forem cometidas
pelo Gabinete da SPPE.

Baixa

20%

5:00

4:00

Assessoria
relacionada a

financeiros e
orcamentarios

Elaboracao, revisao de
documentos e
manifestagoes relacionados
a assuntos orgamentdarios e

financeiros;

acompanhamento da
execugao do orcamento;
elaboragao de tabelas;

representacao da
Assessoria em reunides
sobre assuntos
orcamentarios e financeiros
no ambito do gabinete da
SPPE; esclarecimentos de
dividas e outras demandas
sobre assuntos
orcamentarios e financeiros
no dmbito do gabinete da
SPPE; elaboracao, revisao e
acompanhamento de
consultas a Consultoria
Juridica; elaboracdo e
revisdo de orientagdes
internas, modelos de
documentos e metodologias
sobre assuntos
orcamentarios e financeiros
no ambito do gabinete da
SPPE; elaboracao de notas
informativas; registros de
Recursos Orgamentarios e
Financeiros;

acompanhamento de
demandas da Assessoria
Parlamentar;

Baixa

20%

5:00

4:00

Média

16%

12:00

10:00

Monitoramento do fluxo de
documentos no SEI
(Sistema Eletronico de
Informacoes);

monitoramento das caixas




institucionais; participacao
em eventos internos e
externos; revisdo de
documentos de processos
sob a responsabilidade de
sua area; elaboragdo de
outros documentos e
realizagdo de outras
atividades e demandas

Assessoria internas e externas
relacionada a solicitadas pela Assessoria
assuntos do Gabinete da SPPE;

administrativos redacao de despachos,
oficios, e-mails
informativos, planilhas,
organogramas e
apresentacdes em power
point; resposta as
demandas dos cidadaos
feitas por meio da LAl e
Ouvidoria; e recebimento e
encaminhamento de
demandas,
acompanhamento dos
prazos de resposta,
insergdo de informagdes no
sistema SDSIC.

Baixa

20%

5:00

4:00

Analisar as solicitacbes de
viagens conforme legislagao
para aprovagao das
autoridades competentes e
providenciar o
encaminhamento dos
processos para concessdo
de diarias e passagens dos
servidores e colaboradores
eventuais desta SPPE;
prestar orientacdo técnica
de normas e procedimentos
no que diz respeito a
Gerenciamento legislacdo de didrias e
de viagens passagens, bem como a
utilizacdo do Sistema de
Concessao de Diarias e
Passagens - SCDP;
executar os atos de gestao
orcamentaria relativas a
diarias e passagens no
sistema oficial - SCDP;
providenciar a solicitacao
de emissdo de passaporte
oficial e nota verbal para
assinatura do gabinete da
SPPE que serao
encaminhadas ao MRE;

Baixa

20%

5:00

4:00

Apoio a implementacao da
Gestao de Riscos; condugao
de oficinas para
levantamento de riscos,
preenchimento do Sistema
Agatha, monitoramento de
planos de mitigagdo de
riscos, interlocucdao com as
Subsecretarias para

acompanhamento dos




Assessoria
relacionada a
gestdo de
riscos e
demandas de
orgaos de
controle

trabalhos relativos ao tema,
acompanhamento das
reunides do CRTCI e das
demandas oriundas do
Colegiado, colaboragcdo com
a AECI e DGE nos trabalhos
de gestdo de riscos
estratégicos e de riscos a
integridade;
acompanhamento de
demandas de Orgaos de
Controle; recebimento e
encaminhamento de
demandas, organizagdo das
requisicoes e
acompanhamento dos
prazos de resposta,
insercao de informacoes
nos sistemas TCU-Conecta
e E-aud, instrucao de
processos no SEI,
participacao nas reunides
relativas ao tema;

Média

16%

12:00

10:00

Assessoria
Técnica

Recebimento e
encaminhamento de
demandas, organizagao dos
requerimentos de
informacdo, das analises de
projetos de lei e medidas
provisorias,
acompanhamento dos
prazos de resposta,
instrugdo de processos no
SEI, participagdo nas
reunides relativas ao tema;
mapeamento de projetos
de cooperagao de interesse
da SPPE; formalizagao de
atos internacionais,
protocolo de intencdes,
memorandos de
entendimento e similares,
incluindo acompanhamento
da negociagao e instrucao
de processo para anédlise da
Consultoria Juridica;
participacdo em reunides
sobre temas de
responsabilidade do
Gabinete da SPPE;
elaboracao e revisao parcial
ou total de material sobre
colegiados; Elaboracao,
revisdo e acompanhamento
de consultas a Consultoria
Juridica; monitoramento de
parcerias;

Média

16%

12:00

10:00

ATIVIDADE: APOIO ADMINISTRATIVO

Entrega
Esperada

Descricdao da Entrega
Esperada

Faixa de
Complexidade

Ganho
Percentual de
Produtividade

Tempo de
Execucao
em
Regime
Presencial
(Horas)

Tempo
de
Execucao
em
Programa
de
Gestao




(Horas)

Documento
elaborado

Elaboracao de documentos
(planilha, oficio, e-mail,
notas, entre outros);
Elaboracdo de ata e pauta
de reunido; Participacao de
reunides; Solicitacdo de
material; Distribuicdo de
processos; cadastro de
documentos;

Baixa

25%

4:00

3:00

Registro
Financeiro

Instrugcdao de processos
financeiros;
Esclarecimentos de dulvidas
e outras demandas sobre
assuntos financeiros;
realizacdo de operagdes no
SIAFI, SICONV e CADIN;
realizagdo de atividades de
registro de conformidade
da execugdo no SIAFI;
elaboragao de documentos;
redagao de despachos,
oficios, e-mails
informativos, planilhas,
dentre outros

Baixa

25%

4:00

3:00

Viagem
emitida ou
fatura atestada

Reserva e emissdo de
passagens, solicitacdao de
diarias, prestacao de
contas, cadastramento no
Sistema de Concessao de
Diarias e Passagens (SCDP)
e instrugdo de processo de
viagem; gerar relatérios e
elaborar demonstrativos de
acompanhamento
pertinentes as concessoes
de diarias e passagens;
proceder a fiscalizacdao do
contrato administrativo de
passagens aéreas das
demandas desta SPPE;
atestar as faturas dos
bilhetes de passagens
aéreas; consolidar das
informacdes de
faturamento dos bilhetes de
passagens aéreas por meio
de processo SEI e
encaminhar ao setor de
execucgdo financeira para
pagamento.

Baixa

20%

05:00

04:00

ATIVIDADE: GESTAO E COORDENACAO INTERNA

Entrega
Esperada

Descricdo da Entrega
Esperada

Faixa de
Complexidade

Ganho
Percentual de
Produtividade

Tempo de
Execucao
em
Regime
Presencial
(Horas)

Tempo
de
Execucao
em
Programa
de
Gestao
(Horas)

Gerenciamento de equipe;
Participacdo em discussoes,
eventns. relnides técnicas




Coordenacao e
monitoramento
de atividades

— e —y ot mmr i —— s——— i ———

internas e externas;
Recebimento e envio de
mensagens eletronicas;
acompanhamento de
planos governamentais,
programas e projetos
estratégicos ou prioritarios;
Coordenacao das atividades
rotineiras administrativas;
Acompanhamento e
tratamento de
manifestacoes juridicas,
judiciais e de érgaos de
controle; Elaboracgao,
supervisdo e revisao de
documentos elaborados
pelo setor, tais como: notas
técnicas e informativas,
despachos, oficios,
minutas, relatorios,
pareceres, dentre outros;
Tratamento de dados
gerenciais;
Acompanhamento de
resultados.

