MINISTERIO DA INFRAESTRUTURA
SECRETARIA EXECUTIVA
SUBSECRETARIA DE PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E ADMINISTRACAO
COORDENACAO-GERAL DE GESTAO DE PESSOAS
COORDENACAO DE LEGISLACAO APLICADA E ASSESSORAMENTO
EQUIPE DE ANALISE DA COORDENAGAO DE LEGISLACAO APLICADA E ASSESSORAMENTO

PLANO DE TRABALHO - PROGRAMA DE GESTAO
Brasilia, 11 de margo de 2022.

SECRETARIA EXECUTIVA
NUMERO TOTAL DE SERVIDORES DA UNIDADE: 28
GABINETE
NUMERO TOTAL DE SERVIDORES DA SUBUNIDADE: 5 TOTAL DE VAGAS OFERTADAS: 2
QUADRO GERAL
E. UNIDADE DE
TEMPO EM QUE
D. PRAZO | O SERVIDOR IRA G
ATIVIDADE MODALIDADE | DE VAGAS PERFIL DO SERVIDOR PUBLICO DE META
(por NAS DESEMPENHO DE META
tarefa) DEPENDENCIAS
DO MINISTERIO
(semipresencial)
Conhecimento prévio em processos,
facilidade de interpretagdo textual e
redagdo, bem como de legislagdo e Elaboragdo de
pareceres técnicos e/ou juridicos, expedientes
1. Andlise de N3o se aptiddo em levantamento e (Oficios, 20 Indicador
’ Teletrabalho |2 X N3o se aplica sistematizagdo de dados e Despachos, expedientes/semanal | absoluto
processos. aplica . o ) ) .
informacdes, capacidade em efetuar | Portarias, em 40 horas simples
proposi¢des e realizar sinteses, Check Lists,
conhecimento em redacédo oficial. etc.)
Conhecimento de instrugdes
normativas do Minfra.
Capacidade de interpretagdo textual e
redagdo, de utilizagdo de sistemas
informatizados, compreensao das Elaboragdo de
2 Assessoramento, N S
~ competéncias do Ministério da documentos .
representagdo ou . . .. 5 Indicador
. ~ Néo se . . Infraestrutura e dos servigos por ele preparatdrios
articulagdo. Teletrabalho X Ndo se aplica o documentos/Semanal | absoluto
aplica prestados, habilidade de e relatos de .
L. . - 40 horas simples
comunicagdo, relacionamento e reunides e
trabalho em equipe, conhecimento da | eventos.
legislacdo aplicada no ambito do
Minfra.
Conhecimento prévio em gestdo de
projetos que possibilite o acompanhar
de projetos, bem como de habilidade
interpessoal e capacidade critica
principalmente nas atividades de
3 Gestio de N3o se aplica morntorame’nt.o e cont.role dos - ‘ Indicador
. projetos. Eximia capacidade em 1 relatério quinzenal
Projetos e i . Percentual de i~ R absoluto
. realizar analise de dados, com - 1 reunido quinzenal .
Programas. Ndo se - . . . execugao. simples
ablica habilidade de sintetizar e extrair os
P elementos principais a serem
ressaltados, bem como ser detentor
de uma boa qualidade de redagdo e
forma de apresentagdo das
informacdes.

DETALHAMENTOS DE ATIVIDADES
(SEl doc ID n? 5212315 / processo n® 50000.001481/2022-62 )




NUMERO TOTAL DE SERVIDORES DA SUBUNIDADE: 05 (03 em processo de nomeagio)

TOTAL DE VAGAS OFERTADAS: 6

QUADRO GERAL
E. UNIDADE DE
TEMPO EM QUE
D. PRAZO | O SERVIDOR IRA
B . NOMERO PARA EXERCER SUAS | F. G. H 1.

A. ATIVIDADE MODALIDADE D.E VAGAS EXECUGAO | ATIVIDADES PERFIL DO SERVIDOR INDICADOR DE META REFERENCIAL
(por NAS PUBLICO DESEMPENHO DE META
tarefa) DEPENDENCIAS

DO MINISTERIO
(semipresencial)

Atividade 1 - Coordenar os Servigos de

Atendimento e de Avaliagdo da Ouvidoria-

Geral

|- Coordenar a execugdo dos Servigos de

Atendimento e de Avaliagdo no ambito da

Ouvidoria-Geral;

Il - Coordenar a padronizagdo dos servigos,

a produgdo e a analise das informagdes

sobre as atividades de ouvidoria do

Ministério, Experiéncia em coordenar

promovendo a qualidade do atendimento e equipes, proatividade,

subsidiando e propostas de medidas para lideranga, habilidade de Dados do

aprimorar a prestagdo de servigos publicos; comunicagdo e de bom Aprimoramento Relatério

Semi relacionamento. Capacidade | dos requisitos 5% Anual da

IV - Coordenar a elaboragdo dos painéis de . 1 - - de andlise de dados, do Modelode | por .

- L e Presencial N e e . A Ouvidoria-
monitoramento e dos relatérios periddicos redacdo, utilizagdo de Maturidade em | més Geral de
de atendimento das manifestagdes, sistemas informatizados. Ouvidoria

- e ) o x 2021
avaliacdo da satisfagdo; bem como estudos Conhecimento da legislagdo

e andlises da Ouvidoria, visando oferecer aplicada a ouvidoria,

subsidios as unidades gestoras com vistas transparéncia e integridade.

ao aprimoramento dos servigos e atuagdo

do Ministério;

V - Coordenar e supervisionar a execugao

das atividades do Ministério relacionadas

ao Sistema de Ouvidorias Federais e das

atividades junto a Ouvidoria-Geral da

Unido;

VI - Coordenar as acGes de participacdo

social no ambito do Ministério.

Atividade 2 - Coordenar os Servigos de

Protecdo de Dados e Transparéncia

| - Atuar como subencarregado pelo

tratamento de dados pessoais do

Ministério, nos termos do disposto no art. Experiéncia em coordenar

41 da Lei n2 13.709, de 14 de agosto de p. -

2018: equipes, proatividade, Percentual de

- ~ lideranga, habilidade de cumprimento
Il - Liderar o processo de adequagdo do N Dados do

R comunicagdo e de bom e/ou -
Minfra a LGPD; . R Relatério
. ) relacionamento. monitoramento | 5%
Il - Coordenar os trabalhos de promogdo Semi . . .. Anual da
a . 1 - - Capacidade de anélise de dos requisitos por L
da transparéncia no Minfra; Presencial N e [ . Ouvidoria-

. S dados, redagdo, utilizagdo | de adequagdo a | més

IV - Liderar o processo de conscientizagdo e . ] . Geral de
. a e de sistemas informatizados. | LGPD e da
aprimoramento da transparéncia ativa e do . . ~ A 2021
. Conhecimento da legislagdo | transparéncia
tratamento de dados pessoais X N P
- . aplicada a transparéncia e no Minfra
V - Promover a elaboragdo de manuais e ~ .
R protegdo de dados pessoais

normas de procedimentos sobre

Tratamento de Dados Pessoais e

Transparéncia

VI - Coordenar as atividades de construgdo

e disponibilizagdo de informagdes da

Ouvidoria-Geral em Transparéncia Ativa.

Atividade 3 - Realizar as atividades de Teletrabalho 1 - - Proatividade, lideranga, Cumprimento e | 5% Dados do

Chefe de Servigo de Atendimento da habilidade de comunicagdo | aprimoramento | por Relatério

Ouvidoria-Geral e de bom relacionamento. dos requisitos més | Anual da

Capacidade de andlise de relacionados a Ouvidoria-
| - Apoiar a fiscalizagdo do contrato com dados, redacgdo, utilizagdo | Atendimento Geral de

empresa de atendimento de sistemas informatizados. | do Modelo de 2021

Il - Monitorar a qualidade e a eficiéncia do Conhecimento da legislagdo | Maturidade em

servico de atendimento aos usudrios aplicada a ouvidoria, Ouvidoria

Il - Liderar a promogdo do aprimoramento

transparéncia e integridade.




continuo da qualidade e eficiéncia do
servigo

IV - Liderar a padronizagdo e normatizagdo
dos processos do servigo de atendimento
V - Analisar, monitorar e controlar a
qualidade das respostas e o cumprimento
dos prazos de atendimento das
manifestacdes recebidas no Ministério;

VI - Promover a constru¢do e manutengao
de painéis de monitoramento e de
relatdrios periddicos de andlise
quantitativa e qualitativa das
manifestagdes; e participar da fiscalizagdo
do contrato com a central de atendimento
do Minfra.

Atividade 4 - Realizar as atividades de
Chefe de Servigo de Avaliagdo da
Ouvidoria-Geral

| - Liderar a implantagdo do Conselho de
Usudrios

Proatividade, lideranga,
habilidade de comunicagdo

Cumprimento e
aprimoramento

L D
Il - Liderar a realizagdo das Pesquisas de e de bom relacionamento. dos r.eqU|5|tos‘ ado% (?lo
e o~ . . " relacionados a Relatério
Satisfagdo e outras avaliagdes de servigos e Capacidade de andlise de - 5%
e AL M - e Avaliagdo do Anual da
politicas no ambito do Ministério da Teletrabalho - - dados, redagdo, utilizagdo por .
. ; . Modelo de . Ouvidoria-
Infraestrutura de sistemas informatizados. ) més
. . . .~ | Maturidade em Geral de
Il - Manter atualizadas as Metodologias da Conhecimento da legislagdo .
. e . e X N - Ouvidoria e da 2021
Pesquisa de Satisfagdo, para sistematizagdo aplicada a ouvidoria e de Particioacio
dos resultados e andlises quantitativas e pesquisas de avaliagdo. . P C
- Social Ativa
qualitativas
IV- Monitorar a participagdo social em
Consultas Publicas, Audiéncias Publicas,
enquetes, pesquisas de opinido.
Atividade 5 - Atuar no aprimoramento dos
servigos de Avaliagdo e Atendimento
- Pa.rt'|C|par da elaboraga.]o, do Proatividade, habilidade de | Aprimoramento Dados do
monitoramento e do aprimoramento de L L -
. comunicagdo e de bom das atividades Relatdrio
documentos, manuais, textos afetos aos . 5%
. o R relacionamento. de Anual da
servigos de avaliagdo e atendimento; Teletrabalho - - . - . por I
K . Capacidade de andlise de Atendimento e A Ouvidoria-
Il - Apoiar o processo de aprimoramento de ~ e - meés
rocessos dos servicos de avaliacio e dados, redagdo, utilizagdo | Avaliagdo da Geral de
P . ¢ ¢ de sistemas informatizados. | Ouvidoria-Geral 2021
atendimento
Il - Participar da elaboracgdo de
documentos, normativos, manuais,
relatérios
Atividade 6 - Atuar no aprimoramento dos
servigos de Protecdo de Dados e
Transparéncia
| - Apoiar a implantagdo dos requisitos de
adequacdo a LGPD
Il - Ap0|a[ o ?prlrporamento da percentual de
Transparéncia Ativa cumprimento
Il - Apoiar a elaboragdo de documentos, Proatividade, habilidade de e/oup Dados do
procedimentos, manuais comunicagdo e de bom R Relatério
x N . monitoramento | 5%
processo de adequagdo do Minfra a LGPD e relacionamento. .. Anual da
- N Teletrabalho - - . " dos requisitos por I
de promogdo da transparéncia Capacidade de anélise de . A Ouvidoria-
. s N e de adequagdo a | més
IV - Apoiar o processo de conscientizagdo e dados, redagdo, utilizagdo Geral de
. A . ; . LGPD e da
aprimoramento da transparéncia ativa e do de sistemas informatizados. N 2021
) transparéncia
tratamento de dados pessoais
. ~ . no Minfra
V - Participar da elaboragdo de manuais e
normas de procedimentos sobre
Tratamento de Dados Pessoais e
Transparéncia
VI - Atuar nas atividades de construgdo e
disponibilizagdo de informagées da
Ouvidoria-Geral em Transparéncia Ativa.
TOTAL DE VAGAS: 6
DETALHAMENTOS DE ATIVIDADES
(SEl doc ID n® 5321714 / processo n2 50000.001479/2022-93 )
NUMERO TOTAL DE SERVIDORES DA SUBUNIDADE: 12 TOTAL DE VAGAS OFERTADAS: 9
QUADRO GERAL
A. B. C. NUMERO | D. PRAZO | E. UNIDADE DE |F. G. H. 1.
ATIVIDADE MODALIDADE | DE VAGAS TEMPO EM QUE | PERFIL DO SERVIDOR PUBLICO | INDICADOR DE META | REFERENCIAL
EXECUGAO | O SERVIDOR IRA DESEMPENHO DE META




(por EXERCER SUAS
tarefa) ATIVIDADES
NAS
DEPENDENCIAS
DO MINISTERIO
(semipresencial)
Conhecimento prévio em
processos similares, facilidade
1. Elaboragdo de de interpretagdo de legislagdo e
documentos técnicos em pareceres técnicos e/ou ..

) Lo - x Documentos técnicos

atendimento a demandas juridicos, aptiddo em I
. . o elaboradas pelo servidor ou |2 2
processuais ou referentes 20 levantamento e sistematizagdo .
) ) « . ) . com sua coparticipagdo.
a projetos geridos pela N3o se aplica de dados e informagdes,
Subunidade. capacidade em efetuar
proposigoes e realizar sinteses.
Conhecimento prévio em
2. Elaboragdo de e-mails e atividades similares, aptiddo em
documentos levantamento e sistematizagdo -
L - ) . Documentos técnicos
administrativos em . . de dados e informagdes, K

. 1 N&o se aplica . elaboradas pelo servidor ou | 22 22
atendimento a demandas capacidade em efetuar o
- . - . com sua coparticipagdo.
internas e externas da proposi¢des e realizar sinteses,

Subunidade. conhecimento em redagdo
oficial.

3. Apoio técnico na

organizagdo de evento,

curso, oficina de .

o Conhecimento dos temas ..

capacitagdo ou . N ) Documentos técnicos e
. _ inerentes a Subunidade, L .
treinamentos para publico - " L administrativos ou
R N&o se . . facilidade de comunicagdo e - -
externo e interno. aplica N&o se aplica articulacio verbal. facilidade de realizagdo de comunicagbes |2 2
Atividade executada P . ¢ ~ ! institucionais demandadas
) o a interlocugdo com outras . )
mediante formalizagdo de ) instituicses pela chefia imediata.
demanda superior. ReglmeNde coes.
execugdo
Integral
4. Participagdo em
eventos, féruns, colegiados
e em reunides virtuais de Conhecimento dos temas Participagdo em reunido e
articulagdo ~ . inerentes a Subunidade, elaboragio de ata/relato 10
X o N&o se aplica . - . R 10
interinstitucionais e 2 articulagdo verbal, capacidade pelo servidor ou com sua
elaboragdo das respectivas de sintese e boa redagdo. coparticipagao
atas ou relatos de
participagao.
5. Participagao em Aptiddo para aprimoramento
atividades de capacitacdo . técnico, participacdo e . -

. P .g Nao se - . . E pag Certificado e relatério de
autorizadas pela chefia . N&o se aplica articulagdo verbal e . 1 1
. . A aplica . - ) participagdo
imediata e no dmbito das interlocugdo. Capacidade de
competéncias do servidor. sintese e boa redagdo.

