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ÛVFMPJ

Y]L
MIBMPEBJRLBC
BCKCH ĈIGJ
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MINISTÉRIO DA INFRAESTRUTURA

COORDENAÇÃO ADMINISTRATIVA DA CONSULTORIA JURÍDICA

ALTERAÇÃO PLANO DE TRABALHO - PROGRAMA DE GESTÃO

Brasília, 23 de setembro de 2022.

 

 

FORMULÁRIO DE SOLICITAÇÃO DE ALTERAÇÃO DO PLANO DE TRABALHO
UNIDADE: CONSULTORIA JURÍDICA  NÚMERO TOTAL DE SERVIDORES DA UNIDADE: 11
SUBUNIDADE: NÚMERO TOTAL DE SERVIDORES DA SUBUNIDADE:
QUADRO GERAL ATUAL

A. ATIVIDADE B.
MODALIDADE

C.

NÚMERO
DE
VAGAS

D.

PRAZO
PARA
EXECUÇÃO

(por
tarefa)

E.

UNIDADE DE
TEMPO EM QUE
O SERVIDOR IRÁ
EXERCER SUAS
ATIVIDADES
NAS
DEPENDÊNCIAS
DO MINISTÉRIO

(semipresencial)

F.

PERFIL DO
SERVIDOR
PÚBLICO

G.

INDICADOR
DE
DESEMPENHO

H.
META

I.
REFERENCIAL
DE META

1- Análise técnica, elaboração de

documentos oficiais e demais tarefas

relacionadas ao atendimento de

demandas processuais referentes às

atividades do setor.

Teletrabalho 3 - -

Conhecimento
prévio em
processos
similares,

facilidade de
interpretação
de legislação e
pareceres

técnicos e/ou
jurídicos,
aptidão em
levantamento
e

sistematização
de dados e
informações,
capacidade

em efetuar
proposições e
realizar
sínteses.

Número de
pareceres
técnicos,

documentos
oficiais,
estudos,
relatórios

ou
levantamentos
emitidos pelo
servidor.

6 Indicador
Simples

                 
QUADRO GERAL PROPOSTO

A. ATIVIDADE B.
MODALIDADE

C.

NÚMERO
DE
VAGAS

D.

PRAZO
PARA
EXECUÇÃO

(por
tarefa)

E.

UNIDADE DE
TEMPO EM QUE
O SERVIDOR IRÁ
EXERCER SUAS
ATIVIDADES
NAS
DEPENDÊNCIAS
DO MINISTÉRIO

(semipresencial)

F.

PERFIL DO
SERVIDOR
PÚBLICO

G.

INDICADOR
DE
DESEMPENHO

H.
META

I.
REFERENCIAL
DE META

1- Análise técnica, elaboração de documentos oficiais e demais tarefas

relacionadas ao atendimento de demandas processuais referentes às

atividades do setor.

Teletrabalho 3 - -

Conhecimento
prévio em
processos
similares,

facilidade de
interpretação
de legislação e
pareceres

técnicos e/ou
jurídicos,
aptidão em
levantamento
e

sistematização
de dados e
informações,
capacidade

em efetuar
proposições e
realizar
sínteses.

Número de
pareceres
técnicos,

documentos
oficiais,
estudos,
relatórios

ou
levantamentos
emitidos pelo
servidor.

6 Indicador
Simples

2 - Gerenciar e executar a tramitação de processos e documentos no âmbito da

Consultoria Jurídica, via SEI e SAPIENS.

- Receber, cadastrar e movimentar processos nos sistemas SEI e Sapiens/AGU. 

- Executar atividades relacionadas à gestão de recursos humanos, à gestão de

patrimônio e materiais, ao planejamento estratégico, ao plano de capacitação e outros serviços

gerais conforme orientações do Consultor Jurídico ou do Consultor Jurídico Adjunto;

- Elaborar minutas de documentos administrativos a serem assinados pelos

membros da Advocacia-Geral da União;

- Organizar documentos afetos à Consultoria Jurídica;

 - Elaborar e atualizar relatórios gerenciais periódicos de controle estatístico

dos processos e manifestações jurídicas;

- Elaborar e apresentar outros relatórios ou informações quando demandada; e

- Executar outras tarefas de natureza administrativa que sejam requisitadas

pelo Consultor Jurídico ou pelo Consultor Jurídico Adjunto.

Teletrabalho 3 - -

Conhecimento
prévio em
processos
similares,


facilidade de
interpretação,

aptidão em
levantamento

e

sistematização

de dados e
informações.

Número de
tarefas

recebidas,
cadastro e

movimentação
no sistema SEI

e Sapiens

8 Indicador
Simples

3                
ALTERAÇÃO DE SERVIDOR *** SEM ALTERAÇÃO***
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ATIVIDADE SERVIDOR
ATUAL

SERVIDOR PROPOSTO

     
JUSTIFICATIVA PARA A(S) ALTERAÇÃO(ÕES):  Considerando a necessidade de aprimoramento nos trabalhos desta Consultoria Jurídica,  solicito a inclusão do plano de trabalho, conforme quadro geral proposto.
 
 

Documento assinado eletronicamente por Sérgio Silva Santos, Coordenador Administrativo, em 23/09/2022, às 12:18, conforme horário oficial de Brasília, com fundamento no art. 3°, inciso V, da
Portaria nº 446/2015 do Ministério dos Transportes.

A autenticidade deste documento pode ser conferida no site https://sei.infraestrutura.gov.br/sei/controlador_externo.php?acao=documento_conferir&id_orgao_acesso_externo=0, informando o código
verificador 6240617 e o código CRC DF8E5254.

Referência: Processo nº 50000.001474/2022-61 SEI nº 6240617

Esplanada dos Ministérios, Bloco R, 5º andar, sala 510 - Bairro Zona Cívico Administrativa

Brasília/DF, CEP 70044-902

Telefone: 6120297172 - www.infraestrutura.gov.br