Média

20%

10:00

08:00

ATIVIDADE: FISCALIZAC

AO FINANCEIRA DE CONVENIOS

Entrega
Esperada

Descrigdo da Entrega
Esperada

Faixa de
Complexidade

Ganho
Percentual de
Produtividade

Tempo de
Execugao
em
Regime
Presencial
(Horas)

Tempo
de
Execucgao
em
Programa
de
Gestao
(Horas)

Avaliagdo do
processo a ser
fiscalizado

Realizar o levantamento
histérico do processo (SEI);
Analisar as Notas acerca da
execucdo fisica da parceria;
Analisar possiveis "Notas
Técnicas" constantes no
SEI, identificando
impropriedades /
inconsisténcias apontadas e
analise com concluséo final
(aprovacao / reprovacao),
de modo a subsidiar analise
final - Area Financeira;
Avaliagao do plano de
trabalho

Baixa

25%

02:00

1:30

Avaliagdo da

Verificagdo de realizagao do
procedimento licitatorio
pelo convenente, atendo-se
a documentacgdo no que
tange: a
contemporaneidade do
certame, aos pregos do
licitante vencedor e sua
compatibilidade com os
precos de referéncia, ao
respectivo enquadramento
do objeto ajustado com o
efetivamente licitado e ao
fornecimento pelo

contratacao de

convenente de declaracao

Baixa

11%

03:00

2:40



5 -

terceiros

expressa firmada por
representante legal do
orgdo ou entidade
convenente, ou registro no
SICONV que a substitua,
atestando o atendimento as
disposicbes legais
aplicaveis; Verificar se os
contratos e seus aditivos
estao condizentes com
realizacdo do procedimento
licitatorio, bem como se
estao previstos no plano de
trabalho.

Conciliagao
realizada entre
a
movimentagao

Analisar documentos de
liquidacao atendo-se a
identificacao de convénio,
se estdo legiveis, se as
datas de emissao e
pagamento foram
realizados da vigéncia do
convénio, se o valor esta de
acordo com o contrato e
dentro do previsto no plano
de trabalho; Verifica,
analisa anexos das notas
fiscais. Conferéncia do
CNPJ, se incidéncia de

financeira e o : ] e Baixa 20% 00:25 00:20
tributos; Verificacdao dos
pagamento .
efetivado por recolh|!'nentos_, com as
documento de de_wdas 9”'35 (_1e
liquidacio recolhimento; Analisar os
pagamentos no SICONV,
conferéncia de valor com a
Nota Fiscal, pagamento
efetivado dentro da
vigéncia, dentro do valor
acordado, transferéncia
para o titular da Nota;
analisar os pagamentos
executados sem OBTV, por
meio de extratos bancarios
Consolidacao e Verificacao dos valores
avaliacao dos efetivamente gastos por
relatorios meio dos relatérios de:
financeiros, documento de liquidagao;
bem como a receita e despesa; Alta 17% 48:00 40:00
movimentacao pagamentos realizados;
financeira financeiro do plano de
integral por trabalho; bens adquiridos;
etapa e servigos prestados
ApoOs avaliacdo de todas as
informagdes nas abas
financeiras na Plataforma +
Brasil, realiza a
consolidagdo das demandas
Diligéncia e notifica o con\~/enente a .
financeira apresentagao da Média 10% 05:00 04:30

documentagao faltante;
Além disso solicitar a
abertura do sistema por
meio de despacho junto ao
setor de prestagao de
contas




Avaliacdo da

documentacgao . o
apresentada Avaliar a documentacgao _
apés a apresentada e se houAve o} Baixa 17% 03:00 02:30
S saneamento da pendéncia
diligéncia
realizada
Média 10% 05:00 04:30
Concluida a analise da
Elaboracio de fi§calizagéo € emitida Nota
P Técnica acerca da aplicagao Alta 8% 26:00 24:00
nota tecnica -
regular ou irregular dos
recursos
Eir’:gfa”:'rgzg?ggtgche Média 20% 10:00 | 08:00
Elaborada para prestacdo
de subsidios de
Elaboracgao de informagoes solicitadas
nota pelos 6rgaos de controle, Alta 20% 15:00 12:00
informativa demandas judicias e
demais demandas internas
e externas
Quando necessario, efetivar
oficio / despacho de
Produgdo de solicitagdo no sistema SEI
Oficio / para a area compet_ente, de Baixa 11% 03:00 2:40
Despacho - modo a dar conhecimento e
SPPE / SEPEC solicitar providéncias
conclusivas no contexto da
analise final.
Calculo de Re_a_lizado quanc~lo for _
" solicitar devolugao dos Baixa 25% 01:00 00:45
Débito - TCU .
recursos impugnados
Participagdo de | Alinhamento e fechamento Baixa 259 02:00 01:30

reunioes

das analises de fiscalizagdo

ATIVIDADE: PRESTACAO DE CONTAS TECNICA E FINANCEIRA DE PARCERIAS

PARAMETRO ADOTADO PARA DEFINICAO DAS FAIXAS DE COMPLEXIDADE (TEMPO DE EXECUGCAO)

Tempo
Tempo de de
Ganho Execucao | Execucao
Entrega Descricao da Entrega Faixa de em em
Esperada Esperada Complexidade Percentual de Regime [Programa
Produtividade .
Presencial de
(Horas) Gestao
(Horas)
Andlise de processos de
EIaborag;ao_ de prestaga(_) de cqntas com A 0% 1920:00 | 1920:00
Nota Técnica valores financeiros > R$
15.000.000,00
Analise de processos de
prestacdo de contas com
valores financeiros > R$ B 0% 680:00 680:00
8.000.000,00 < R$
15.000.000,00
Anédlise de processos de
prestagao de contas com
valores financeiros > R$ C 0% 560:00 560:00

5.000.000.00 < R$




8.000.000,00

Andlise de processos de
prestacdo de contas com

valores financeiros > R$ D 0% 400:00 400:00
1.800.000,00 < R$
5.000.000,00
Andlise de processos de
prestacao de contas com
valores financeiros > R$ E 0% 240:00 240:00
750.000,00 < R$
1.800.000,00
Andlise de processos de
prestagdo de contas com F 0% 160:00 | 160:00
valores financeiros < R$
750.000,00
Produgdo de
Relatorio
Mensal de - .
Atividades e | Analise de %atév'dafes, para Baixa 0% 30:00 | 30:00
langamento composicao do relatério
em sistemas
corporativos
Producdo de
Relatério
Quadrimestral - .
de Atividades e | Analise de 8 at('j‘”da‘ljes, para Média 0% 80:00 80:00
lancamento composigao do relatério
em sistemas
corporativos
ChecKlist de Processos com valores
Triagem financeiros de."be;agaRo de Alta 0% 15:00 15:00
Processual recursos acima de R$
5.000.000,00
Processos com valores
financeiros de liberagao de . o ] .
recursos > R$ 750.000,00 Media 0% 10:00 10:00
< R$ 5.000.000,00
Processos com valores de
liberagdo de recursos Baixa 0% 5:00 5:00
abaixo de R$ 750.000,00
Atendimento a demandas
de interessados direta ou
indiretamente nos
processos de prestacoes de
contas, como por exemplo,
Notas Técnicas orgaos de controle, poder
/ Notas judicidrio, ministério
Informativas | PUPIcor dC.O”S“'tjs a orgaos Alta 0% 80:00 80:00
/Despachos/ juridicos e demais