Conhecimento de
- L. procedimentos técnicos, fluxo
6. Andlises técnicas e . . N
« de atividades relacionadas as .
elaboragdo de documentos - . Documentos analisados e
= . tematicas de competéncia da .
estruturantes sobre 20 N3o se aplica ) K ou elaborados pelo servidor | 2 2
L. . Subunidade, com capacidade de .
tematicas de competéncia A P ) - ou com sua coparticipagdo.
R leitura, andlise e interpretagdo
da Subunidade x
de dados e produgdo de
informagdes técnicas
Conhecimento dos projetos,
7. Acompanhamento de . - proJ .
L e capacidade critica, capacidade
atividades e participagdo . .
. em realizar andlise de dados, .
na elaboragdo de . . ) Procedimentos,
. [ - com habilidade de sintetizar e -
relatdrios periddicos sobre N3o se . o documentos técnicos ou
~ L . ~ ) extrair os elementos principais a L .
acoes e iniciativas da aplica N&o se aplica administrativos 2 2
. serem ressaltados, bem como .
Subunidade e da demandados pela chefia
) x ser detentor de uma boa X .
implementagdo das . ~ imediata.
S qualidade de redacdo e forma
diretrizes e da Agenda de de apresentacio das
Sustentabilidade do Minfra . P - ¢
informacdes.
Regime de Conhecimento de gestdo de
execugdo pessoas e gestdo de processos.
parcial Capacidade de coordenar
N €550as € processos, 4 ~
8. Coordenagdo de P P L Apresentagdo, discussdo e
o . o N estabelecendo prioridades de ~ .
reunies, equipes, agdes e N&o se ) aprovagdo de relatdrio
o A . 8 atendimento e respondendo L . 4
inciativas de competéncias aplica semanal de atividades junto
R prontamente a demandas N .. .
da Subunidade S a chefia imediata.
urgentes. Perfil pré-ativo e
articulador, com capacidade de
dialogar com diversos entes ou
6rgdos do Ministério.
9. Orientagdo, revisao e 12 8 Conhecimento prévio em Documentos técnicos 4 4

elaboragdo de documentos
técnicos em atendimento a

atividades similares,
conhecimento de interpretagdo

elaboradas pelo servidor ou
com sua coparticipagdo.




demandas processuais ou
referentes a projetos
geridos pela Subunidade.

10. Planejamento,
coordenagdo e realizagdo
de evento, capacitacdo e
treinamento, coordenagdo
de elaboragdo da
publicag&es para publico
externo e interno.
Atividade realizada
mediante demanda
formalizada.

11. Preparagdo, condugdo
ou participagdo em
eventos, féruns, colegiados
e em reuniGes com a
equipe ou de articulagdo
interinstitucional.

12. Participagdo em
atividades de capacitagcdo
autorizadas pela chefia
imediata e no dmbito das
competéncias do servidor.

13. Coordenar a anlise,
elaboragdo e revisdo de
analises técnicas e
elaboragdo de documentos
estruturantes sobre
tematicas de competéncia
da Subunidade.

14. Coordenagdo,
elaboragdo e revisdo de
relatdrios periddicos sobre
acdes e iniciativas da
Subunidade e da
implementagdo das
diretrizes e da agenda de
sustentabilidade do
Minfra, bem como
procedimentos de rotina
ligados a Agenda.

15. Redagdo e
encaminhamento de
mensagens de correio
eletrdnico e documentos
administrativos de
projetos sob sua
coordenagdo

de legislagdo e pareceres
técnicos e/ou juridicos, aptiddo
em levantamento e
sistematizacdo de dados e
informagdes, capacidade em
efetuar proposigdes, orientar
atividades, realizar sinteses e
revisdes. Conhecimento de
normativos e legislacdo do
Ministério e suas entidades
vinculadas, bem como ao
assunto especifico de cada
demanda.

N3o se
aplica

Gestdo de projetos, prazos e
produtos, conhecimento dos
temas inerentes a Subunidade,
facilidade de comunicagdo e
articulagdo verbal, facilidade de
interlocugdo com outras
instituigdes.

Relatos, documentos
técnicos e administrativos
ou
evento/oficina/capacitagdo.

Conhecimento dos temas
inerentes a subunidade,
facilidade de articulagdo verbal,
interlocugdo, sintese e tomada
de decisdo e encaminhamentos.

Evento/férum/reunido em
que o servidor participou.

Comprovagdo mediante
convite, lista de presencga ou
relato do servidor.

12

Nao se
aplica

Aptiddo para aprimoramento
técnico, participacdo e
articulagdo verbal e
interlocugdo. Capacidade de
sintese e boa redagdo.

Certificado e relatério de
participagao

12

Conhecimento prévio da
legislagdo, procedimentos
técnicos, formulagdo de custos e
composigdes, fluxo de atividades
relacionadas as questdes
socioambientais ou de mudanga
do clima, com capacidade de
leitura, andlise e interpretagdo
de dados e informagdes técnicas
e juridicas, com aptiddo a
apresentar uma analise critica
sobre premissas, planejamento,
estudos, projetos e afins no
ambito das competéncias do
Minfra.

Documentos com
orientagdo, elaborados ou
revisados pelo servidor ou
com sua coparticipagao.

Nao se
aplica

Conhecimento prévio dos
projetos, bem como capacidade
critica. Capacidade em realizar
analise de dados, com
habilidade de sintetizar e extrair
os elementos principais a serem
ressaltados, bem como ser
detentor de uma boa qualidade
de redagdo e forma de
apresentagdo das informagdes.

Procedimentos,
documentos técnicos ou
administrativos aprovados.

Conhecimento prévio em
atividades similares, aptiddo em
levantamento e sistematizagdo
de dados e informagdes,
capacidade em efetuar
proposigdes e realizar sinteses,
conhecimento em redagdo
oficial.

Documentos técnicos
elaboradas pelo servidor ou
com sua coparticipagdo.

22

22

TOTAL DE VAGAS: 9

DETALHAMENTOS DE ATIVIDADES

(SEldocIDn® 5261711  / processo n® 50000.001492/2022-42

SUBSECRETARIA DE GESTAO ESTRATEGICA, TECNOLOGIA E INOVAGAO

TOTAL DE SERVIDORES NA UNIDADE: 33

Coordenagdo-Geral de Inovagdo e Transformagdo de Servigos - CGIT

NUMERO TOTAL DE SERVIDORES DA SUBUNIDADE: 7

TOTAL DE VAGAS OFERTADAS: 10




QUADRO GERAL

E. UNIDADE DE
TEMPO EM QUE
EAEiAZO O SERVIDOR IRA G |
A. B. C. NUMERO = EXERCER SUAS F. : H. :
EXECUCAO . INDICADOR DE REFERENCIAL
ATIVIDADE MODALIDADE | DE VAGAS ¢ ATIVIDADES NAS | PERFIL DO SERVIDOR PUBLICO META
(por a DESEMPENHO DE META
tarefa) DEPENDENCIAS
DO MINISTERIO
(semipresencial)
Painel ou
Capacidade de interpretagdo Planilha de
textual e redagdo, de utilizagdo Elaborar 2 controle de
1 Gerir Servigos . de sistemas informatizados, e Quantidade de relatérios | relatérios de | servigos
Remoto ou n3o se .| por ) . . )
(CGIT) R K 1dia Conhecimento no ambiente de melhorias elaborados | melhorias por | gov.br
Parcial - aplica semana N
gov.br més
Relatdrios de
Melhorias
Tratar e
2 Gerir encaminhar
Relacionamento . . 100% das Lista
Relag@es interpessoais e .
das demandas do ~ ! . Porcentagem de novas novas sharepoint de
) Remoto ou n3o se .| por conhecimento basico em .
Plano Diretor de R - X 1dia K . demandas encaminhadas | demandas controle de
. Parcial aplica semana sistemas e dados de tecnologia R ~ .
Tecnologia da da informacio para esteira de execugdo | registradano | demandas do
Informagdo ¢ PDTICem até | PDTI
(PDTI) (CGIT) 60 dias apds o
registro
Obter,
mensalmente, .
Project,
pelo menos Planilha de
. . - Conhecimento de Gestdo de Porcentagem das 75% das
3. Gerir Projetos e | Remoto ou ndo se 1 por . . ~ -, - - controle de
A - . ) Projetos, Project e RelagBes analises criticas analises .
Programas (CGIT) | Parcial aplica dia |semana . . . - analises
interpessoais registradas criticas de s
todos os criticas e
X Painel RAE
projetos e
programas
Capacidade de interpretagdo 4 processos
4. Analisar e textual e redagdo, compreensdo analisados por | Artefatos
Melhorar . das competéncias das unidades e | Quantidade de processos | més registrados
Remoto ou nao se 1 por . . . . .
Processos de R - X . subunidades do ministério e dos | analisados. Quantidade no site do
Parcial aplica dia |semana X o
Trabalho servigos prestados por aquelas. de processos melhorados | 2 processos Escritorio de
(CGIT) Capacidade analitica para melhorados Processos
processos por més
Conhecimento e experiéncia com
gestdo de equipes e ?overnan'ga 1 reunido de .
de Dados e Informagdo. Proativo, . . N Registros das
. . . . Quantidade de reuniées | Coordenagdo .
5 - Gerir equipe Remoto ou ndo se .| por orientado a resultados, - . reunides
R - . 1dia R » de Coordenagdo realizada por .
(CGIT) Parcial aplica semana organizado, autogerencidvel, boa . realizadas no
L realizadas semana por
comunicagdo, bom . Teams
R servidor
relacionamento com pessoas,
inspirador.
Capacidade de interpretagdo Quantidade de pegas de | 10 pegas Artefatos
6- Gerir Processo textual e reoAlac;zj\o, compr.eensao comunicagdo simples (ex. smjples por produzidos,
L - das competéncias das unidades e | banners, cards etc.) ou més aprovados
de Comunicagdo Remoto ou nao se 1 por . e - ~
R R - X . subunidades do ministério e dos | complexas (ex. relatérios, pela gestdo e
da Unidade Parcial aplica dia |semana K . .
(CGIT) servigos prestados por aquelas. notas, andlises 1 pega publicados
Capacidade analitica para informativa) elaboradas, | complexa por | internaou
processos revisadas, divulgadas més externamente

TOTAL DE VAGAS: 10

Coordenagdo-Geral de Gestdo Estratégica - CGGE

NUMERO TOTAL DE SERVIDORES DA SUBUNIDADE: 8

TOTAL DE VAGAS OFERTADAS: 10

QUADRO GERAL




A. B. C. NUOMERO | D. PRAZO |E.UNIDADE DE |F. G. H. l.
ATIVIDADE MODALIDADE | DE VAGAS PARA TEMPO EM QUE | PERFIL DO SERVIDOR | INDICADOR DE META REFERENCIAL DE
EXECUCAO O SERVIDOR IRA | PUBLICO DESEMPENHO META
(por EXERCER SUAS
tarefa) ATIVIDADES
NAS
DEPENDENCIAS
DO MINISTERIO
(semipresencial)
Conhecimento em
gestdo de ambientes
de dados da
Microsoft.
Conhecimento em Dados internalizados
ferramentas de
extragdo de dados no
. ) Internalizar/atualizar | datalake/escaneados
Experiéncia com SQL. . . .
Nocio das Quantidade de /compartilhar 1 no purview ou
¢ internalizagdo/atualizagdo/ | novo conjunto de compartilhados no
) ferramentas: MS Data . N
1. Gerir dados e compartilhamento de dados por més. SFTP ou no DW.
X N . Lake, SQLServer, .
informacdes ndo se conjunto de dados.
. . o . Oracle, PostGreSQL e L - .
(CGGE) Parcial/Integral | - aplica ndo se aplica e Finalizar no minimo | Atendimentos
utilitérios da .
. Percentual de 80% dos recebidos pelo
Microsoft. R . R
K atendimentos concluidos. | atendimentos Teams, whatsapp, e-
Capacidade de . . K
registrados no més | mails e central de
trabalhar bem sem .
- x servigos.
supervisdo, ser
automotivado, ter
iniciativa e bem
organizado com
prazos.
Conhecimento em
ciéncia de dados.
Conhecimento em
sistemas de banco de
dados. Conhecimento Entregas registradas
em Power Bl e Data . Realizar 2 entregas | na central de
. R ; Quantidade de entregas o R
2. Realizar Bricks Conhecimento . " por més. projetos.
(o em projeto de analise de
andlise de n3o se em ferramentas de Bl dados
dados e Parcial/Integral aplica ndo se aplica e ETL. Capacidade de ’ Finalizar no minimo | Atendimentos
informagdes P trabalhar bem sem 80% dos recebidos pelo
o Percentual de R
(CGGE) supervisao, ser R , atendimentos Teams, whatsapp, e-
R atendimentos concluidos. . . .
automotivado, ter registrados no més. | mails e central de
iniciativa, organizado, servigos.
orientado a
resultados e
cumprimento de
prazos.
Conhecimento em 5 documentos
Governanga de Dados elaborados pelo
3. Acompanhar e Informacdo. , servidor ou com sua
L ) NUmero de documentos o«
as atividades Capacidade de elaborados pelo servidor coparticipagdo por
do Comité de trabalhar bem sem P més para subsidiar Registros recebidos
x x ou com sua o
Governanga de . ndo se . . supervisdo, ser s . as atividades do pelo Teams,
Parcial/Integral . ndo se aplica R coparticipagao. A .
Dados e aplica automotivado, ter . Comité. whatsapp, e-mails e
= S R Atendimento das .
Informagdo do iniciativa, organizado, . central de servigos.
. demandas dos integrantes | _. .
Minfra orientado a do Comita Finalizar 100% das
(CGGE) resultados e demandas dos
cumprimento de integrantes do
prazos. Comité.
Conhecimento em
Gestdo e Fiscalizagdo
de Contratos.
4. Acompanhar Capacidade de , 5 documentos .
x trabalhar bem sem Nudmero de documentos Registros de
aGestdoe . . . elaborados pelo
e . nao se - . supervisdo, ser elaborados pelo servidor . documentos no SEI
Fiscalizacdo de | Parcial/Integral . ndo se aplica R servidor ou com sua
aplica automotivado, ter ou com sua . e/ou ferramentas do
contratos o : o coparticipagdo por )
iniciativa, organizado, | coparticipagdo. N office 365
(CGGE) ) més.
orientado a
resultados e
cumprimento de
prazos.
5. Gerir equipe | Parcial/Integra ndo se 1dia Conhecimento e Quantidade de reunides 1 reunido de Registros das
(CGGE) aplica presencialmente | experiéncia com de Coordenacdo realizadas | Coordenagdo reunides realizadas
na semana gestdo de equipes e realizada por no Teams