Oficios /emails

demandas que nao
configuram analise de
prestacao de contas -
Processos com valores
financeiros de liberacao de
recursos acima de R$
5.000.000,00

Atendimento a demandas
de interessados direta ou
indiretamente nos
processos de prestacoes de




contas, como por exemplo,
orgdos de controle, poder
judiciario, ministério
publico, consultas a 6rgaos
juridicos e demais
demandas que néo
configuram analise de
prestacao de contas -
Processos com valores
financeiros de liberacdo de
recursos > R$ 750.000,00
< R$ 5.000.000,00

Média

0%

50:00

50:00

Atendimento a demandas
de interessados direta ou
indiretamente nos
processos de prestagdes de
contas, como por exemplo,
orgaos de controle, poder
judiciario, ministério
publico, consultas a 6érgaos
juridicos e demais
demandas que nado
configuram analise de
prestacao de contas -
Processos com valores de
liberacdo de recursos
abaixo de R$ 750.000,00

Baixa

0%

30:00

30:00

Relatorio de
Monitoramento
de Planos de
Agoes
Gerenciais
implementados
no Setor

Quantidade de processos a
serem verificados no SEI,
respectivos a cada Plano de
Acdo

Média

0%

40:00

40:00

Resposta das
solicitagbes do
SIC

Demanda com prazo de
resposta ao Gabinete da
SPPE até 5 dias apds
recebimento de demanda

Baixa

0%

16:00

16:00

Demanda com prazo de
resposta ao Gabinete da
SPPE até 10 dias apods
recebimento de demanda

Média

0%

32:00

32:00

Produgdo de
Planilha -
Relatoério
Tesouro
Gerencial

Download de dados do
sistema Tesouro Gerencial
com exportacao das
informacgdes dos saldos
gerenciais do SIAFI e
convénios e instrumentos
congéneres e inseri-los em
planilha padronizada do
setor realizando as analises
necessarias

Baixa

0%

2:00

2:00

SUBSECRETARIA DE CAPITAL HUMANO - SUCAP

PARAMETRO ADOTADO PARA DEFINICAO DAS FAIXAS DE COMPLEXIDADE
O Parametro adotado para a definicdo das faixas de complexidade levou em consideracdo o volume
de trabalho e o esforgo cognitivo necessarios para a realizacdo de cada atividade, e observou,
também, referenciais de tempo das atividades realizadas de forma presencial apurando os tempos
médios verificados historicamente para a realizacdo dos trabalhos que compdem cada atividade.

Ponderou, ainda, sobre a necessidade de recursos intelectuais; a complexidade do tema; o

conhecimento técnico necessario; a necessidade de estudo e novo aprendizado; e a necessidade
de acessos a plataformas de pesquisas especificas e programas estatisticos, pesquisas com outros




setores e/ou orgdos, entre outras fungGes e etapas que interferem na execucdo das atividades

ATIVIDADE: MONITORAMENTO DO SUPERTEC

Tempo
Tempo de de
Execucdo | Execugao
_ . Ganho
Entrega Descricao da Entrega Faixa de em em
. Percentual de :
Esperada Esperada Complexidade B Regime [Programa
Produtividade :
Presencial de
(Horas) Gestao
(Horas)
Relatdrio contendo no
minimo: quantas demandas
Relatério cadastradas, em quais
Produzido cursos, quais regides e Baixa 0% 1:00 1:00
macro regides etc (conforme
parametros estabelecidos em
sistema)
Contato de Contato com empresa que
regularizagcao cadastrou dema_nda com Média 339% 1:30 1:00
do cadastro | erro, no mesmo dia, para as
realizado devidas corregdes
Abertura e Reallgagao do qcloNde
encerramento pactuacao e atualizagao das
de ciclos de demandas dentro do sistema Média 0% 1:00 1:00
~ do portal SUPERTEC de
pactuagao o
qualificacao
Registro de pré-matriculas
Registro no SISTEC/MEC. (Sistema Alta 25% 8:00 6:00
efetivado complexo e com registro
aluno a aluno)
Conso_lldagao Consolidagao do mapa de Alta 17% 6:00 5:00
efetivada demandas
Informativo N o
inserido no Crllagao e atualizacao de )
Portal noticias e informativos no Média 25% 2:00 1:30
SUPERTEC Portal SUPERTEC
Articulacso Articulagdo DTI para
ulag manutencao e atualizagdes Média 0% 1:00 1:00
efetivada

do Portal SUPERTEC

SUBSECRETARIA DE EMPREGO - SEMP

PARAMETRO ADOTADO PARA DEFINICAO DAS FAIXAS DE COMPLEXIDADE
O Parametro adotado para a definicdo das faixas de complexidade levou em consideracdo o volume
de trabalho e o esforco cognitivo necessarios para a realizacdo de cada atividade, e observou,
também, referenciais de tempo das atividades realizadas de forma presencial apurando os tempos
meédios verificados historicamente para a realizacdo dos trabalhos que compdem cada atividade.
Ponderou, ainda, sobre a necessidade de recursos intelectuais; a complexidade do tema; o
conhecimento técnico necessario; a necessidade de estudo e novo aprendizado; e a necessidade
de acessos a plataformas de pesquisas especificas e programas estatisticos, pesquisas com outros
setores e/ou drgdos, entre outras fungdes e etapas que interferem na execucdo das atividades.
Ressalta-se que as faixas de complexidade foram divididas em seis categorias, levando em
consideragao o tempo de execugdo presencial: A = 40 horas /B = 24 horas/C = 16 horas / D = 8
horas/E=4/F =2

ATIVIDADE: GESTAO E COORDENACAO INTERNA

Entrega
Fsnerada

Descricdo da Entrega
Fsnerada

Faixa de
Comnlexidade

Ganho
Percentual de

Tempo
Tempo de de
Execucdo | Execugao
em em
Reaime Proarama
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Produtividade | , =2 T | T T
Presencial de
(Horas) Gestdo
(Horas)
Gerenciamento | Coordenacao da equipe da
da equipe d.a SI.EM.P de acordo com as A 20% 40:00 32:00
Subsecretaria prioridades de gestao da
executado SPPE/SEPEC
« Coordenacao de atividades
Coordenacao
de atividades referentes a assuntos como
. . patrimonio, infraestrutura, C 20% 16:00 12:48
administrativas . .
; viagens de dirigentes e
realizada -
servidores, etc
Sistematizagao de
informacgdes sobre gestao
de recursos humanos da
Atividades de unlda_de (regl_stro de ~
~ frequéncia, movimentagao
gestao de de servidores e
recursos C 20% 16:00 12:48
colaboradores, como
humanos ~ .
. contratagdes, ingressos,
realizadas . -
desligamentos), nhomeacgodes
e exoneracoes, férias,
licencgas, auséncias,
capacitagles etc
Coordenacao das
Atividades e | ERRRE T ndo
gestao de TI ! ger B 20% 24:00 19:12
. demandas pontuais e
realizadas o ~
solicitacao e/ou adaptacao
de sistemas informatizados
Elaboracao, consolidagao e
Atividades de acompanhamento das
gestao propostas orcamentarias da
orcamentaria e unidade e B 20% 24:00 19:12
financeira acompanhamento da
realizadas execucao financeira dos
recursos
ATIVIDADE: GESTAO DE DEMANDAS INTERNAS DE EXTERNAS
Tempo
Tempo de de
Ganho Execucao | Execucao
Entrega Descrigao da Entrega Faixa de em em
. Percentual de ;
Esperada Esperada Complexidade S Regime | Programa
Produtividade :
Presencial de
(Horas) Gestao
(Horas)
Trclzg_gxeamdga Recebimento e envio de
mensagens eletrdnicas B 25% 24:00 18:00
mensagens da direcionadas a SEMP
SEMP realizada
dis-lg:i?)%ei!rgoede Avaliacao e distribuicao de
% processos SEI B 25% 24:00 18:00
Processos SEI ; N
. encaminhados a SEMP
realizada
Demandas < .
: Recepgao e triagem de
Internas demandas internas
avaliadas, B 25% 24:00 18:00
. referentes aos assuntos de
encaminhadas A -
! competéncia da SEMP
e respondidas