Governanga de Dados
e Informagdo.
Proativo, orientado a

semana por servidor




resultados,
organizado,
autogerenciavel, boa
comunicagdo, bom
relacionamento com
pessoas, inspirador.
Conhecimento das
atividades
regimentais do setor,
facilidade de
interpretagdo de
documentos oficiais,
capacidade em
6. Analise efetuar proposigbes e
técnica e realizar sinteses,
« . 5 documentos .
Elaboragdo de conhecimento de , Registros de
5 - . Ndmero de documentos elaborados pelo
documentos X nao se . . Redagdo Oficial, . . documentos no SEI
N Parcial/Integral i ndo se aplica X elaborados pelo servidor | servidor ou com sua
referentes as aplica conhecimento do U com sua coparticinacio | coparticinacio por e/ou ferramentas do
atividades do sistema SEI. P pac P pagdop office 365
. més.
setor Capacidade de
(CGGE) trabalhar bem sem
supervisdo, ser
automotivado, ter
iniciativa, organizado,
orientado a
resultados e
cumprimento de
prazos.
7. Participagao .
E ¢ ~ Conhecimento . . . o . s
em reunides . ni3o se . . o [ Quantidade de reunides 5 reunides técnicas | Registros de reunido
. Parcial/Integral . ndo se aplica técnico na drea de P
técnicas aplica - técnicas por semana no Teams
atuagdo da SGETI
(CGGE)
8. Atendimento .
Ser comprometido,
de demandas o
de disciplinado,
X o atencioso, proativo e
informacdes, organizado; ter
de controle e n3o se coihecime;wtos sobre Quantidade horas de
de Parcial/Integral . ndo se aplica . atendimentos realizados 50 horas/més 50 horas/més
. aplica Gerenciamento de N
conformidade . por més.
. N Projetos e Programas
relativas a R
. e dos normativos
Gestdo de N
. referentes a atividade
Projetos. a ser executada
(CGGE) ’
Ser comprometido,
disciplinado,
atencioso, proativo e
- . organizado; ter X -
9. Reunides de . 1dia & X Quantidade de reunides
R . ndo se . conhecimentos sobre . . . . A
monitoramento | Parcial/Integral . presencialmente . de monitoramento 20 Reunibes/més 20 Reunides/més
aplica Gerenciamento de . N
(CGGE) na semana . realizadas por més
Projetos e Programas
e dos normativos
referentes a atividade
a ser executada.

TOTAL DE VAGAS: 10

Coordenagao-Geral de Governanga e Controladoria de TIC - CGCTI
NUMERO TOTAL DE SERVIDORES DA SUBUNIDADE: 8 TOTAL DE VAGAS OFERTADAS: 10
QUADRO GERAL
E. UNIDADE DE
TEMPO EM QUE
D. PRAZO | O SERVIDOR IRA
. PARA EXERCER SUAS G. I
A. B. C. NUMERO ~ F. H.
EXECUCAO | ATIVIDADES - INDICADOR DE REFERENCIAL DE
ATIVIDADE MODALIDADE | DE VAGAS (por NAS PERFIL DO SERVIDOR PUBLICO DESEMPENHO META META
tarefa) DEPENDENCIAS
DO MINISTERIO
(semipresencial)
1. Gestdo Gerencial de | integral/parcial N&o se N&o se aplica Conhecimentos técnicos Meta tem como
Orgamento da SGETI aplica especificos na drea referéncia o
(CGCTI) orgamentdria. Capacidade de Janelas orgamentdrias no nimero de
desempenhar suas fungdes com | decorrer do exercicio 100% | janelas abertas no
eficiéncia, cumprimento dos financeiro. ano Atender 100%
prazos estabelecidos e metas. das janelas
Familiaridade com os sistemas abertas no ano.
SIAFI, SIAFI Web e SIOP. Referencial Monetarioe | 100% | Meta tem como
Expansdo da PLOA referéncia o
nimero de
Reunides sobre o




tema e conclusdo
do processo.

Acompanhamento fisico

Meta tem como
referéncia o
nimero de

2. Execugdo no se
Orgamentario da SGETI | integral/parcial aplica
(CGCTI) P

3. Gest3o Financeira da | integral/parcial ndo se
SGETI aplica

(cGcTl)

das metas estabelecidas | 100% | .
na Proposta do PLOA Janelas abertas no
’ ano no sistema
SIOP.
Meta terd como
Elaboracio e referéncia a
concretizagdo de
Acompanhamento de um reunido minsal
Painel da execugdo 95% com o
orgcamentaria e ..
financeira subsecretario
’ mostrando o
painel.
. . . Meta terd como
Gerir equipes e participar referdncia os
de reunides afins de .
R 90% | registros
gerenciamento da .
coordenacio realizados no
540 Teams.
Meta tem como
Quantidade de atos para referéncia o
o alinhamento da nimero de
capacidade orgamentdria | 95% | Reunides sobre o
com novos projetos, tema e
incluindo reunides. informacdes
solicitadas.
Eventos de
Quantidade de consolidagdo de
apresentagdes informacdes e a
consolidadas de 95% | legislagdo
informacdes referente ao orcamentaria.
orgamento. Registro das
planilhas.
Meta tem como
referéncia o
Quantidade de contratos nimero de
com empenhos emitidos | 100% | contratos geridos
e monitorados. pela SGETI e
novas solicitagbes
pelo SEL.
Elaboragdo de Oficios e Registros dos
Despachos referente as g
100% | documentos no
demandas de orgamento SEI
Conheci o e financeiro. )
onhecimentos técnicos -
o A Acompanhamento dos Registros dos
especificos na area
orcamentéria. Capacidade de Contratos de TIC documentos no
¢ - Lap " (Contratos, Termos 100% | SEl e controle por
desempenhar suas fungdes com L . . R
A . Aditivos, Apostilamentos meio de planilhas
eficiéncia, cumprimento dos -
. etc) eletrdnicas
prazos estabelecidos e metas.
Familiaridade com os sitemas Meta tem com
SIAFI, SIAFI Web e _ referéncia o
COMPRASNET. Quantidade de empenhos nimero de
inscritos em Restos a 100% | empenhos
Pagar. inscritos em RAP e
que devem ser
acompanhados.
Meta tem como
Quantidade de referéncia a
S descentralizagdo
solicitagdes de recursos ¢
L. 100% | de recursos
orgamentdrios para orcamentérios
outras Unidades. ¢ .
pelas unidades
gestoras.
Conhecimentos técnicos Meta tem como
especificos para gerenciar todos referéncia a
o0s aspectos financeiros. Etica, " . capacidade
PO Analise no fluxo de caixa ) )
transparéncia, disciplina e foco . 100% | financeira para
da Unidade Executora. .
em resultado. realizar os
pagamentos
dentro do prazo.
Acompanhamento dos Meta tem como
langamentos da DIRF e o referencial o
envio da Declaragdo do 100% | envio das
Imposto sobre a Renda informagdes da
Retido na Fonta - Dirf DIRF.
Publicagdo do Plano de 100% | Meta serd a
Dados Abertos - PDA da publicagdo

trimestral da




4. Execugao Financeira
da SGETI
(CGCTI)

integral/parcial

N3o se
aplica

execugdo orcamentaria e
financeira da S-GETi.

Quantidade de
apresentacgoes
consolidadas de

execugdo dos
contratos no site
dados.gov.br do
PDA.

Meta tem como
referéncia o

5. Estruturar e
desenvolver os
trabalhos

relacionados aos
processos de TIC, por
meio da produgdo ou
edigdo de notas
técnicas, notas
informativas, relatérios,
atas, despachos, bem
como a Produgdo

ou edigdo e normativos
de TIC.

(CGCTI)

integral/parcial

Ndo se
aplica

6. Atualizar, monitorar
e controlar os
projetos e
planejamento de
contratagdes de TIC.
Produzir planilhas

e painéis gerenciais de
TIC e monitorar

a execucdo e o alcance
dos resultados
consignados no PDTIC
do Minfra.

(CGCTI)

integral/parcial

Ndo se
aplica

7. Assessorar a
Coordenagdo-Geral de
Governanga e
Controladoria de TIC
(CGCTI)

integral/parcial

N&o se
aplica

8. Proceder o registro
das Conformidades de
Registro de Gestdo no
SIAFI

(cGeT)

integral/parcial

N3o se
aplica

9. Acompanhar as
atividades do Comité
de Governanga Digital
(CGD) e do Comité

de Seguranca da
Informacdo (CSI) do
Minfra

(cGgem)

integral/parcial

Nao se
aplica

- " 100% | painel ou planilha
informacdes referente a de controle
execucdo financeira e atualizadas
suas projecdes. '
Meta tem como
referéncia o
Quantidade de 90% numero de faturas
pagamentos realizados. ® | (Notas Fiscais)
que a UG executa.
Registro no SEI.
Conhecimentos técnicos Meta tem como
especificos para executar todos . referéncia a
P p. . :,. Registro no SIAFI dos -
os aspectos financeiros. Etica, solicitagdo no
P contratos, termos
transparéncia, disciplina e foco " " 100% | processo do
o aditivos e apdlices de
em resultado. Responsabilidade, emUros contrato e o
conhecimentos no Sistema SIAFI g ' atendimento da
Web para execugdo de suas demanda.
tarefas. Meta tem como
Quantidade de referéncia a
descentralizagdo
solicitagdes de recursos
. g 100% | de recursos
financeiros para outras ) .
Unidades financeiros pelas
’ unidades
gestoras.
Registros de 90%
, das Notas
Nudmero de Notas Técnicas ou
Técnicas ou Documentos
. L 95% | Documentos
Oficiais emitidos pelo Oficiais no SEI
Conhecimento prévio em servidor por més e/ou ferramentas
processos similares de TIC, do Office 365
facilidade de interpretagdo de -
« . Publicar/Elaborar
legislagdo e Notas técnicas e/ou - . /
R . Produgdo de normativos 1 (um)
juridicos, capacidade em efetuar K 95% .
L . , por bimestre normativo por
proposigdes e realizar sinteses )
bimestre.
Registros de 90%
ix . das reunides
Reunido de Alinhamento | 100% .
realizadas no
Teams.
Numero de entregas 100% Finalizar 90% das
finalizadas no més ’ entregas.
Numero de painéis Publicar/Elaborar
Conhecimento prévio em publicados/elaborados 95% |1 (um) painel por
processos similares de TIC, por bimestre trimestre.
facilidade de interpretagdo de
legislagdo e Notas técnicas e/ou
juridicos, capacidade em efetuar Registros de 90%
proposigdes e realizar sinteses. N . das reunides
Conhecimento em BI Reunido de Alinhamento | 100% realizadas no
Teams.
Conhecimento prévio em
processos similares de TIC, .
. . N Registros de 90%
facilidade de interpretagdo de ix € L ?
I .. Reunido de das reunides
legislagdo e Notas técnicas e/ou 100% .
Lo . Trabalho/Assessoramento realizadas no
juridicos, capacidade em efetuar Teams
proposigdes e realizar sinteses. ’
Conhecimento em BI
Conhecimento prévio da Numero de Registros das Conformar
Instrugdo Normativa STN n2 06, | Conformidades de .

R N 100% | 100% dos Registos
de 31 de outubro de 2007. Registro de Gestdo no de Gesto
Cumprimento de prazos. SIAFI. ’
Conhecimento em Governanga
Digital e de Seguranca da Numero de documentos
Informagdo. Capacidade de elaborados pelo(a) Registros
Trabalhar sem Superviséo servidor(a) ou com sua Recebidos pelo
Proatividade, Orientagdo por coparticipaggo 100% | Teams, Whatsapp,

Resultados, Organizagao,
Autogerenciavel, Boa
Comunicagdo, Bom
Relacionamento com as Pessoas
e Inspiragdo

Atendimento das
demandas dos
integrantes do Comité

E-mails e Central
de Servigos.




10. Acompanhar a
Gestdo e Fiscalizagdo
de Contratos de TIC
(cGem)

11. Gerir Equipe
(cGem)

integral/parcial

Nao se
aplica

integral/parcial

Ndo se
aplica

12. Andlise Técnica e
Elaboragdo de
Documentos referentes
as atividades da
Coordenagdo de
Governanga e
Integridade de TI
(CGCTI)

integral/parcial

Ndo se
aplica

13. Participagdes em
Reunides Técnicas
(CGCTI)

integral/parcial

N3o se
aplica

14. Conformidade nos
processos de
pagamento de
Contratos e de Registro
de Gestdo de TIC, de
Planejamento da
Contratagdo de Solugdo
de TIC e de RenovagGes
de Contratos de TIC
(CGCTI)

integral/parcial

N3o se
aplica

TOTAL DE VAGAS: 8

Conhecimento em Gestdo e Nuamero de Documentos |95% | Registros de
Fiscalizacdo de Contratos elaborados pelo(a) Documentos no
Capacidade de Trabalhar sem Servidor(a) ou com sua SEl e/ou
Supervisao Proatividade, coparticipagao Ferramentas do
Orientagdo por Resultados, Office 365.
Organizagdo, Autogerenciavel,
Boa Comunicagao, Bom
Relacionamento com as Pessoas
e Inspiragdo
Conhecimento e experiéncia
com Gestdo de Equipes,
Governanga e Conformidade de .
i . ~ . . Registros de 90%
TIC. Proatividade, Orientagdo Quantidade de Reunides daf reunies °
por Resultados, Organizagado, de Coordenagdo 95% realizadas no
Autogerencidvel, Bom realizadas Teams
relacionamento com as pessoas
e Inspiragdo. Cumprimento de
prazos.
Conhecimento das Atividades
Regimentais da Coordenagao de
Governanga e Integridade de Tl
Facilidade de interpretagdo de Registros de
documentos oficiais Capacidade | NiUmero de Documentos Do{iumentos o
em efetuar proposicGes e Elaborados pelo(a)
) , . X 95% | SEl e/ou
realizar sinteses Conhecimento | Servidor(a) ou com sua Ferramentas do
de Redagdo Oficial Capacidade coparticipagao Office 365
de trabalhar bem sem '
supervisdo, ser automotivado,
ter iniciativa, organizado,
orientado a resultados
. . < Registros de 90%
Conhecimento Técnico na Area Quantidade de Reunides daf reunides ’
de atuagdo da S-GETi. . 100% .
. Técnicas realizadas no
Cumprimento de prazos
Teams
. - Numero de
Conhecimento prévio em .
rocessos similares de TIC Conformidades
P . . - Elaborados pelo(a) Registros de 90%
facilidade de interpretagdo de X
L .. Servidor(a) ou com sua das
legislagdo e Notas técnicas e/ou . .
L . coparticipagdo Conformidades no
juridicos, capacidade em efetuar 95% SEl e/ou
proposigdes e realizar sinteses. Numero de Registros das ferramentas do
Conhecimento prévio da Conformidades de Office 365
Instrugdo Normativa STN n2 06, | Registro de Gesto no '
de 31 de outubro de 2007 SIAFI