Demandas

Recepgao e triagem de

externas demandas externas
avaliadas, B 25% 24:00 18:00
. referentes aos assuntos de
encaminhadas A
. competéncia da SEMP
e respondidas
Demandas de
imprensa Suporte a ASCOM para
avaliadas, resposta a imprensa sobre E 20% 4:00 3:12
encaminhadas assuntos ligados a SEMP
e respondidas
Demandas
juridicas,
judiciais e de | Triagem, encaminhamento
orgaos de e resposta a _d_e,n’!andas do B 259 24:00 18:00
controle Poder Judiciario e de
avaliadas, orgaos de controle
encaminhadas
e respondidas
Demandas do
Poder . .
Legislativo Triagem, encaminhamento
- e resposta a demandas do B 25% 24:00 18:00
avaliadas, . .
. Poder Legislativo
encaminhadas
e respondidas
Planos, Acompanhamento de
programas € planos governamentais
projetos . ! C 25% 16:00 12:00
. programas e projetos
estrategicos o A
estrategicos ou prioritarios
acompanhados
ATIVIDADE: GESTAO DOCUMENTAL
Tempo
Tempo de de
o _ Ganho Execucao | Execugao
Descricao da Entrega Faixa de em em
Entrega Esperada ; Percentual de .
Esperada Complexidade B Regime [Programa
Produtividade .
Presencial de
(Horas) Gestao
(Horas)
Elaboragao, revisao e
assinatura de
documentos, produgao
Documentos de relatdrios e
admlnls_tratlvos da ac.:o_mpanhamel_ﬁto das C 25% 16:00 12:00
unidade atividades relacionadas
elaborados a administragao,
orcamento, finangas e
gestdo de pessoas da
unidade
Documentos EIabora.gao, revisao e
assinatura de
referentes a .
documentos diversos
demandas (oficios, despachos
internas >, Gespacnos, B 25% 24:00 18:00
notas informativas,
elaborados, . .
- notas técnicas, minutas,
revisados e -
i pareceres, relatérios
assinados
etc)
Elaboragao, revisao e
Documentos .
assinatura de
referentes a .
documentos diversos
demandas

(oficins. desnachos.




externas N T e ! B 25% 24:00 18:00
claborados nota§ informativas,
revisados é notas técnicas, minutas,
2ssinados pareceres, relatorios
etc)
Documentos Elaboragao, revisao e
referentes a assinatura de
demandas documentos diversos
juridicas, judiciais |  (oficios, fdes"a‘?hos' B 25% 24:00 18:00
e de 6rgos de nota§ informativas,
controle revisados notas tecnicas, minutas,
e assinados pareceres, relatorios
etc)
Documentos Elaboragao, revisdo e
referentes a assinatura de
demandas do documentos diversos
Poder Legislativo (OﬂC'OS’ despac_hos, B 25% 24:00 18:00
elaborados nota§ informativas,
revisados é notas tecnicas, minutas,
assinados pareceres, relatorios
etc)
Subsidios para
Subsidios para elaboracgdo de relatérios
relatc’)ric?s estratégicos e gerenciais
estratédicos e (Plano Plurianual,
i Relatério Anual de C 25% 16:00 12:00
eI%borados e Gestdo, Prestacao de
encaminhados Contas da Presidéncia
da Republica - PCPR,
Mensagem Presidencial)
Elaborar apresentacdes
Apresentacoes € sup;idioE para
finalizadas e participagao em B 25% 24:00 | 18:00
validadas reunioes e eventos
nacionais e
internacionais
ATIVIDADE: ELABORACAO E PROPOSICAO DE ATOS NORMATIVOS
Tempo
Tempo de de
o _ Ganho Execucao | Execugao
Descricao da Entrega Faixa de em em
Entrega Esperada . Percentual de :
Esperada Complexidade Produtividade Regime |Programa
Presencial de
(Horas) Gestdo
(Horas)
Elaboragao de minutas
. de propostas de atos
o Molgéjatsasaseatos normativos (emendas
P Fr:ormativos constitucionais, projetos B 25% 24:00 18:00
elaboradas de lei, medidas
provisorias, decretos,
portarias, etc.)
ATIVIDADE: ARTICULACAO E REPRESENTACAO INSTITUCIONAL
Tempo
Tempo de de
Execugao | Execugao
- . Ganho
Descrigao da Entrega Faixa de em em
Entrega Esperada . Percentual de .
Esperada Complexidade Produtividade Regime [Programa
Presencial de
(Horas) Gestao

(Horas)




Participacdo em

Articulacao eventos, reunides
institucional técnicas com parceiros B 25% 24:00 18:00
realizada internos e externos da
SEMP
Organizacgao e realizagao
Reunides remotas | de reunides remotas e
rea_llzadas, _ presenciais com B 25% 24:00 18:00
encaminhamentos | interlocutores internos e
acordados externos (preparagao e
encaminhamentos)
Participagdo como
representante da
~ unidade em érgaos
Representagdo colegiados de governo
institucional 9 gove! B 25% 24:00 18:00
: (conselhos, comités,
realizada T
comissoes, grupos de
trabalho) em reunides
remotas ou presenciais
Participacdo em
Palestras seminarios, congressos
elaboradas e e outros eventos B 25% 24:00 18:00
apresentadas remotos ou presenciais
como palestrante
ATIVIDADE: COOPERAGAO TECNICA
Tempo
Tempo de de
o _ Ganho Execucao | Execugao
Descricao da Entrega Faixa de em em
Entrega Esperada . Percentual de .
Esperada Complexidade - Regime [ Programa
Produtividade ;
Presencial de
(Horas) Gestao
(Horas)
Demandas
relativas a Atendimento de
cooperagao demandas~rela,t|v§s a B 259% 24:00 18:00
tecnica cooperagao tecnica
internacional internacional
atendidas
Projetos de
cooperagao Planejamento e controle
técnica com de execugao de
organismos projetos de cooperagao B 25% 24:00 18:00
internacionais técnica com organismos
contratados e internacionais
monitorados
Processos ~ -
; Elaboracao, revisao e/ou
seletivos . 7
: . validagao de termos de
realizados ate Referéncia e relatorios
fase de o : B 25% 24:00 18:00
~ de avaliagao curricular
contratagao do .
de processos seletivos
consultor (estudos
) de consultores
e pesquisas)
Produtos Avaliacdo e validagao de
validados e produtos de consultorias C 259, 16:00 12:00