Coordenagdo-Geral de Entrega de Servigos de Tecnologia - CGST

NUMERO TOTAL DE SERVIDORES DA SUBUNIDADE: 10

TOTAL DE VAGAS OFERTADAS: 12

QUADRO GERAL
E. UNIDADE DE
TEMPO EM QUE
A B C. NUMERO gA:‘iAZO SxifaRc\llleD ?:AI? A R G- H 1
ATIVIDADE MODALIDADE | DE VAGAS EXECUCAO ATIVIDADES NAS PE,RFIL DO SERVIDOR INDICADOR DE META REFERENCIAL DE META
(por a PUBLICO DESEMPENHO
tarefa) DEPENDEN(IIIAS
DO MINISTERIO
(semipresencial)
1. Elaborar N&o se N&o se aplica Experiéncia em Quantidade de 1 por Devera ser alcangado no
documentos aplica contratagdo de bens e | Contratagdes semestre minimo o valor designado
referentes ao servigos de tecnologia | Planejadas na meta conforme carga
Planejamento da da informagdo. Ter horaria para cada entrega
Contratagdo de TIC Integral / conhecimento dos relacionada a meta:
(CGST) Parcial normativos relacionado (15 horas x semana x

ao processo de
contratagdo e gestdo de
bens e servigos
publicos.

contratagdo)




2. Realizar e/ou Apoiar
Fiscalizagdo Técnica de

Experiéncia em gestdo
ou fiscalizagdo
contratual de bens e
servigos de TIC. Ter

Quantidade de

Devera ser alcangado no
minimo o valor designado
na meta conforme carga

Integral / N&o se . ) conhecimento dos Contratos de Bens R -
Contrato de Bens e > K N&o se aplica . . R 3 por més horaria para cada entrega

R Parcial aplica normativos relacionado | e Servigos . N
Servigos de TIC s relacionada a meta:

ao processo de Fiscalizados
(CGST) N (5 horas x semana x
fiscalizagdo de contrato)
contratos de bens e
servigos de TIC.
3. Elaborar Notas
Técnicas, Normas Possuir boa Devera ser alcangado no
Operacionais, comunicagdo verbal e minimo o valor designado
Relatdrios Técnicos ou . escrita, organizagao, Quantidade de na meta conforme carga
- . Integral / N&o se . ) L R -
de Gestdo, demais > X N&o se aplica proatividade, Documentos 1 por més horaria para cada entrega

. Parcial aplica . . N
relacionados as comprometimento, Gerados no SEI relacionada a meta:
entregas de bens e inovacgdo, objetividade, (4 horas x semana x
servigos de TIC colaboragdo documento)

(CGST)
4. Elaborar . .
. Possuir boa Devera ser alcangado no
documentos diversos s o .
comunicagdo verbal e minimo o valor designado
(Despacho, A S .
. . escrita, organizagdo, Quantidade de na meta conforme carga
Cronograma, Oficio, Integral / Ndo se - . L N -
) > ) N&o se aplica proatividade, Documentos 2 por més horaria para cada entrega
etc) relacionados as Parcial aplica . . N
comprometimento, Gerados no SEI relacionada a meta:
entregas de bens e ) ~ Lo K

. inovagdo, objetividade, (30 min x semana x

servios de TIC colaboragdo documento)

(CGST) ¢

5. Participar de Devera ser alcangado no

reunido de . minimo o valor designado

Quantidade de .

acompanhamento, . Desempenhar papel de . na meta conforme carga
Integral / N3o se N . , X Reunides de ..

controle e demandas > X N&o se aplica lider de equipe ou de 1 por semana | hordria para cada entrega
Parcial aplica . Acompanhamento . N

para entrega de servigo . relacionada a meta:

. Realizadas
servigos de TIC (2 horas x semana x
(CGST) reunido)

6. Participar de Devera ser alcangado no
reunido de . minimo o valor designado
R . Quantidade de &

planejamento e gestdo . Desempenhar papel . na meta conforme carga
. Integral / N3do se o . . B Reunides .
estratégica para > K N&o se aplica gerencial ou lider de L 1 por semana | hordria para cada entrega
. Parcial aplica X Estratégicas . N
entrega de servigos de equipe . relacionada a meta:
Realizadas
TIC (2 horas x semana x
(CGST) reunido)
Quantidade de
Projetos e 1 Projeto e
Demandas de frente de
Sustentagdo sustentagdo
Gerenciadas por més
Quantidade .
L. , Devera ser alcangado no
Internalizagdes até 1l o .
A .| minimo o valor designado
7. Coordenar, Experiéncia em Implantadas Internalizagdo

; N na meta conforme carga

monitorar e controlar . acompanhamento de Por més ..
. Integral / Ndo se o . . hordria para cada entrega
projeto de > X N&o se aplica projetos de softwares . N
. Parcial aplica relacionada a meta:
desenvolvimento com uso de
L (15 horas x semana x
(CGST) metodologias ageis .
. Projeto/Frente
Quantidade de Sustentagdo/Internalizagdo
RoadMaps de ¢ ¢
uma Unidade
Demandante
acompanhados na
esteira SERPRO
1 RoadMap
por més
8. Coordenar, ,

: - Devera ser alcangado no
monitorar, Relatdrio minimo o valor designado
documentar e Consolidado da &

= . . x na meta conforme carga
acompanhar os Integral / N&o se . . Possuir conhecimento | Execugdo do N -
. - K N&o se aplica 2 por més horaria para cada entrega
Processos de Servigos | Parcial aplica do framework ITIL Processo de

e Operagdo de TIC
(ITIL)
(CGST)

Servico e/ou
Operagdo de TIC

relacionada a meta:
(4 horas x semana x
processo de servigo)

TOTAL DE VAGAS: 12

DETALHAMENTOS DE ATIVIDADES




(SEl doc ID n2

5261910 e 5284401/ processo n2

50000.001491/2022-06 )

SUBSECRETARIA DE PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E ADMINISTRAGAO -SPOA

NUMERO TOTAL DE SERVIDORES DA UNIDADE: 223

COORDENAGAO-GERAL DE ACOMPANHAMENTO E AVALIACAO

SUBUNIDADE: COORDENACAO-GERAL DE ACOMPANHAMENTO E AVALIAGAO- COGAA

NUMERO TOTAL DE SERVIDORES DA SUBUNIDADE: 13

QUADRO GERAL

A. ATIVIDADE

B.
MODALIDADE

C. NUMERO
DE VAGAS

D. PRAZO PARA
EXECUGAO
(por tarefa)

E. UNIDADE DE
TEMPO EM QUE O
SERVIDOR IRA
EXERCER SUAS
ATIVIDADES NAS
DEPENDENCIAS DO
MINISTERIO
(semipresencial)

F. PERFIL DO SERVIDOR
PUBLICO

G. INDICADOR
DE
DESEMPENHO

H. META

I. REFERENCIAL
DE META

1. Elaboragdo de
documentos oficiais
referentes aos assuntos de
competéncia da COEIN
(COEIN).

Regime de
execugdo
parcial

2. Elaboragdo e analise do
Acompanhamento Fisico-
Financeiro do Orgamento
(COEIN).

Regime de
execugao
parcial

3. Elaboragdo e andlise da
Fase Qualitativa do Projeto
de Lei Orgamentdria Anual
(COEIN).

Regime de
execugao
parcial

4. Elaboragdo e analise do
Mddulo Projeto de
Investimento do Projeto
de Lei Orgamentdria Anual
(COEIN)

Regime de
execugao
parcial

5. Elaboragdo e analise da
Fase Qualitativa de
Créditos Orgamentarios
(COEIN).

Regime de
execugdo
parcial

6. Orientagdo e analise
para a elaboragdo de Série
Histdrica de Investimentos

Regime de
execugao
parcial

1ano

8 horas por semana

ter conhecimento em redagdo
oficial; ter conhecimento e ser
usuario do SEI!;

ter conhecimento da legislagdo
orgamentaria e financeira.

Ndmero de
documentos
elaborados

Sob
Demanda

Demanda
atendida

1ano

8 horas por semana

ter conhecimento e ser usuario
do Sistema Integrado de
Planejamento e Orgamento -
SIOP; ter conhecimento da
legislagdo orgamentaria e
financeira, com foco na
legislacdo referente ao
Acompanhamento
Orgamentario;

conhecer a estrutura e
operacionalizagdo do
Ministério da Infraestrutura e
de suas Unidades vinculadas.

% de agOes
analisadas

100%

0% - 100%

1ano

8 horas por semana

ter conhecimento e ser usuario
do Sistema Integrado de
Planejamento e Orgamento -
SIOP; ter conhecimento da
legislagdo orgamentaria e
financeira, com foco na
legislacdo referente a Lei
Orgamentaria Anual;
conhecer a estrutura e
operacionalizagdo do
Ministério da Infraestrutura e
de suas Unidades vinculadas.

% de agoes
analisadas

100%

0% - 100%

1ano

8 horas por semana

ter conhecimento e ser usuario
do Sistema Integrado de
Planejamento e Orgamento -
SIOP; ter conhecimento da
legislagdo orgamentdria e
financeira, com foco na
legislagdo referente a Lei
Orgamentaria Anual;
conhecer a estrutura e
operacionalizagdo do
Ministério da Infraestrutura e
de suas Unidades vinculadas.

% de projetos
de
investimento
analisados

100%

Entregas
atendidas

1ano

8 horas por semana

ter conhecimento e ser usuario
do Sistema Integrado de
Planejamento e Orgamento -
SIOP; ter conhecimento da
legislacdo orcamentaria e
financeira, com foco na
legislagdo referente a Lei
Orgamentaria Anual;
conhecer a estrutura e
operacionalizagdo do
Ministério da Infraestrutura e
de suas Unidades vinculadas.

% de créditos
orgcamentarios
analisados

Sob
Demanda

Entregas
atendidas

1ano

8 horas por semana

ter dominio do sistema Tesouro
Gerencial; ter conhecimento
em planilhas eletrénicas

Ndmero de
planilhas

2 por més

Entregas
atendidas




e Inversdes Financeiras

(Excel); ter conhecimento da

orientadas e

(COEIN). legislacdo orcamentaria e analisadas
financeira;
conhecer a estrutura e
operacionalizagdo do
Ministério da Infraestrutura e
de suas Unidades vinculadas.
ter dominio do sistema Tesouro
Gerencial; ter conhecimento
7. Orientagdo e analise de em planilhas eletronicas (Excel)
Painel Bl das Despesas Regime de e elaboragdo de painéis em Bl; | Nimero de
Discricionarias e da g ~ ter conhecimento da legislagdo | planilhas ~_ | Entregas
; execug¢do 1ano 8 horas por semana . ) . . 8 por més >
Despesas Totais do . orgamentdria e financeira; orientadas e atendidas
e parcial R
Ministério da conhecer a estrutura e analisadas
Infraestrutura. (COEIN). operacionalizagdo do
Ministério da Infraestrutura e
de suas Unidades vinculadas.
ter dominio do sistema Tesouro
Gerencial; ter conhecimento
em planilhas
8. Elaboragédo de eletrénicas (Excel); ter ,
. h . . NUmero de
documento e/ou planilha | Regime de conhecimento da legislagdo lanilhas Demanda
com Informagdes que irdo | execugdo 1ano 8 horas por semana | orcamentaria e P i 1 por ano .
. . A orientadas e atendida
compor o Caderno de parcial financeira; conhecer a R
) R analisadas
Transportes (COEIN) estrutura e operacionalizagdo
do Ministério da
Infraestrutura e de suas
Unidades vinculadas.
ter dominio do sistema Tesouro
Gerencial; ter conhecimento
em planilhas eletronicas
o Excel);
9. Elaboragdo de ( ) . .
ter conhecimentos de painéis
documento para atender om BI:
demandas internas ou . ! . e , Entrega dentro
N . Regime de ter conhecimento da legislagdo | Numero de
externas a Subsecretaria " . Sob do
. execugdo 1ano 8 horas por semana | orgamentaria e documentos
de Planejamento, X . . Demanda | prazo
parcial financeira; elaborados .
Orgamento e estipulado
- - conhecer a estrutura e
Administragdo - SPOA . o
operacionalizagdo do
(COEIN) o
Ministério da Infraestrutura e
de suas Unidades vinculadas;
ter conhecimento em redagdo
oficial.
Conhecimento prévio em
processos similares, facilidade
de interpretagdo em legislagdo,
aptiddo em levantamento de
dados no Sistema Integrado de . .
N . % informagdes
10.Consolidagdo de . Planejamento e Orgamento - . Entrega dentro
k " . Regime de alinhadas com
informacdes que irdo . SIOP; L. do
execugao 1ano 8 horas por semana . . as Relatério
compor a Mensagem arcial capacidade de sintese de unidades prazo
Presidencial (COMPA). P documento, R estipulado
X - vinculadas
conhecimento de redagdo
oficial, conhecimento de
instrugdes normativas relativas
as matérias de
empreendimentos.
Conhecimento prévio em
processos similares, facilidade
de interpretagdo em legislagdo,
N aptiddo em levantamento de
11. Consolidagdo de P . . .
. ~ - dados no Sistema Integrado de | % informagdes
informagdes que irdo ) ) . Entrega dentro
~ Regime de Planejamento e Orgamento - alinhadas com
compor a Prestagdo de . - do
A execugao 1ano 8 horas por semana | SIOP; as Relatdrio
Contas da Presidéncia da K . . . prazo
s parcial capacidade de sintese de unidades X
Republica— PCPR X R estipulado
documento, conhecimento de | vinculadas
( COMPA). o e -
redagdo oficial, conhecimento
de instrugdes normativas
relativas as matérias de
empreendimentos.
12.Consolidagdo de Regime de 1ano (periodo |8 horas por semana | Conhecimento prévio em % informagdes | Relatdrio | Entrega dentro
informacdes que irdo execugdo de fevereiro a processos similares, facilidade | alinhadas com do
compor o Relatério de parcial margo de cada de interpretagdo em legislagdo, | as prazo
Gestdo (COMPA). ano). aptiddo em levantamento de unidades estipulado
dados no Sistema Integrado de | vinculadas

Planejamento e Orgamento -
SIOP;

capacidade de sintese de
documento,

conhecimento de redagdo
oficial, conhecimento de




instrugdes normativas relativas
as matérias de
empreendimentos.

1 ano. Divididos
em trés etapas,
sendo:
janeiro/margo,
fevereiro/margo,
junho e julho

8 horas por semana

Conhecimento prévio em
processos similares, facilidade
de interpretagdo em legislagdo,
aptiddo em levantamento de
dados no Sistema Integrado de
Planejamento e Orgamento -
SIOP;

capacidade de sintese de
documento, conhecimento de
redagdo oficial, conhecimento
de instrugdes normativas
relativas as matérias de
empreendimentos.

% informagdes
alinhadas com
as

unidades
vinculadas

3
Relatdrios

Mensal

8 horas por semana

Conhecimento prévio em
processos similares, facilidade
de interpretagdo em legislagdo,
aptiddo em levantamento de
dados no Sistema Integrado de
Planejamento e Orgamento -
SIOP;

capacidade de sintese de
documento, conhecimento de
redagdo oficial, conhecimento
de instrugdes normativas
relativas as matérias de
empreendimentos.

% informagdes
alinhadas com
as

unidades
vinculadas

Sob
Demanda

Entregas
atendidas

13. Plano Plurianual - PPA: | Regime de
Monitoramento e Revisdo | execugdo
(COMPA). parcial
}4.Pesquisar/ atualizar de Regime de
informagdes para execucio
subsidiar as demandas .
(COMPA). parcial
15. Participar de agendas Reglme~de
relativas ao PPA (COMPA). | X€US4°
parcial

1ano

8 horas por semana

Conhecimento prévio em
processos similares, facilidade
de interpretagdo em legislagdo,
aptiddo em levantamento de
dados no Sistema Integrado de
Planejamento e Orgamento -
SIOP;

capacidade de sintese de
documento, conhecimento de
redagdo oficial, conhecimento
de instrugdes normativas
relativas as matérias de
empreendimentos.

Sob
Demanda

% Presenca
confirmada

Participagdo
realizada

DETALHAMENTOS DE ATIVIDADES

(SEldocIDn2 5210918

)

COORDENAGAO-GERAL DE CONFORMIDADE E DESENVOLVIMENTO INSTITUCIONAL

SUBUNIDADE: COORDENACAO-GERAL DE CONFORMIDADE E DESENVOLVIMENTO

INSTITUCIONAL- CODIN

NUMERO TOTAL DE SERVIDORES DA SUBUNIDADE: 4

QUADRO GERAL

A. ATIVIDADE

B.
MODALIDADE

C. NUMERO
DE VAGAS

D. PRAZO
PARA
EXECUCAO
(por
tarefa)

E. UNIDADE DE
TEMPO EM QUE O
SERVIDOR IRA
EXERCER SUAS
ATIVIDADES NAS
DEPENDENCIAS
DO MINISTERIO
(semipresencial)

F. PERFIL DO
SERVIDOR
PUBLICO

G. INDICADOR DE
DESEMPENHO

H. META

I. REFERENCIAL
DE META

1) planejar, coordenar e acompanhar as

atividades de governanga, integridade,
conformidade e gestdo de riscos de
forma a ampliar a transparéncia dos
contratos e servigos, no ambito da

Subsecretaria;

Regime de
execug¢do
integral/ parcial

Diario

Hora

1. ter aptiddo em
levantamento e
sistematizagdo de
dados e
informacdes;

2. ter dominio do
Excel

3. ter
conhecimento
técnico e
normativo da
legislagdo vigente;
4. ter
conhecimento em
redagdo oficial;
5. ser usudrio e
saber
operacionalizar o
SEIl;

6. Capacitados
nas ferramentas
de publicagdo na
Web;

Demandas
encaminhadas
pela SPOA

Solucionar
ademanda

Demanda
atendida




Diario

Hora

1. ter aptiddo em
levantamento e
sistematizagdo de
dados e
informacdes;

2. ter dominio do
Excel

3. ter
conhecimento
técnico e
normativo da
legislagdo vigente;
4. ter
conhecimento em
redagdo oficial;
5. ser usudrio e
saber
operacionalizar o
SEIl;

6. Capacitados
nas ferramentas
de publicagdo na
Web;

Diario

Hora

1. ter
conhecimento
técnico e
normativo da
legislagdo vigente;
2. ter
conhecimento em
redagdo oficial;

3. ser usudrio e
saber
operacionalizar o
SEI!;

Demandas
encaminhadas
pela SPOA

Solucionar
ademanda

Demanda
atendida

Demandas
encaminhadas
pela SPOA

Solucionar
a demanda

Demanda
atendida

2) disseminar as informagdes e padrdes | Regime de
de governanga, conformidade, execucao
integridade e gestdo de riscos no ambito | integral

da Subsecretaria;

3) supervisionar o cumprimento das Regime de
diretrizes e regras de forma a fortalecer | execugdo
a integridade dos gestores no &mbito da | integral/
Subsecretaria; parcial

4) coordenar e supervisionar as

atividades de planejamento e avaliagdo | Regime de
da Subsecretaria, em consonancia com | execugdo

o planejamento estratégico do
Ministério;

integral/parcial

5) coordenar e acompanhar a revisdo da
estrutura organizacional, mapeamento
de processos, fluxos e procedimentos da
Subsecretaria;

Regime de
execu¢ao
integral/parcial

Diario

Hora

1. ter aptiddo em
levantamento e
sistematizagdo de
dados e
informacgdes;

2. ter dominio do
Excel

3. ter
conhecimento
técnico e
normativo da
legislagdo vigente;
4. ter
conhecimento em
redagdo oficial;
5. ser usudrio e
saber
operacionalizar o
SEI!;

6. Capacitados
nas ferramentas
de publicagdo na
Web;

Demandas
encaminhadas
pela SPOA

Solucionar
a demanda

Demanda
atendida

6) revisar e consolidar o Regimento
Interno no ambito da Subsecretaria;

Regime de
execuc¢dao
integral/parcial

Diario

Hora

1. ter
conhecimento
técnico e
normativo da
legislagdo vigente;
2. ter
conhecimento em
redagdo oficial;

3. ser usudrio e
saber
operacionalizar o
SEIl;

Demandas
encaminhadas
pela SPOA

Solucionar
a demanda

Demanda
atendida

Demanda

Hora

1. ter aptiddo em
levantamento e
sistematizagdo de
dados e
informacdes;

2. ter
conhecimento
técnico e
normativo da
legislagdo vigente;
3. ter

Demandas
encaminhadas
pelas Unidades da
SPOA

Solucionar
a demanda

Demanda
atendida




7) propor normas e procedimentos
relativos a area de atuagdo da
Subsecretaria;

Regime de
execug¢ao
integral/parcial

8) realizar estudos e coordenar agdes
voltadas para a melhoria dos servicos e
desenvolvimento institucional, no
ambito da Subsecretaria;

Regime de
execu¢ao
integral/parcial

Demanda

conhecimento em
redagdo oficial;

4. ser usuario e
saber
operacionalizar o
SEI!;

5. Capacitados
nas ferramentas
de publicagdo na
Web;

Hora

1. ter aptiddo em
levantamento e
sistematizagdo de
dados e
informacdes;

2. ter
conhecimento
técnico e
normativo da
legislagdo vigente;
3. ter
conhecimento em
redagdo oficial;
4., ser usuario e
saber
operacionalizar o
SEIl;

5. Capacitados
nas ferramentas
de publicagdo na
Web;

Demandas
encaminhadas
pelas Unidades da
SPOA

Solucionar
ademanda

Demanda
atendida

9) coordenar a elaboragdo do Relatério
de Gestdo no ambito da Subsecretaria;

Regime de
execuc¢ao
integral/parcial

Diario

Hora

1. ter
conhecimento
técnico e
normativo da
legislagdo vigente;
2. ter
conhecimento em
redagdo oficial;

3. ser usudrio e
saber
operacionalizar o
SEIl;

Demandas
encaminhadas
pelas Unidades da
SPOA

Solucionar
ademanda

Demanda
atendida

10) analisar e subsidiar as demandas
dos processos judiciais e extrajudiciais
das empresas extintas das quais o
Ministério seja sucessor em seus
direitos e obrigagdes, com auxilio dos
orgdos especificos e singulares, bem
como as entidades vinculadas do
Ministério;

Regime de
execuc¢ao
integral/parcial

Demanda

Hora

1. ter
conhecimento
técnico e
normativo da
legislagdo vigente;
2. ter
conhecimento em
redagdo oficial;

3. ser usudrio e
saber
operacionalizar o
SEIl;

Demandas
encaminhadas
pelas Unidades da
SPOA

Solucionar
ademanda

Demanda
atendida

11) monitorar e acompanhar o
atendimento das recomendagdes e
deliberagdes dos 6rgdos de controle
externo e interno no ambito da
Subsecretaria; e

Regime de
execug¢do
integral/parcial

Demanda

Hora

1. ter aptiddo em
levantamento e
sistematizagdo de
dados e
informacgdes;

2. ter
conhecimento
técnico e
normativo da
legislagdo vigente;
3. ter
conhecimento em
redagdo oficial;
4. ser usuario e
saber
operacionalizar o
SEI!;

5. Capacitados
nas ferramentas
de publicagdo na
Web;

Demandas
encaminhadas
pelas unidades
gestoras e pela
SPOA e CONJUR

Solucionar
ademanda

Demanda
atendida

Demanda

Hora

1. ter
conhecimento
técnico e
normativo da
legislagdo vigente;

Demandas
encaminhadas
pelas Unidades da
SPOA

Solucionar
ademanda

Demanda
atendida




12) coordenar a produgdo e analise das
informacdes sobre as atividades de
ouvidoria da Subsecretaria.

Regime de
execu¢ao
integral/parcial

2. ter
conhecimento das
ferramentas de
edi¢do de texto,
planilha.

13) elaborar e atualizar os
organogramas, personogramas e
funcionogramas das unidades
administrativas;

Regime de
execu¢ao
integral/parcial

Diario

Hora

1. ter
conhecimento
técnico e
normativo da
legislagdo vigente;
2. ter
conhecimento das
ferramentas de
edicdo de texto,
planilha.

N2 de
documentos
oficiais elaborados
pelo servidor.

Solucionar
ademanda

Demanda
atendida

14) subsidiar as demandas dos
processos judiciais e extrajudiciais das
empresas extintas das quais o
Ministério seja sucessor em seus
direitos e obrigacdes; e

Regime de
execu¢ao
integral/parcial

Diario

Hora

1. Capacitados
nas ferramentas
de publicagdo na
Web;

2. ter dominio do
Excel

3. ter aptiddo em
levantamento e
sistematizagdo de
dados e
informacgdes;

N2 de
documentos
oficiais elaborados
pelo servidor.

Informacdo
Atualizada

Demanda
atendida

15) Monitorar os Programas e Projetos
no Project no ambito da Subsecretaria;

Regime de
execug¢ao
integral/parcial

Demanda

Hora

1. Conhecimento
das competéncias
da Coordenagdo-
Geral de
Conformidade e
Desenvolvimento
Institucional;

2. ter
conhecimento das
ferramentas de
edicdo de texto,
planilha;

3. ter aptiddo em
levantamento e
sistematizagdo de
dados e
informacdes;

Demandas
encaminhadas
pelas unidades
gestoras e pela
CONJUR

Solucionar
a demanda

Demanda
atendida

16) Acompanhamento das ReuniGes de
AvaliagOes Estratégicas do Minfra - RAEs

Regime de
execug¢do
integral/parcial

Mensal

Tarefa

1. ter aptiddo em
levantamento e
sistematizagdo de
dados e
informacgdes;

2. ter
conhecimento
técnico e
normativo da
legislagdo vigente;
3. ter
conhecimento em
redagdo oficial;

N2 de atualizagdes
elaboradas pelo
servidor.

Informacdo
Atualizada

Demanda
atendida

17) Acompanhar e atualizar as
informag&es da Subsecretaria no Portal
do Ministério da Infraestrutura em
relagdo a Transparéncia Ativa

Regime de
execuc¢ao
integral/parcial

Demanda

Hora

1. Conhecimento
das competéncias
da Coordenacdo-
Geral de
Conformidade e
Desenvolvimento
Institucional;

2. ter
conhecimento das
ferramentas de
edi¢do de texto,
planilha;

3. ter aptiddo em
levantamento e
sistematizagdo de
dados e
informacdes;

Acompanhamento
das Reunides

Solucionar
as
demandas

Demanda
atendida

Diario

Tarefa

1. Conhecimento
das competéncias
da Coordenagdo-
Geral de
Conformidade e
Desenvolvimento
Institucional;

2. ter

N¢ de atualizagdes
elaboradas pelo
servidor.

Informacdo
Atualizada

Demanda
atendida




conhecimento das
ferramentas de
edigdo de texto,
planilha;

3. ter aptiddo em
levantamento e
sistematizagdo de
dados e
informacdes;

1. Conhecimento
das competéncias
da Coordenagdo-
Geral de
Conformidade e
Desenvolvimento

Institucional;
'18) AcomNpanhar a atuallzagéo das ReglmeNde 2. ter ' Relatério de Informacio | Demanda
informagdes da Subsecretaria no Portal | execugdo Mensal Hora conhecimento das . . .
. . Posicionamento Atualizada | atendida
de Dados Abertos do Governo federal integral/parcial ferramentas de
edicdo de texto,
planilha;
3. ter aptiddo em
levantamento e
sistematizagdo de
dados e
informacgdes;
DETALHAMENTOS DE ATIVIDADES
(SEl doc ID n2 5213743  5217835)
COORDENAGAO-GERAL DE LICITAGOES E CONTRATOS
SUBUNIDADE: COORDENACA-GERAL DE LICITACGES E CONTRATOS - COGLC | NUMERO TOTAL DE SERVIDORES DA SUBUNIDADE: 28
QUADRO GERAL
E. UNIDADE DE
TEMPO EM QUE
D. PRAZO | O SERVIDOR IRA
. PARA EXERCER SUAS
B. C. NUMERO ~ . G. INDICADOR DE |. REFERENCIAL
A. ATIVIDADE MODALIDADE | DE VAGAS EXECUGAO | ATIVIDADES F. PERFIL DO SERVIDOR PUBLICO DESEMPENHO H. META DE META
(por NAS
tarefa) DEPENDENCIAS
DO MINISTERIO
(semipresencial)
1. Elaboragdo de
documentos no SEl, no Numero de
SIAFI, relatérios e Ter conhecimento em redagdo documentos/tarefas 16
planilhas de controle e Regime de . 20 horas por oficial, em execugdo elaborados, R
~ ndo se . - « " (integral) | Demanda
acompanhamento execugdo . semana (regime | orgamentadria, na operagdo do emitidos ou L
N I e 3 aplica R L . /8 média mensal
referentes as atribuicdes | parcial/integral parcial) SIAFI e dominio das ferramentas | revisados, em (parcial)
regimentais da Divisdo de Office 365. atendimento as P
Execugdo Orgamentaria - demandas, por més
DIEOR.
2. Elaboragdo de
documentos no SEl, no Numero de
SIAFI, relatérios e Ter conhecimento em redagdo documentos/tarefas 15
planilhas de controle e Regime de . 20 horas por oficial, em execugdo elaborados, A
" ndo se . L. = . (integral) | Demanda
acompanhamento execugdo 1 . semana (regime | orgamentdria, na operagdo do emitidos ou .
N I R aplica R L . /7 média mensal
referentes as atribuigbes | parcial/integral parcial) SIAFI e dominio das ferramentas | revisados, em (parcial)
regimentais da Divisdo de Office 365. atendimento as P
Execugdo Financeira - demandas, por més
DIEFI.
3. Elaboragdo de . . Nimero de
Ter conhecimento em redagdo documentos/tarefas
documentos no SEl e no . - ~ 21
. Regime de . 20 horas por oficial, em execugdo elaborados, K
SIAFI, referentes as " ndo se . (. = L (integral) | Demanda
L ) . execugao 5 . semana (regime | orgamentaria, na operagdo do emitidos ou .
atribuigdes regimentais do " aplica R e . /11 média mensal
R parcial/integral parcial) SIAFI e dominio das ferramentas | revisados, em .
Servigo de Pagamentos - X . N (parcial)
Office 365. atendimento as
SEPAG. N
demandas, por més
4. Elaboragdo de Regime de 1 ndo se 20 horas por Ter conhecimento em redagdo Numero de 10 Demanda
documentos no SEl e no execugdo aplica semana (regime | oficial, em execugdo orcamentdria | documentos/tarefas | (integral) | média mensal
SIAFI, referentes as parcial/integral parcial) e financeira e contabilidade elaborados, /5
atribuigdes regimentais do publica na operagdo do SIAFl e emitidos ou (parcial)
revisados, em




Servigo de Conformidade
Contabil - SECOC.