encaminhados
para pagamento

e encaminhamento para
tramites de pagamento

ATIVIDADE: PLANEJAMENTO ESTRATEGICO DA SUBSECRETARIA

Tempo




Tempo de de
o _ Ganho Execucgao | Execugao
Descrigao da Entrega Faixa de em em
Entrega Esperada . Percentual de :
Esperada Complexidade . Regime | Programa
Produtividade )
Presencial de
(Horas) Gestao
(Horas)
Oﬂc_ma de Coordenacgao do
planejamento rocesso de
estratégico da proce A 25% 40:00 | 30:00
planejamento
SEMP contratada .
. estratégico da SEMP
e realizada
Plano de acdo da
SEMP Acompanhamento do B 25% 24:00 | 18:00
plano de acao da SEMP
acompanhado
ATIVIDADE: ACOMPANHAMENTO DE PROJETOS PRIORITARIOS
Tempo
Tempo de de
Execugao | Execugao
- . Ganho
Descrigao da Entrega Faixa de em em
Entrega Esperada . Percentual de .
Esperada Complexidade . Regime | Programa
Produtividade X
Presencial de
(Horas) Gestao
(Horas)
Material de
orientagdo sobre o | Produgcdo de material de
novo desenho do | orientagdo sobre o novo
Sistema Nacional desenho do Sistema A 259 40:00 30:00

de Emprego
(SINE) para os
gestores locais
elaborado

Nacional de Emprego
(SINE) para os gestores
locais

SUBSECRETARIA DE EMPREGO - COORDENACAO-GERAL DO SISTEMA NACIONAL DE EMPREGO -

CGSINE

PARAMETRO ADOTADO PARA DEFINICAO DAS FAIXAS DE COMPLEXIDADE
O Parametro adotado para a definicdo das faixas de complexidade levou em consideracdo o volume
de trabalho e o esforco cognitivo necessarios para a realizacdo de cada atividade, e observou,
também, referenciais de tempo das atividades realizadas de forma presencial apurando os tempos
médios verificados historicamente para a realizagdo dos trabalhos que comp&em cada atividade.
Ponderou, ainda, sobre a necessidade de recursos intelectuais; a complexidade do tema; o
conhecimento técnico necessario; a necessidade de estudo e novo aprendizado; e a necessidade
de acessos a plataformas de pesquisas especificas e programas estatisticos, pesquisas com outros
setores e/ou 6rgdos, entre outras fungdes e etapas que interferem na execucgdo das atividades.
Ressalta-se que as faixas de complexidade foram divididas em seis categorias, levando em
consideracao o tempo de execugao presencial: A = 50 horas /B = 30 horas/ C = 20 horas /D =
10 horas /E=5/F=2

ATIVIDADE: GESTAO E COORDENACAO INTERNA

Tempo
Tempo de de
o _ Ganho Execugao | Execugao
Descrigao da Entrega Faixa de em em
Entrega Esperada . Percentual de :
Esperada Complexidade o Regime | Programa
Produtividade )
Presencial de
(Horas) Gestao
(Horas)
. Coordenagao da equipe
Gerenciamento da
equipe da CGSINE | 93 CGSINE de acordo A 25% 50:00 | 40:00

executado

com as prioridades de
gestdao da SEMP




Coordenacao de

Coordenacao de
atividades referentes a
assuntos como

atividades patriménio, E 25% 4:00 3:00
administrativas . !
. infraestrutura, viagens
realizada .
de dirigentes e
servidores, etc
Sistematizagdo de
informagdes sobre
gestdo de recursos
humanos da unidade
(registro de frequéncia,
Atividades de movimentacao de
gestado de servidores e C 259% 20:00 16:00
recursos humanos colaboradores, como
realizadas contratacdes, ingressos,
desligamentos),
nomeacodes e
exoneracoes, férias,
licencas, auséncias,
capacitacges, etc
D 10% 4:00 3:36
Elaboracao,
Atividades de consolidagao e
gestio acompanhamento das
orcamentéria e | ProPostas orcamentarias B 25% 30:00 | 24:00
. . da unidade e
financeira
. acompanhamento da
realizadas ~ :
execucgao financeira dos
recursos
ATIVIDADE: GESTAO DE DEMANDAS INTERNAS DE EXTERNAS
Tempo
Tempo de de
o . Ganho Execugao | Execugao
Descrigao da Entrega Faixa de em em
Entrega Esperada . Percentual de .
Esperada Complexidade A Regime [Programa
Produtividade .
Presencial de
(Horas) Gestao
(Horas)
Triagem da caixa | Recebimento e envio de
de mensagens da | mensagens eletrénicas E 25% 5:00 4:00
CGSINE realizada | direcionadas a CGSINE
dis-l’;rrlii%(ia?oede Avaliagao e distribuicao
5 de processos SEI C 25% 20:00 16:00
Processos SEI . \ :
. encaminhados a unidade
realizada
Demandas Recepgao e triagem de
internas demandas internas
avaliadas, referentes aos assuntos C 25% 20:00 16:00
encaminhadas e de competéncia da
respondidas CGSINE
Demandas Recepcdo e triagem de
externas demandas externas
avaliadas, referentes aos assuntos C 25% 20:00 16:00
encaminhadas e de competéncia da
respondidas CGSINE
ngandas de Suporte a ASCOM para
'mprensa resposta a imprensa
avaliadas, C 25% 20:00 16:00

encaminhadas e

sobre assuntos ligados a
CEQTNF




respondidas

NS LIV

Demandas

juridicas, judiciais

e de 6rgdos de

Triagem,
encaminhamento e

controle resposta a demandas do C 25% 20:00 16:00
avaliadas, Poder Judiciario e de
encaminhadas e 6rgaos de controle
respondidas
Demandas do Triagem
Poder Legislativo encaminr?aménto e
avaliadas, d das d C 25% 20:00 16:00
encaminhadas e resposta a emandas do
respondidas Poder Legislativo
Acompanhamento de
Planos, programas )
e projetos planos govername_ntals,
estratégicos programas e projetos C 25% 20:00 16:00
acom anghados estratégicos ou
P prioritarios
ATIVIDADE: GESTAO DOCUMENTAL
Tempo
Tempo de de
o . Ganho Execugao | Execugao
Descrigao da Faixa de em em
Entrega Esperada . Percentual de .
Entrega Esperada | Complexidade S Regime | Programa
Produtividade :
Presencial de
(Horas) Gestao
(Horas)
Elaboragao, revisao
e assinatura de
documentos,
producao de
Documentos relatorios e
administrativos da ac;:;p;atli'\vl‘i\gar:'c\jeer;to C 25% 20:00 16:00
unidade elaborados .
relacionadas a
administracao,
orcamento, finangas
e gestdo de pessoas
da unidade
Elaboracao, revisao
Documentos e assinatura de
referentes a documentos diversos
demandas internas g}f{g'g%%ﬁﬁ:gbg:’ C 25% 20:00 16:00
elaborados, revisados L !
e assinados notas tecnicas,
minutas, pareceres,
relatorios etc)
Elaboragao, revisao
Documentos e assinatura de
referentes a documentos diversos
demandas externas (nogglso?lf]f%?ﬁ:gcg:’ C 25% 20:00 16:00
elaborados, revisados . !
e assinados notas tecnicas,
minutas, pareceres,
relatorios etc)
Elaboragao, revisao
Documentos e assinatura de
referentes a documentos diversos
demandas juridicas, (oficios, despachos, C 25% 20:00 16:00

judiciais e de 6rgdos

notas informativas,




de controle revisados
e assinados

notas técnicas,
minutas, pareceres,
relatorios etc)