I

I

dominio das ferramentas Office
365.

atendimento as
demandas, por més

5. Elaboragdo de
documentos no SEl e no NUmero de
SIAFI, relatérios e . ~ documentos/tarefas
. . Ter conhecimento em redagdo 21
planilhas de Regime de N 20 horas por . ~ elaborados, K
" ndo se . oficial, na operagdo do SCDP e o (integral) | Demanda
acompanhamento de execugdo 2 . semana (regime L ) emitidos ou .
. " e aplica R dominio das ferramentas Office X /11 média mensal
viagens, andlise e parcial/integral parcial) revisados, em .
365. . N (parcial)
assessoramento de atendimento as
Proposta de viagens e demandas, por més
outros documentos.
L El 3
6. Elaboragdo de Nimero de
documentos no SEl, no . .
. Ter conhecimento em redagdo documentos/tarefas
SIAFI, relatérios e . - ~
X Regime de . 20 horas por oficial, e na execugdo elaborados,
planilhas de controle e . ndo se . L. . . L Demanda
execugdo 1 . semana (regime | orgamentaria e financeira e emitidos ou 1
acompanhamento e aplica . . . . média mensal
N I parcial/integral parcial) dominio das ferramentas Office revisados, em
referentes as atribuicbes . N
. . 365. atendimento as
regimentais da demandas, por més
Coordenacdo de Execugdo P
2 Ser usuario do SEl e ter
(DUAS conhecimento de suas
VAGAS NO funcionalidades; atuar com base
TOTAL PARA na legislagdo de referéncia,
DIACO/COLIC incipal te da Lei 8.666/93
7. Procedimentos de / pr{nupa mente da -l /93,
o Lei 9.784/99, 14.133/21, bem .
formalizagdo de Contratos | Teletrabalho 8 horas por . Percentual de agBes
X . 1ano como dos atos normativos . 100% 0% - 100%
e Atas de Registro de Parcial semana aplicéveis. Ser usuario do analisadas
Pregos - DIACO/COLIC COMPRASNET CONTRATOS e ter
conhecimento de suas
funcionalidades e demais
sistemas de cadastramento da
Administragdo Publica Federal
Ser usuario do SEl e ter
conhecimento de suas
funcionalidades; atuar com base
na legislagdo de referéncia,
principalmente da Lei 8.666/93,
8. Procedimentos Lei 9.784/99, 14.133/21, bem "
referentes a prorrogagdo lzliti;Tbalho 1ano fer::;isa por como dos atos normativos :igc“e;r;:juaasl de agBes 100% 0% - 100%
contratual - DIACO/COLIC aplicaveis. Ser usudrio do
COMPRASNET CONTRATOS e ter
conhecimento de suas
funcionalidades e demais
sistemas de cadastramento da
Administragdo Publica Federal
Ser usuario do SEl e ter
conhecimento de suas
funcionalidades; atuar com base
na legislagdo de referéncia,
9. Procedimentos principalmente da Lei 8.666/93,
referentes a repactuagéo, Lei 9.784/99, 14.133/21, bem "
reajuste e reequilibrio Telet.rabalho 1ano 8 horas por como dos atos normativos Perc.entual de ades 100% 0% - 100%
o . Parcial semana U - analisadas
econdmico-financeiro - aplicaveis. Ser usudrio do
DIACO/COLIC COMPRASNET CONTRATOS e ter
conhecimento de suas
funcionalidades e demais
sistemas de cadastramento da
Administracdo Publica Federal
Ser usuario do SEl e ter
conhecimento de suas
funcionalidades; atuar com base
na legislagdo de referéncia,
. principalmente da Lei 8.666/93,
10. P t
r;‘er;zi:‘sj:zeancroésscimo e | Teletrabalho 8 horas por Lei 9.784/99, 14.133/21, bem Percentual de a¢des
~ . 1ano P como dos atos normativos . ¢ 100% 0% - 100%
supressao em contratos - | Parcial semana L L. analisadas
DIACO/COLIC aplicaveis. Ser usudrio do
COMPRASNET CONTRATOS e ter
conhecimento de suas
funcionalidades e demais
sistemas de cadastramento da
Administragdo Publica Federal
11. Procedimentos para Teletrabalho lano 8 horas por Ser usuario do SEl e ter Percentual de agdes | 100% 0% - 100%
alteracGes diversas por Parcial semana conhecimento de suas analisadas
intermédio de Termo funcionalidades; atuar com base
Aditivo ou Apostila - na legislagdo de referéncia,
DIACO/COLIC principalmente da Lei 8.666/93,
Lei 9.784/99, 14.133/21, bem
como dos atos normativos
aplicaveis. Ser usudrio do
COMPRASNET CONTRATOS e ter
conhecimento de suas




12. Procedimentos

funcionalidades e demais
sistemas de cadastramento da
Administragdo Publica Federal

Ser usuario do SEl e ter
conhecimento de suas
funcionalidades; atuar com base
na legislagdo de referéncia,
principalmente da Lei 8.666/93,
Lei 9.784/99, 14.133/21, bem

refe.zre:*ntes a .resasao Telet.rabalho 8 horas por como dos ates normativos Perc.entual de ag¢les 100% 0% - 100%
amigavel/unilateral de Parcial 1ano semana L .. analisadas
contratos - DIACO/COLIC aplicaveis. Ser usudrio do
COMPRASNET CONTRATOS e ter
conhecimento de suas
funcionalidades e demais
sistemas de cadastramento da
Administracdo Publica Federal
Ser usuario do SEl e ter
conhecimento de suas
funcionalidades; atuar com base
na legislagdo de referéncia,
principalmente da Lei 8.666/93,
13. Instrugdo de processo Lei 9.784/99, 14.133/21, bem N
de descumprimento ZEIZE;TbthO 1ano fe}::arisa por como dos atos normativos :E;clfsr;;uaasl de acdes 100% 0% - 100%
contratual - DIACO/COLIC aplicaveis. Ser usudrio do
COMPRASNET CONTRATOS e ter
conhecimento de suas
funcionalidades e demais
sistemas de cadastramento da
Administracdo Publica Federal
Conhecimento de Redagdo Oficial;
Ser usuario do SEl e ter
conhecimento de suas
funcionalidades; atuar com base
14. Elaboragdo de na legislagdo de referéncia,
Planilhas e Minutas de principalmente da Lei 8.666/93,
Oﬁcio§, Atesta}do'de Telet'rabalho 1ano 8 horas por Lei 9.784/99, 14.133/2'1, bem Perc'entual de agbes 100% 0% - 100%
Capacidade Técnica e Parcial semana como dos atos normativos analisadas
documentos diversos - aplicaveis. Ser usudrio do
DIACO/COLIC COMPRASNET CONTRATOS e ter
conhecimento de suas
funcionalidades e demais
sistemas de cadastramento da
Administracdo Publica Federal
9 - ter conhecimento para
(NOVE operacionalizar o Sistema
VAGAS NO Integrado de Administragdo de Pesquisa de
15. Realizar Pesquisa de TOTAL PARA Servigos Ger.ais - SIASG; . pregos’
o : . DILIC/COLIC - . - ter conhecimento das Quantidade de concluidas
Precos das contratagdes - | integral/parcial 80 horas ndo se aplica . . R 80%
DILIC/COLIC ferra.mentas de edicdo de texto, pesquisas realizadas dentro do
planilhas; prazo
- ter conhecimento técnico e estipulado
normativo da legislagdo
pertinente
Conhecimento prévio em
16. Elaboracio de processos de !i.citagﬁes e )
K contratos, facilidade de Elaboragdo de
documentos simples . ~ -
interpretagdo de legislagdo e Tempo gasto na documentos
(despachos, . . - . . Lo «
encaminhamentos integral/parcial 4 horas ndo se aplica pareceres técnicos e/ou juridicos, | elaboragdo do 90% dentro do
. L aptiddo em levantamento e documento prazo de
minutas de oficio, dentre . o ~
outros)- DILIC/COLIC §|stemauEacao de d.ados e execugdo.
informagdes, capacidade em
efetuar proposigdes.
17. Elaboragdo de Conhecimento prévio em
documentos técnicos de processos de licitagdes e
média complexidade contratos, facilidade de Elaboragdo de
(Relatdrio, Nota Técnica, interpretagdo de legislagdo e Tempo gasto na documentos
Atendimentos, Nota integral/parcial 8 horas ndo se aplica pareceres técnicos e/ou juridicos, | elaboragdo do 90% dentro do
Informativa, Declaragdes, aptiddo em levantamento e documento prazo de
Checklist, Planilhas sistematizagdo de dados e execugdo.
Orgamentarias, dentre informagdes, capacidade em
outros) - DILIC/COLIC efetuar proposigGes.
18. Elaboragdo de Conhecimento prévio em
documentos técnicos de processos de licitagdes e
alta complexidade contratos, facilidade de Elaboracdo de
(Relatdrio, Nota Técnica, interpretacdo de legislacdo e Tempo gasto na documentos
Atendimentos, Nota integral/parcial 16 horas | n3o se aplica pareceres técnicos e/ou juridicos, | elabora¢do do 90% dentro do
Informativa, Declaragdes, aptiddo em levantamento e documento prazo de
Checklist, Planilhas sistematiza¢do de dados e execugdo.
Orgamentarias, dentre informacdes, capacidade em
outros) - DILIC/COLIC efetuar proposigdes.
19. Elaboragdo dos integral/parcial 80 horas - | ndo se aplica Conhecimento prévio em Tempo gasto na 80% Elaboragdo de




artefatos técnicos das 160 horas processos de licitagdes e elaboragdo do documentos
contratagdes (Estudo contratos, facilidade de documento dentro do
Técnico Preliminar, Termo interpretagdo de legislagdo e prazo de
de Referéncia, Mapa de pareceres técnicos e/ou juridicos, execugdo.
Riscos, Levantamento de aptiddo em levantamento e
Pregos, Minuta de Edital, sistematizagdo de dados e
dentre outros) - informagdes, capacidade em
DILIC/COLIC efetuar proposigdes.
20. Revisdo de artefatos Conhecimento prévio em
técnicos das contratacGes processos de licitagdes e
(Estudo Técnico contratos, facilidade de Elaboragdo de
Preliminar, Termo de interpretacdo de legislagdo e Tempo gasto na documentos
. . . 40 horas a - . . S .
Referéncia, Mapa de integral/parcial 30 horas ndo se aplica pareceres técnicos e/ou juridicos, | revisdo do 80% dentro do
Riscos, Levantamento de aptiddo em levantamento e documento prazo de
Pregos, Minuta de Edital, sistematizagdo de dados e execugdo.
dentre outros)- informacdes, capacidade em
DILIC/COLIC efetuar proposigdes.
Conhecimento prévio em
21. Orientar, prestar processos de licitagdes e
assisténcia e apoio técnico contratos, facilidade de Atender todos
aos demandantes das interpretagdo de legislagdo e Numero de os clientes
contratagdes (Unidades, integral/parcial 1 hora ndo se aplica pareceres técnicos e/ou juridicos, | Atendimentos 100% internos
Orgios e Entidades aptiddo em levantamento e Realizados quando
Vinculadas designadas)- sistematizagdo de dados e solicitados
DILIC/COLIC informagdes, capacidade em
efetuar proposigdes.
Conhecimento prévio em
22. Atuar como membros processos de licitagdes e
de Comissdes de Licitagdo, contratos, facilidade de ..
. K . - . o Participar de
Pregoeiros e suas equipes interpretacdo de legislagdo e Atuagdo nos
R L . . 40 horas a o . . P todos os
de apoio nas atividades integral/parcial ndo se aplica pareceres técnicos e/ou juridicos, | processos de 100%
X 80 horas o~ " processos de
inerentes aos aptiddo em levantamento e contratagdo ~
) ) N contratagdo
procedimentos sistematizacdo de dados e
licitatérios- DILIC/COLIC informagdes, capacidade em
efetuar proposigdes.
Conhecimento prévio em
23. Participagdo de processos de licitagdes e
Reunides (da contratos, facilidade de
Coordenagdo, de interpretagdo de legislagdo e Quantidade de Indicador
Planejamento das integral/parcial 1 hora ndo se aplica pareceres técnicos e/ou juridicos, | reunides que 100% simples
ContratagOes, de suporte aptiddo em levantamento e participou absoluto
técnico-administrativo)- sistematizagdo de dados e
DILIC/COLIC informagdes, capacidade em
efetuar proposigdes.
24. Cadastramento, Conhecimento prévio em
registro, divulgagao, processos de licitagdes e
publicagdo, de matérias contratos, facilidade de . .
e ~ . - - Conclusdo da Realizar todas
licitatdrias (Intengdes de interpretagdo de legislagdo e L .
- . . . . - L atividades as atividades
Registro de Pregos, integral/parcial 4 horas ndo se aplica pareceres técnicos e/ou juridicos, . 100% -
P I Cix necessarias no necessarias no
Adesdes a Ata, Licitagbes) aptiddo em levantamento e R .
. ) . sistema sistema.
nos Sistemas do Governo sistematizagdo de dados e
Federal (SIASG, SIASGNET, informacdes, capacidade em
SITE)- DILIC/COLIC efetuar proposigGes.
DETALHAMENTOS DE ATIVIDADES
(SEl doc ID n2 5213859 5217116)
COORDENAGAO-GERAL DE RECURSOS LOGISTICOS
SUBUNIDADE: COORDENAGAO DE RECURSOS LOGISTICOS-COGRL NUMERO TOTAL DE SERVIDORES DA UNIDADE: 40
SUBUNIDADE: COLOG NUMERO TOTAL DE SERVIDORES DA SUBUNIDADE: 18
QUADRO GERAL
E. UNIDADE DE
TEMPO EM QUE
D.PRAZO | O SERVIDOR IRA
A. ATIVIDADE B. C. NUMERO ::ER(?UCIT\O i’;mgiRDSEzAS F. PERFIL DO SERVIDOR g'EINDICADOR H. META I. REFERENCIAL
MODALIDADE | DE VAGAS (por NAS PUBLICO DESEMPENHO DE META
tarefa) DEPENDENCIAS
DO MINISTERIO
(semipresencial)
4 Conhecimento técnicos
relativos ao objeto da
contratagdo; Levantamento
) AL Tempo de - .
= . conhecimentos de tramite . Conclusdo da fase da média de
1. Instrugdo Processual | Regime de - . S conclusdo .
~ ~ Nao se 3 dias na de licitagGes e contratos; . N interna do processo em prazos
para Contratagdo de execugdo ) . o instrugdo do ) , .
. . aplica semana(24h) redagdo oficial; 60 dias, excluido tramite | executados do
bens, servigos e obras | parcial I processo na .
familiaridade com uso de unidade fora da COGRL exercicio
sistemas informacionais anterior
(SEI, PGC, Comprasnet e
afins);
2. Gestdo e fiscalizagdo | Regime de N&o se 4 dias na Conhecimento de técnicas | Correcdo e Ateste técnico dos Levantamento