Documentos
referentes a
demandas do Poder

Elaboragao, revisao
e assinatura de
documentos diversos
(oficios, despachos,

. . ; B 25% 30:00 24:00
Legislativo notas informativas,
elaborados, revisados notas técnicas,
e assinados minutas, pareceres,
relatérios etc)
Subsidios para
elaboracao de
relatorios
Subsidios para estrategicos e
. .. gerenciais (Plano
relatorios estrategicos Plurianual. Relatério
e gerenciais ! = C 25% 16:00 12:00
Anual de Gestao,
elaborados e s
. Prestacao de Contas
encaminhados A
da Presidéncia da
Republica - PCPR,
Mensagem
Presidencial)
Elaborar
apresentacoes e
Apresentactes subsidios para
AP so participagao em B 25% 30:00 24:00
finalizadas e validadas i
reunioes e eventos
nacionais e
internacionais
ATIVIDADE: ELABORACAO E PROPOSICAO DE ATOS NORMATIVOS
Tempo
Tempo de de
o _ Ganho Execucao | Execugcao
Descrigao da Faixa de em em
Entrega Esperada . Percentual de :
Entrega Esperada | Complexidade - Regime [Programa
Produtividade :
Presencial de
(Horas) Gestao
(Horas)
Elaboracgao de
minutas de
propostas de atos
Minutas de propostas n(zn;neant(lj\;oss
de atos normativos L . B 25% 30:00 24:00
constitucionais,
elaboradas - .
projetos de lei,
medidas provisoérias,
decretos, portarias,
etc.)
ATIVIDADE: ARTICULACAO E REPRESENTAGAO INSTITUCIONAL
Tempo
Tempo de de
o . Ganho Execucao | Execugao
Descricao da Faixa de em em
Entrega Esperada . Percentual de .
Entrega Esperada | Complexidade . Regime [Programa
Produtividade ;
Presencial de
(Horas) Gestao
(Horas)
Participacao em
i ~ eventos, reunioes
ArtICUIagao FAAnmiAanA~ ~AA - r nCN/ AN .NN 1c.NN



inStitUCionaI realizada Learicas Lullli |\ ) £207/0 PAVIRVIV) 10.VUUV
parceiros internos e
externos da SEMP
Organizagao e
realizacao de
Reunides remotas reunides remotas e
rea_llzadas, presenciais com C 259 20:00 16:00
encaminhamentos interlocutores
acordados internos e externos
(preparacao e
encaminhamentos)
Participacdo como
representante da
unidade em 6rgdos
colegiados de
__Representagao governo (conselhos, B 25% 30:00 24:00
institucional realizada | comités, comissoes,
grupos de trabalho)
em reunides
remotas ou
presenciais
Participacdao em
seminarios,
Palestras elaboradas e | congressos e outros A 259, 50:00 40:00
apresentadas eventos remotos ou
presenciais como
palestrante
ATIVIDADE: COOPERAGAO TECNICA
Tempo
Tempo de de
Execugdo | Execugao
Descrigdo da Faixa de Ganho em em
Entrega Esperada . Percentual de :
Entrega Esperada | Complexidade o Regime | Programa
Produtividade )
Presencial de
(Horas) Gestao
(Horas)
Demandas relativas a Atendimento de
cooperagao tecnica | demandas relativas A 259 50:00 40:00
internacional a cooperagao tecnica
atendidas internacional
Projetos de Planejamento e
P controle de
cooperagao técnica ~
com organismos execucao de
. . . projetos de B 25% 30:00 24:00
internacionais o aa
cooperagao técnica
contratados e X
. com organismos
monitorados - . .
internacionais
Elaboragao, revisao
e/ou validacao de
Processos seletivos termos de
realizados até fase de Referéncia e
contratacao do relatérios de A 25% 50:00 40:00
consultor (estudos e | avaliagao curricular
pesquisas) de processos
seletivos de
consultores
Avaliagao e
validacdo de
Produtos validados e produtos de
encaminhados para consultorias e B 25% 30:00 24:00

pagamento

encaminhamento




para tramites de
pagamento

ATIVIDADE: GESTAO DA INFORMAGAO

Tempo
Tempo de de
o _ Ganho Execucgao | Execugao
Descricao da Faixa de em em
Entrega Esperada E . Percentual de .
ntrega Esperada | Complexidade Produtividade Regime | Programa
Presencial de
(Horas) Gestao
(Horas)
Acompanhamento
Captacgo de da captacao de
informacdes das informagdes das
S bases de dados do A 25% 50:00 40:00
bases de dados do SINE (recepcio e
SINE executada \recepg
validacao de
planilhas e arquivos)
Relatorios gerenciais C?_;ndﬂlzg:g:
e de execucdo produg i B 25% 30:00 24:00
claborados relatorios gerenciais
e de execugao
« Extracdao de dados
Extrar%aaciié:laed:ados em ferramentas de B 25% 30:00 24:00
Business Inteligence
ATIVIDADE: GESTAO DA TECNOLOGIA DA INFORMACAO
Tempo
Tempo de de
o _ Ganho Execucao | Execugao
Descricao da Faixa de em em
Entrega Esperada . Percentual de .
Entrega Esperada | Complexidade Produtividade Regime [Programa
Presencial de
(Horas) Gestdo
(Horas)
Atendimento as
Atendimento realizado | demandas dos entes C 25% 20:00 16:00
parceiros do SINE
. . .~ .| Oferta de assessoria
Assessoria/Assisténcia oA
técnica prestada: e assistencia tecnica .
insumos elaborados e aos a_estados e A 25% 50:00 40:00
encaminhados municipios parceiros
do SINE
ATIVIDADE: FISCALIZACAO FISICA DE CONVENIOS
Tempo
Tempo de de
o . Ganho Execugao | Execugao
Descricao da Faixa de em em
Entrega Esperada . Percentual de :
Entrega Esperada | Complexidade Produtividade Regime | Programa
Presencial de
(Horas) Gestao
(Horas)

Realizar o
levantamento
histérico do processo
(SEI); Analisar as
Notas acerca da
execugao fisica da
parceria; Analisar

nnaciveic "Nintac




IR ACTIVEE RN

Técnicas" constantes
no SEI, identificando
impropriedades /
inconsisténcias
apontadas e analise B 25% 30:00 24:00
com conclusdo final
(aprovacao /
reprovacgao), de
modo a subsidiar
analise final;
Avaliagdo do plano
de trabalho; Analisar
as demais
informagdes
constantes no
sistema eletronico
SICONV

Avaliagdo do processo
a ser fiscalizado

Avaliar a execugao
fisica, bem como a
documentacao
complementar que

Verificacao e ~ L
comp0Oe o relatorio e

avaliacdo do Relatorio . D 20% 10:00 8:00
Fisico demais doc,umentos
comprobatdrios que
subsidiam a afericao
do cumprimento da
meta fisica.
Metodologia aplicada
L para aferigao dos
'ro]‘qp;'tcozgjg ciI: indicadores que E 20% 5:00 4:00
9 compdbe a meta
fisica
Contactar o
NotificagOes de convene_nte para
irregularidades ou (Ie_sglare_qfrnentosJ E 20% 5:00 4:00
esclarecimentos solicitar INformagoes
necessarias para
analise;
Elaboracao de Nota | Historico da situacao C 259% 20:00 16:00