de contratos execugdo aplica semana(24h) e normativos de gestdo e agilidade na servigos em até 5 dias do tempo de
parcial fiscalizagdo de contratos; conferéncia e | corridos a contar do tramite de
facilidade na utilizagdo de | ateste dos recebimento da ateste dos
recursos tecnoldgicos; servigos documentagdo servigos no
redagdo oficial. prestados; correta. exercicio
anterior;
Ateste administrativo dos
servigos em até 3 dias
Conhecimento de técnicas | Corregdo e Uteis a contar do Levantamento
e normativos de gestdo e agilidade na recebimento da do tempo de
3. Fiscalizagdo Regime de N3o se fiscalizagdo de contratos; conferénciae |documentagdo correta, | tramite de
administrativa de execugao ablica N&o se aplica facilidade na utilizagdo de | ateste considerando contratos | ateste dos
contratos integral/parcial P recursos tecnoldgicos; administrativo | com até 50 funciondrios | servigos no
redagdo oficial. Ter dos servigos alocados; e de até 5 dias | exercicio
dominio do Excel. prestados; Uteis, nos contratos com | anterior;
mais de 50 funcionarios
alocados.
Ateste administrativo dos
servigos em até 3 dias
Conhecimento de técnicas | Corregdo e Uteis a contar do Levantamento
e normativos de gestdo e agilidade na recebimento da do tempo de
e Regime de - . fiscalizagdo de contratos; conferéncia e | documentagdo correta, tramite de
3.1 Fiscalizagdo ~ Nao se 3 dias na . e R
. . execugao . facilidade na utilizagdo de | ateste considerando contratos | ateste dos
administrativa de A aplica semana (24h) L. . . . L .
parcial recursos tecnolégicos; administrativo | com até 50 funciondrios | servigos no
contratos o ) J .
redagdo oficial. Ter dos servigos alocados; e de até 5 dias | exercicio
dominio do Excel. prestados Uteis, nos contratos com | anterior
mais de 50 funciondrios
alocados.
. Conhecimentos técnicos Cumprimento
4. Recebimento e N o o Prazos
(s s . relativos a unidade de dos prazos Submissdo de 100% das .
analise das solicitagdes | Regime de o . o ~ - . estabelecidos
. L - N3o se 3 dias na atuagdo; redagdo oficial; estabelecidos | respostas dentro do
oriundas da Ouvidoria | execugdo . S S . €aso a caso
A . aplica semana (24h) legislagdo aplicavel; pelas prazo estabelecido pelas
e outras instancias de parcial e CoA Ca . pela SPOA e
. ~ utilizagdo de recursos instancias instancias superiores -
acesso a informacdo . R QOuvidoria
tecnoldgicos. superiores
Prazos
- . estabelecidos
Afinidade com sistemas s
. - ~ . em portfélio de
5. Tratamento e informacionais de gestdo Cumprimento servicos
atendimento de Regime de - . de demandas; controle de | de prazos Atendimento de 100% ¢ S
. ~ Nao se 3 dias na - . normativo
demandas internas de | execugdo ) prazos; habilidades de estabelecidos | das demandas nos prazos o
X ) aplica semana (24h) X - R | especifico ou
unidades do Minfra e parcial atendimento ao publico; para cada tipo | estipulados A
S . . - pela instancia
Ministérios atendidos boa técnica de redacdo, de demanda .
5 e superior,
redagdo oficial.
conforme o
caso
Conhecimentos técnicos
X N . Prazos
relativos a unidade de Cumprimento .
« - . ~ o . o estabelecidos
6. Redagdo, revisdo e Regime de . . atuagdo; boa técnica de de prazos Cumprimento de 100% )
. - Ndo se 3 dias na - [P . . pela chefia
atualizagdo de execuc¢ao . redagdo; redagdo oficial; estabelecidos | dos prazos estabelecidos | . .
. . . aplica semana (24h) N > . . imediata,
normativos e manuais | parcial legislagdo aplicavel; para cada pela chefia imediata
e a conforme o
utilizagdo de recursos demanda caso
tecnoldgicos.
A producdo foi
estimada
Conhecimento de técnicas considerando o
e normativos de licitagdes volume de
7. . e contratos; facilidade na , 5 - rocessos a
. . Regime de - . I Nudmero de Produgdo de um relatério P
Realizar compliance dos - N&o se 3 dias na utilizagdo de recursos serem tratados
execugdo . . - processos semanal, referente a um
processos de . aplica semana (24h) tecnoldgicos; redagdo K N ea
« parcial - . analisados processo de contratagdo. )
contratagdo oficial; conhecimentos de complexidade
principios de auditoria das
e compliance é desejavel informacoes a
serem
analisadas.
A produgdo foi
. . estimada
Conhecimento de técnicas - B
. ~ Produgdo semanal de considerando o
e normativos de gestdo e .
T relatdrios referentes a volume de
fiscalizagdo de contratos;
8. . - I , todos os processos de processos a
. , Regime de - . facilidade na utilizagdo de | NUmero de
Realizar compliance dos . Ndo se 3 dias na .. pagamento serem tratados
execugdo . recursos tecnoldgicos; processos .
processos de . aplica semana (24h) ~ .. R vinculados a um contrato | e a
parcial redagdo oficial; analisados. e .
pagamento . especifico, que pode complexidade
conhecimentos de :
s - variar de um a 10 por das
principios de auditoria . ~
. 3 - semana informagdes a
e compliance é desejavel.
serem
analisadas.
9. Gerenciamento de Regime de N&o se 3 dias na Conhecimentos sobre a Manutengdo | 1 (um) relatério semanal
informagdes referentes | execugdo aplica semana (24h) legislagdo pertinente,; constante de
as atividades da parcial facilidade de interpretagdo | informagdes
Coordenagdo de de legislagdo e pareceres atualizadas
Logistica. técnicos e/ou juridicos; para os
facilidade na utilizagdo de | gestores.




recursos tecnoldgicos;
conhecimento em redagdo
oficial e legislativa.
Experiéncia em gestdo de
equipe, assessoramento e
perfil de lideranga.

DETALHAMENTOS DE ATIVIDADES
(SEl doc ID n2 5206463 5232974 )

UNIDADE: COGRL NUMERO TOTAL DE SERVIDORES DA UNIDADE: 40
SUBUNIDADE: CODEM NUMERO TOTAL DE SERVIDORES DA SUBUNIDADE: 12
QUADRO GERAL
E. UNIDADE DE
TEMPO EM QUE
D. PRAZO | O SERVIDOR IRA
. PARA EXERCER SUAS
B. C. NUMERO ~ F. PERFILDO G. INDICADOR DE I. REFERENCIAL
A. ATIVIDADE EXECUGCAO | ATIVIDADES . H. META
MODALIDADE | DE VAGAS (por ¢ NAS SERVIDOR PUBLICO DESEMPENHO DE META
tarefa) DEPENDENCIAS
DO MINISTERIO
(semipresencial)
Conhecimento
técnicos relativos ao
objeto da contratagdo; Conclusdo da
X R Levantamento
conhecimentos de fase interna .
5 . A S - da média de
1. Instrugdo Processual para Regime de N30 se 3 dias na tramite de licitagdes e | Tempo de conclusdo do processo raz0s
Contratagdo de bens, servigos | execugdo X contratos; redagdo instrugcdo do processo em 60 dias, P
X aplica semana (24h) . e ; . executados do
e obras parcial oficial; familiaridade na unidade excluido L
- A exercicio
com uso de sistemas tramite fora da anterior
3 informacionais (SEl, COGRL
PGC, Comprasnet e
afins);
Ateste técni
Conhecimento de este ?CnICO
o . dos servigos Levantamento
técnicas e normativos PR
~ em até 5 dias | do tempo de
Regime de de gestdo e Correcgdo e agilidade na | corridos a tramite de
2. Gestdo e fiscalizagdo de " N3do se 4 dias na fiscalizacdo de -
execu¢ao 3 X o conferéncia e ateste dos | contar do ateste dos
contratos . aplica semana contratos; facilidade . X .
parcial e servigos prestados; recebimento | servigos no
na utilizagdo de .
(s da exercicio
recursos tecnoldgicos; « .
o documentag3o | anterior;
redagdo oficial.
correta.
Afinidade com Prazos
sistemas estabelecidos
informacionais de . em portfélio de
. n Atendimento .
3. Tratamento e atendimento . gestdo de demandas; X Servigos,
R Regime de . . Cumprimento de prazos | de 100% das .
de demandas internas de " N3do se 3 dias na controle de prazos; . normativo
. execugao 3 K o estabelecidos para cada | demandas nos e
unidades do Minfra e X aplica semana (24h) habilidades de . especifico ou
o . parcial ) tipo de demanda prazos A
Ministérios atendidos atendimento ao X pela instancia
g - estipulados .
publico; boa técnica superior,
de redacgdo, redagdo conforme o
oficial. caso
! Conhecimento de A p.rodugao foi
P . estimada
técnicas e normativos )
. considerando o
de licitagGes e -
I Produgdo de volume de
contratos; facilidade L.
Regime de na utilizacio de um relatério processos a
4. Realizar compliance dos " N3do se 3 dias na . NUmero de processos semanal, serem tratados
- execugdo ) recursos tecnoldgicos; .
processos de contratagdo K aplica semana (24h) N L. analisados. referenteaum |ea
parcial redagdo oficial; .
K processo de complexidade
conhecimentos de «
. - contratagdo. das
principios de auditoria . .
. , informacdes a
e compliance é
i serem
desejavel. .
analisadas.
5. Realizar compliance dos Regime de N3ao se 3 dias na Conhecimento de Numero de processos Produgdo A produgdo foi
processos de pagamento execu¢ao aplica semana (24h) técnicas e normativos | analisados. semanal de estimada
parcial de gestdo e relatdrios considerando o
fiscalizagdo de referentes a volume de
contratos; facilidade todos os processos a
na utilizagdo de processos de | serem tratados
recursos tecnoldgicos; pagamento ea
redagdo oficial; vinculados a complexidade
conhecimentos de um contrato das




6. Coordenar as atividades
relacionadas ao acervo
documental a aquisicdo,
controle, guarda, distribuigdo,
desfazimento, alienagdo de

principios de auditoria
e compliance é
desejavel.

especifico, que
pode variar de
um a 10 por
semana.

Conhecimentoem
legislagdo relacionada
a gestdo patrimonial,
facilidade de
interpretagdo em

Quantidade de Notas
técnicas, notas

informacoes a
serem
analisadas.

4 documentos

o - Regime de ~ . o informativas e outros semanais
bens méveis e materiais, bem . N3o se 3 dias na pareceres técnicos 7 documentos )
R . execugdo X o documentos de natureza considerando a
como o recebimento, registro R aplica semana (24h) e/ou juridicos; o . por semana .
parcial I ...___~_ | analitica encaminhados média apurada
e cadastramento dos bens facilidade na utilizagdo | . . ~ .
S a revisdo e aprovagdo da no periodo
imoveis pertencentes ao de recursos . .
L n . . chefia imediata
patriménio da Unido, cedidos tecnoldgicos;
ou locados para uso do conhecimentos em
Ministério; redagdo oficial.
Conhecimento em
legislagdo relacionada
a gestdo patrimonial,
. Dar
facilidade de " " Na carga
. . . N Andlise de politicas de andamento a .
7. Administrar e fazer gestao . interpretagdo em u . o Horaria de 24h
R L o Regime de . . . gestdo e procedimentos | 90% das .
do sistema de administragdo " N3do se 3 dias na pareceres técnicos . - o e os servidores
) execugdo ) L patrimoniais e realizagdo | solicitagdes
de material de consumo e . aplica semana (24h) e/ou juridicos; . . costumam
parcial s ...~ | de atualizagdo nos existentes na - o
permanente facilidade na utilizagdo | . finalizar 80%
sistemas. base e
de recursos o das solicitagdes
o diariamente
tecnoldgicos;
conhecimentos em
redagdo oficial.
8. Planejar e promover, a
execucgdo das atividades de Produtos, relatérios,
gestdo documental, Notas Técnicas, e demais
incluindo: preservagdo, Conhecimento em documentos que
transferéncia, recolhimento, legislagdo relacionada | noticiem o andamento
guarda e eliminagdo de . a area de gestdo das demandas e
Regime de " . e . .
documentos nos prazos " N3do se 3 dias na documental, facilidade | projetos alinhados
. .~ |execucdo . e I 4 por semana
determinados pela legislagdo arcial aplica semana (24h) na utilizagdo de previamente com a
pertinente, e em P recursos tecnoldgicos; | chefia, além das
conformidade com as conhecimentos em entregas que
orientagdes do Arquivo redagdo oficial. correspondem as
Nacional e do Conselho atividades rotineiras do
Nacional de Arquivos - setor.
CONARQ
9. Promover a gestdo Regime de N3do se 3 dias na Facilidade na Relatdrio com as 100 % da
negocial do SEl, incluindo: execucao aplica semana (24h) utilizagdo de recursos | atividades executadas. demanda.
a) Cadastro - Manter o parcial tecnoldgicos; dominio

cadastro de unidades e de
usudrios;

Manter o cadastro de
hierarquias;

Conceder permissdo de
acesso dos usudrios as
unidades;

Revisar e revogar acesso aos
usudrios;

Manter, gerir e criar modelo
de documentos;

Manter tipos de processos e
de assuntos;

Manter hipoteses legais;
Manter e gerir NUP;

Aplicar configuragdes no
madulo do barramento;
Manter usudrios externos;
Definicdo de Parametros do
SEI (Permissdes);

E-mails automaticos (usuario
externo);

Pesquisa Publica (acesso as
pegas de processos etc.);
Barramento (unidades
destino, mapeamento de
tipos de processos etc.);
Peticionamento (unidades
destino, tipos de processos
etc.).

b) Normativo

- Aderir, elaborar e revisar
normativos do SEI;

definir e atualizar o modelo
de governanga do SEI; editar
e Divulgar boas praticas de

das ferramentas de
gestdo do sistema SEI;
entrosamento com
conceitos de Tl
necessarios para a a
execucdo das
atividades.




uso do SEl; Manter e atualizar

o portal do SEl; definir e
aplicar parametros do SEl;
definir e aplicar parametros
do Barramento. Definir e
aplicar parametros da
Pesquisa Publica; definir e
aplicar parametros do
Peticionamento Eletrénico.
c) Suporte - Implantagdo do
SEl nas vinculadas;
Treinamento das vinculadas
para prestagdo de suporte
técnico.