Informativa da parceria

Analise conclusiva
quanto a execugao C 25% 20:00 16:00
fisica da parceria

Elaboracao de Nota
Técnica

Participacgo de Validagao técnica

.2 das conclusdes das C 25% 20:00 16:00
Reunioes /o
analise
SUBSECRETARIA DE EMPREGO - COORDENACAO-GERAL DE FOMENTO A GERACAO DE EMPREGO -
CGEM

PARAMETRO ADOTADO PARA DEFINICAO DAS FAIXAS DE COMPLEXIDADE
O Parametro adotado para a definicdo das faixas de complexidade levou em consideragcdo o volume
de trabalho e o esforco cognitivo necessarios para a realizacdo de cada atividade, e observou,
também, referenciais de tempo das atividades realizadas de forma presencial apurando os tempos
meédios verificados historicamente para a realizacdo dos trabalhos que compdem cada atividade.
Ponderou, ainda, sobre a necessidade de recursos intelectuais; a complexidade do tema; o
conhecimento técnico necessario; a necessidade de estudo e novo aprendizado; e a necessidade
de acessos a plataformas de pesquisas especificas e programas estatisticos, pesquisas com outros
setores e/ou 6rgaos, entre outras funcGes e etapas que interferem na execucdo das atividades.
Ressalta-se que as faixas de complexidade foram divididas em seis categorias, levando em
consideragao o tempo de execugao presencial: A = 40 horas /B = 24 horas/C = 16 horas /D = 8
horas/E=4/F =2




ATIVIDADE: GESTAO E COORDENAGCAO INTERNA

Tempo
Tempo de de
Execugao | Execugao
. . Ganho
Descrigao da Entrega Faixa de em em
Entrega Esperada . Percentual de .
Esperada Complexidade L Regime | Programa
Produtividade .
Presencial de
(Horas) Gestdo
(Horas)
Gerenciamento da | - PorCERT e Ol S o
equipe da CGEM ioridades d ~ A 20% 40:00 32:00
executado as prioridades de gestao
da SEMP
Coordenacao de
~ atividades referentes a
Coordenacgao de
atividades assuntosAcomo
L : patrimonio, C 20% 16:00 12:48
administrativas . K
- infraestrutura, viagens
realizada .
de dirigentes e
servidores, etc
Sistematizagao de
informagdes sobre
gestdo de recursos
humanos da unidade
(registro de frequéncia,
Atividades de movimentagao de
gestao de servidores e C 20% 16:00 12:48
recursos humanos colaboradores, como
realizadas contratacdes, ingressos,
desligamentos),
nomeacoes e
exoneracoes, férias,
licencgas, auséncias,
capacitacoOes etc
Elaboracdo, consolidagao
Atividades de e acompanhamento das
gestdo propostas orcamentarias
orcamentaria e da unidade e B 20% 24:00 19:12
financeira acompanhamento da
realizadas execucao financeira dos
recursos
ATIVIDADE: GESTAO DE DEMANDAS INTERNAS DE EXTERNAS
Triagem da caixa | Recebimento e envio de
de mensagens da | mensagens eletronicas C 25% 16:00 12:00
CGEM realizada direcionadas a CGEM
disTtrrIiat])?J(iangoede Avaliacao e distribuicao
% de processos SEI C 25% 16:00 12:00
Processos SEI . .
\ encaminhados a CGEM
realizada
Demandas Recepgao e triagem de
internas demandas internas
avaliadas, referentes aos assuntos D 25% 8:00 6:00
encaminhadas e de competéncia da
respondidas CGEM
De_mandas de Suporte a ASCOM para
'mprensa resposta a imprensa
avaliadas, C 25% 16:00 12:00

encaminhadas e
respondidas

sobre assuntos ligados a
CGEM




Demandas
juridicas, judiciais Triagem,
e de drgdos de encaminhamento e
controle resposta a demandas do A 20% 40:00 32:00
avaliadas, Poder Judiciario e de
encaminhadas e 6rgaos de controle
respondidas
Demandas do Triagem
Poder Legislativo encaminr?ame’:nto e
avaliadas, A 20% 40:00 32:00
. resposta a demandas do
encaminhadas e C o
- Poder Legislativo
respondidas
Planos, Acompanhamento de
programas e planos governamentais,
projetos programas e projetos A 20% 40:00 32:00
estratégicos estratégicos ou
acompanhados prioritarios
ATIVIDADE: GESTAO DOCUMENTAL
Tempo
Tempo de de
o _ Ganho Execucao | Execugao
Descricao da Entrega Faixa de em em
Entrega Esperada . Percentual de :
Esperada Complexidade - Regime [ Programa
Produtividade ;
Presencial de
(Horas) Gestao
(Horas)
Atividades de Elaboracao, revisao e
gestao encaminhamento de D 25% 8:00 6:00
documental documentos diversos
ATIVIDADE: ELABORACAO E PROPOSICAO DE ATOS NORMATIVOS
Tempo
Tempo de de
o _ Ganho Execucao | Execugao
Descricao da Entrega Faixa de em em
Entrega Esperada . Percentual de :
Esperada Complexidade L Regime [Programa
Produtividade :
Presencial de
(Horas) Gestdo
(Horas)
Elaboracao de minutas
Minutas de de propostas de atos
ropostas de atos normativos (emendas
P ) constitucionais, projetos A 25% 40:00 32:00
normativos ) .
de lei, medidas
elaboradas o
provisorias, decretos,
portarias, etc.)
ATIVIDADE: ARTICULAGCAO E REPRESENTAGAO INSTITUCIONAL
Tempo
Tempo de de
o _ Ganho Execugao | Execugao
Descrigao da Entrega Faixa de em em
Entrega Esperada . Percentual de .
Esperada Complexidade . Regime | Programa
Produtividade X
Presencial de
(Horas) Gestdo
(Horas)
pruiaszo | PoLLRASe ventos
institucional o B 21% 24:00 19:00
realizada parceiros internos e
externos da CGEM




Reunides remotas
realizadas,

Organizagao e realizagao
de reunides remotas e
presenciais com

. . . B 21% 24:00 19:00
encaminhamentos | interlocutores internos e
acordados externos (preparagdo e
encaminhamentos)
Participagdo como
representante da
~ unidade em érgaos
Representagao colegiados de governo
institucional 9 gove! A 25% 40:00 32:00
; (conselhos, comités,
realizada s
comissoes, grupos de
trabalho) em reunides
remotas ou presenciais
Participacdo em
Palestras seminarios, congressos e
elaboradas e outros eventos remotos D 25% 8:00 6:00
apresentadas Oou presenciais como
palestrante
ATIVIDADE: COOPERAGAO TECNICA
Tempo
Tempo de de
o _ Ganho Execucao | Execucao
Descricao da Entrega Faixa de em em
Entrega Esperada . Percentual de .
Esperada Complexidade . Regime [Programa
Produtividade ;
Presencial de
(Horas) Gestao
(Horas)
Demandas
relativas a Atendimento de
cooperagao demandas~rela,t|v§s a A 259% 40:00 32:00
tecnica cooperagao tecnica
internacional internacional
atendidas
Projetos de
cooperagao Planejamento e controle
técnica com de execucdo de projetos
organismos de cooperacdo técnica A 25% 40:00 32:00
internacionais com organismos
contratados e internacionais
monitorados
Processos
seletivos Elaboracao, revisdao e/ou
realizados até validacao de termos de
fase dNe Referen.oaNe reIa’Forlos A 25% 40:00 32:00
contratagao do de avaliacao curricular
consultor de processos seletivos
(estudos e de consultores
pesquisas)
Produtos Avaliagao e validagao de
validados e produtos de consultorias C 259, 16:00 12:00
encaminhados e encaminhamento para
para pagamento tramites de pagamento
ATIVIDADE: PLANEJAMENTO ESTRATEGICO DA SUBSECRETARIA
Tempo
Tempo de de
o - Ganho Execucao | Execugao
Descricao da Entrega Faixa de em em
Entrega Esperada . Percentual de .
Esperada Complexidade - Regime [Programa
Produtividade :
Presencial de




(Horas) Gestdo
(Horas)
Oﬂc_ma de Coordenacao do
planejamento rocesso de
estratégico da P A 25% 40:00 32:00

SEMP contratada
e realizada

planejamento
estratégico da CGEM

ATIVIDADE: PLA

NEJAMENTO DE ESTUDOS

DE IMPACTO DOS PROGRAMAS

E AGOES DA CGEM

Tempo
Tempo de de
o _ Ganho Execucao | Execugao
Descricao da Entrega Faixa de em em
Entrega Esperada . Percentual de :
Esperada Complexidade . Regime [Programa
Produtividade :
Presencial de
(Horas) Gestao
(Horas)
E;tudos de Planejamento de estudos
Impacto de impacto dos
planejados, P ~ A 25% 40:00 32:00
programas e agoes da
contratados e
. CGEM
realizados
ATIVIDADE: APOIO TECNICO A COLEGIADOS
Tempo
Tempo de de
o . Ganho Execucao | Execucao
Descricao da Entrega Faixa de em em
Entrega Esperada . Percentual de :
Esperada Complexidade - Regime [Programa
Produtividade :
Presencial de
(Horas) Gestao
(Horas)
Supervisao e Planejamento e
Acompanhamento | execugdao dos processos
das aplicacoes de supervisao das A 25% 40:00 32:00
financeiras do FAT | aplicacdes financeiras do
realizada FAT
Captacgio de Acomﬂpanhgmento d:a\
. ~ captagao de informacoes
informagdes do . )
do Proger e do PNMPO B 21% 24:00 19:00
Proger e PNMPO b . «
(recepgao e validagao de
executada ; )
planilhas e arquivos)
Relatérios I ~
erenciais e de Compllggao e produgao
g ~ de relatorios gerenciais e C 25% 16:00 12:00
execucao de execugao
elaborados
Extracdao de dados em
Extragao_de sistemas informatizados C 259% 16:00 12:00
dados realizada e ferramentas de
Bussines Inteligence
Elaboracdo, analise e
elaboracdo de relatorios
sobre os processos de
cadastro de entidades
operadoras do Programa
Coordenacgdo das | Nacional de Microcrédito
atividades de Produtivo Orientado.
cadastro das Elaboracao de manuais e
Instituicdes de esclarecimento de C 25% 16:00 12:00

Microcrédito
Produtivo

duvidas sobre sistemas

[ T P T

de informacgao e envio

A de Ao LIS B




urientauao e uduos. Lneriocugao
com as entidades
operadoras dos
programas, projetos e
acoes vinculados a
unidade.
ATIVIDADE: GESTAO DA TECNOLOGIA DA INFORMAGAO
Tempo
Tempo de de
o _ Ganho Execucao | Execucao
Descricao da Entrega Faixa de em em
Entrega Esperada ) Percentual de .
Esperada Complexidade p . Regime [Programa
rodutividade P :
resencial de
(Horas) Gestao
(Horas)
Coordenacgao das
demandas de TI da
Atividades de CGEM, abrangendo
gestdo de TI demandas pontuais e B 21% 24:00 19:00
realizadas solicitagdao e/ou
adaptacgdo de sistemas
informatizados
ANEXO II

TERMO DE CIENCIA E RESPONSABILIDADE

Nome do Servidor:

Matricula SIAPE:

E-mail:

Telefone Celular:

Unidade de Exercicio:

Regime de Execugao:

DECLARAGAO DO SERVIDOR

O participante do programa de gestdao acima qualificado declara que:

- Atende as condicbes para participacdo no programa de gestao;

- Compromete-se a atender a convocacdo para comparecimento pessoal na Secretaria de Politicas
Publicas de Emprego, com antecedéncia minima de 02 horas;

- Mantém a infraestrutura necessaria para o exercicio de suas atribuigdes, inclusive aquelas
relacionadas a seguranca da informacao;

- Esta ciente que sua participagcdo no programa de gestdo ndo constitui direito adquirido, podendo
ser desligado nas condigGes estabelecidas no Capitulo III da Instrugdo Normativa SGP/SEDGG/ME
n° 65, de 2020;

- declara que esta ciente quanto a vedacdo de pagamento das vantagens a que se referem os arts.
29 a 36 da Instrucdo Normativa SGP/SEDGG/ME n° 65, de 2020;

- declara que esta ciente quanto a vedacdo de utilizacdo de terceiros para a execugao dos
trabalhos acordados como parte das metas;

- declara que esta ciente quanto ao dever de observar as disposi¢ées constantes da Lei n® 13.709,
de 14 e agosto de 2018, Lei Geral de Protecao de Dados Pessoas (LGPD), no que couber, e as
orientagdes da Portaria n°® 15.543/SEDGG/ME, de 2 de julho de 2020, que divulga o Manual de

Conduta do Agente Publico Civil do Poder Executivo Federal;

- declara que esta ciente de todas as suas atribuicdes e responsabilidades, em especial aos
dispostos na Instrucdo Normativa SGP/SEDGG/ME n° 65, de 2020, e na norma de Procedimentos
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Documento assinado eletronicamente Documento assinado eletronicamente
NOME DO SERVIDOR NOME DA CHEFIA IMEDIATA

ANEXO III

PARAMETROS RELATIVOS AO FUNCIONAMENTO DO PROGRAMA

Percentual minimo de

- N3o ha
participantes
Percentual maximo de I
L N&ao ha
participantes
Tempo minimo de
desempenho das atividades N3o ha

na unidade

Percentual minimo de
produtividade adicional dos Nao ha
participantes

Percentual maximo de
produtividade adicional dos N3o ha
participantes

Antecedéncia minima de
convocacao para
comparecimento pessoal do
participante a unidade

2 horas, conforme termo de ciéncia e responsabilidade, exceto nos
casos em que o servidor exercga as suas atividades em unidade da
federagao diversa da sua lotagdao ou excepcionalmente no exterior.

ANEXO IV

PARAMETROS A SEREM ADOTADOS NO MODELO DE RELATORIO DE ATIVIDADES

Nome do participante

Matricula

E-mail

Celular

Unidade de exercicio

Regime de execugao

O relatério de atividades podera conter:

- Informacgodes 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 eletronico, etc;

- Print de telas, inclusive do Whatsapp e outros aplicativos para celular; ou

- Formatacdo padronizada.

- A assinatura do participante com aprovacgao da chefia imediata.

- Qutras atividades desenvolvidas pelo servidor.