DETALHAMENTOS DE ATIVIDADES

(SEl doc ID n2 5206463

5232974 )

UNIDADE: COGRL

NUMERO TOTAL DE SERVIDORES DA UNIDADE: 40

SUBUNIDADE: COENG

NUMERO TOTAL DE SERVIDORES DA SUBUNIDADE: 7

QUADRO GERAL
E. UNIDADE DE
TEMPO EM QUE
D. PRAZO | O SERVIDOR IRA
. PARA EXERCER SUAS G. INDICADOR
A. ATIVIDADE B. C. NUMERO EXECUCAO | ATIVIDADES F. PERFIL DO SERVIDOR DE H. META I. REFERENCIAL
) MODALIDADE | DE VAGAS PUBLICO ’ DE META
(por NAS DESEMPENHO
tarefa) DEPENDENCIAS
DO MINISTERIO
(semipresencial)
Conhecimento técnicos
relativos ao objeto da
contratagdo; Levantamento
. 590, A Tempo de Conclusdo da fase .
= ) conhecimentos de tramite - . da média de
1. Instrugdo Processual Regime de - . o conclusdo interna do processo
~ ~ Nao se 3 dias na de licitagGes e contratos; ) - . . prazos
para Contratagdo de bens, | execugdo . P instrugdo do em 60 dias, excluido
. . aplica semana (24h) redagdo oficial; a . executados do
servigos e obras parcial [N processo na tramite fora da L
familiaridade com uso de . exercicio
) ) L unidade COGRL R
3 sistemas informacionais anterior
(SEI, PGC, Comprasnet e
afins);
. - " Ateste técnico dos Levantamento
Conhecimento de técnicas | Corregdo e K ,
. N . servicos em até 5 do tempo de
. e normativos de gestdo e | agilidade na K ) A
o X . Regime de - . . . A . dias corridos a tramite de
2. Gestdo e fiscalizagdo de " N3o se 4 dias na fiscalizacdo de contratos; | conferéncia e
execugdo . . e contar do ateste dos
contratos R aplica semana facilidade na utilizagdo de | ateste dos . .
parcial P . recebimento da servigos no
recursos tecnoldgicos; servigos x .
o documentagdo exercicio
redagdo oficial. prestados; .
correta. anterior;
Conhecimentos técnicos
3. Recebimento e andlise . N Cumprimento Submissdo de 100% | Prazos
e ) h relativos a unidade de .
das solicitagdes oriundas | Regime de " . = o e dos prazos das respostas dentro | estabelecidos
o - Nao se 3 dias na atuagdo; redagdo oficial; .
da Ouvidoria e outras execugao . P . estabelecidos do prazo caso a caso
A N h aplica semana (24h) legislagdo aplicavel; e .
instancias de acesso a parcial e pelas instancias | estabelecido pelas pela SPOA e
X N utilizagdo de recursos . A . . .
informagdo . superiores instancias superiores | Ouvidoria
tecnoldgicos.
Qualidade e
uantidade de
Dominio de programas de N R
. - projetos e
projeto, conhecimento de memoriais
4. Elaboragdo de projetos . normas técnicas relativas - 4 projetos e Estatistica de
K Regime de " . . descritivos .
de engenharia e " N3o se 3 dias na ao escopo do projeto, - memoriais de desempenho
. . execugao . : finalizados, . .
respectivos memoriais . aplica semana (24h) conhecimento de N menor complexidade | dos servigos de
e parcial . corregdo das . A
descritivos. metodologia de . . por més. engenharia.
X informacdes,
gerenciamento de .
K cumprimento de
projetos.
prazos
estabelecidos.
Qualidade de
quantidade de
~ documentos
Habilidade com redagdo L. ‘. .
x . .. . tecnicos 4 notas técnicas ou Estatistica de
5. Elaboragdo de nota Regime de . . oficial e com pesquisa de -
N " N3o se 3 dias na - finalizados, outro documento desempenho
técnica e documentos execugdo . dados, facilidade de " e .
. . X aplica semana (24h) X N ... |corregdo das técnico finalizado dos servigos de
técnicos de engenharia. parcial interpretagdo de legislagdo | . " A 2
. informagdes, por més. engenharia.
e normativos. -
cumprimento de
prazos
estabelecidos.
6. Elaboragdo de caderno | Regime de N3do se 3 dias na Dominio de conhecimento | Qualidade e 3 cadernos de Planejamento
de especificagdo técnica, | execugdo aplica semana (24h) de normas técnicas quantidade de especificagbes dos processos
planilha orgamentaria e parcial relativas ao escopo do artefatos técnicas por més de contratagdo
cronograma para subsidiar projeto, conhecimento finalizados, do exercicio.




o planejamento técnico de

contratagdes e servigos de
engenharia.

avangado em MS Excel e
MS Project, conhecimento
de engenharia de custos.

corregdo das
informacdes,
cumprimento
dos prazos
estabelecidos.

més

3 planilhas
orgamentdrias por

3 cronogramas fisico
financeiros por més

DETALHAMENTOS DE ATIVIDADES

(SEl doc ID n2 5206463 5232974)
UNIDADE: COGRL NUMERO TOTAL DE SERVIDORES DA UNIDADE: 40
SUBUNIDADE: SERAP NUMERO TOTAL DE SERVIDORES DA SUBUNIDADE: 3
QUADRO GERAL
E. UNIDADE DE
TEMPO EM QUE
D. PRAZO | O SERVIDOR IRA
. PARA EXERCER SUAS
B. C. NUMERO ~ F. PERFIL DO SERVIDOR G. INDICADOR DE |. REFERENCIAL
A. ATIVIDADE MODALIDADE | DE VAGAS (E::::UCAO :.RZIDADES PUBLICO DESEMPENHO H. META DE META
tarefa) DEPENDENCIAS
DO MINISTERIO
(semipresencial)
Conhecimento técnicos
relativos ao objeto da o
N Conclusdo da
contratagdo; A Levantamento
1 : fase interna -
~ . conhecimentos de - da média de
1. Instrugdo Processual Regime de - . a s Tempo de conclusdo do processo
- " N3ao se 3 dias na tramite de licitagGes e X N R prazos
para Contratagdo de bens, | execugdo K . . instrugdo do processo na | em 60 dias,
. . aplica semana (24h) contratos; redagdo oficial; . , executados do
servigos e obras parcial e unidade excluido .
familiaridade com uso de . exercicio
. R L tramite fora da .
sistemas informacionais COGRL anterior
(SEl, PGC, Comprasnet e
afins);
Ateste técnico
Conhecimento de dos servigos Levantamento
técnicas e normativos de em até 5 dias | do tempo de
Regi do e fiscalizagd C 3 ili i ami
2. Gestiio e fiscalizacio de eglmeNde N3o se 4 dias na gestdo e fisca 'l%acao de orreg?o g agilidade na | corridos a tramite de
execuc¢ao 1 X contratos; facilidade na conferéncia e ateste dos | contar do ateste dos
contratos A aplica semana e . h )
parcial utilizagdo de recursos servigos prestados; recebimento Servigos no
tecnoldgicos; redagdo da exercicio
oficial. documentagdo | anterior;
correta.
Submissdo de
. I 100% das
. - Conhecimentos técnicos
3. Recebimento e andlise . N respostas Prazos
o . . relativos a unidade de . .
das solicitagdes oriundas | Regime de . . - . . Cumprimento dos prazos | dentro do estabelecidos
. " Ndo se 3 dias na atuagdo; redacgdo oficial; X
da Ouvidoria e outras execu¢ao 1 X . L estabelecidos pelas prazo caso a caso
A A R aplica semana (24h) legislagdo aplicavel; A . .
instancias de acesso a parcial e instancias superiores estabelecido pela SPOA e
X ~ utilizagdo de recursos .
informacdo P pelas QOuvidoria
tecnoldgicos. A
instancias
superiores
Prazos
Afinidade com sistemas :;:abjlif(;ﬁgfje
4. Tratamento e informacionais de gestdo Cumprimento de prazos Atendimento seeri) os
atendimento de Regime de . . de demandas; controle de P X P de 100% das ¢ -
. " Ndo se 3 dias na . estabelecidos para cada normativo
demandas internas de execuc¢ao 1 K prazos; habilidades de R demandas nos P
X . aplica semana (24h) X " tipo de demanda especifico ou
unidades do Minfra e parcial atendimento ao publico; prazos ela instancia
Ministérios atendidos boa técnica de redagao, estipulados P .
. e superior,
redagdo oficial.
conforme o
caso
Conhecimentos técnicos .
. L Cumprimento | Prazos
relativos a unidade de .
« o . x o . de 100% dos estabelecidos
5. Redagdo, revisdo e Regime de - . atuagdo; boa técnica de Cumprimento de prazos .
- . ~ Ndo se 3 dias na - P X prazos pela chefia
atualizagdo de normativos | execugdo 1 X redagdo; redacdo oficial; | estabelecidos para cada . . K
K . aplica semana (24h) o A estabelecidos | imediata,
e manuais parcial legislagdo aplicavel; demanda ]
e pela chefia conforme o
utilizagdo de recursos . .
. imediata caso
tecnoldgicos.
6. Realizar compliance dos | Regime de 1 N3do se 3 dias na Conhecimento de Numero de processos Produgdo de A produgdo foi
processos de contratagdo | execugdo aplica semana (24h) técnicas e normativos de | analisados. um relatdrio estimada
parcial licitagGes e contratos; semanal, considerando o
facilidade na utilizagdo de referente a um | volume de

recursos tecnoldgicos;
redagdo oficial;

processo de
contratagdo.

processos a
serem tratados




conhecimentos de ea
principios de auditoria complexidade
e compliance é desejavel. das
informacoes a
serem
analisadas.
p =
rodugso A produgdo foi
semanal de ;
. - estimada
Conhecimento de relatdrios .
P . considerando o
técnicas e normativos de referentes a
~ o volume de
gestdo e fiscalizagdo de todos os
. . processos a
. . Regime de . . contratos; facilidade na , processos de
7. Realizar compliance dos " N3do se 3 dias na e NuUmero de processos serem tratados
execugdo 1 ) utilizagdo de recursos . pagamento
processos de pagamento K aplica semana (24h) . - analisados. X ea
parcial tecnoldgicos; redagédo vinculados a .
.. . complexidade
oficial; conhecimentos de um contrato das
principios de auditoria especifico, que | . .
. . - . informacoes a
e compliance é desejavel. pode variar de serem
um a 10 por .
analisadas.
semana.
Facilidade na utilizagdo de
recursos tecnoldgicos,
experiéncia em
assessoramento, boa
3. Subsidiar o técnica.de redagé?,. - Apresentagdo
conhecimentos basicos de 1 relatério do documento
Coordenador-Geral de (L X . - A
e . estatistica, conhecimento | Qualidade dos relatérios | mensal; nos primeiros
Recursos Logisticos na Regime de o = - . A
~ X ~ « = . de técnicas de apresentados, corregdo | Relatérios sob | 10 dias do més
prestacdo de informagdes | execugdo N3do se 3 dias na N . . .
. R R 1 X apresentagdo da das informagdes, demanda (condicionado
gerenciais, por meio de parcial aplica semana (24h) . ~ o . N
- informacdo, edigdo cumprimento de prazos | entreguesno |a
relatdrios e coleta de e . . . -
. o A grafica basica, estabelecidos. prazo disponibilidade
informagdes no ambito da I .
X familiaridade com estabelecido. | de
unidade I . .
formato dos principais informacdes)
relatérios gerenciais
exigidos (relatério de
gestdo, relatdrios
mensais);
9. Receber, registrar, T =
. ; Experiéncia em redagdo - Levantamento
realizar a triagem, .. x Tempo de tramite do A
. . . oficial, gestdo e Tramite dos de tempo de
distribuir, encaminhar, Regime de - . processo na A
. N Nao se 3 dias na acompanhamento de ; . L. . | processos tramite
expedir e controlar atos e | execugdo 4 K . unidade/disponibilizagdo X
. K aplica semana (24h) prazos, facilidade na recebidos em | processual nas
expedientes parcial L de documentos para AR e
L X utilizagdo de recursos . até 1 dia util estatisticas do
administrativos, .. assinatura
tecnoldgicos. SEI!.
documentos e processos;
DETALHAMENTOS DE ATIVIDADES
(SEl doc ID n2 5206463 )
COORDENAGAO-GERAL DE ORCAMENTO
COORDENACZ\O-GERAL DE ORCAMENTO-COGEO NUMERO TOTAL DE SERVIDORES DA UNIDADE: 18
SUBUNIDADE: COIND NUMERO TOTAL DE SERVIDORES DA SUBUNIDADE: 6
QUADRO GERAL
E. UNIDADE DE
TEMPO EM QUE
D. PRAZO | O SERVIDOR IRA
. PARA EXERCER SUAS G. INDICADOR
B. C. NUMERO ~ . H. |. REFERENCIAL
A. ATIVIDADE EXECUGAO | ATIVIDADES F. PERFIL DO SERVIDOR PUBLICO DE
MODALIDADE | DE VAGA META | DE META
o GAS (por NAS DESEMPENHO
tarefa) DEPENDENCIAS
DO MINISTERIO
(semipresencial)
Os processos judiciais, de atendimento ao
cidaddo, aos dérgdos de controle, a
. Horas parlamentares, a demandas de outros érgdos ou
1 - Instruir e . . .
R das unidades vinculadas, carecem de pesquisa e
monitorar processos . I .
. conhecimento da legislagdo orgamentaria, dos
que tramitam no SEI ) o ..
S sistemas de execugdo e controle orgamentdrios.
(demandas judiciais, o ) .
UO's. parlamentar. Sdo processos que exigem do servidor Processo
o P ! Integral/Parcial Anual capacidade de redagdo e elaboragdo da peca . ., 100% | 0-100
6rgdos de controle, (o . . instruido
. técnica, conhecimento prévio em processos
atendimento ao L o . x
cidado similares, dedicagdo na interpretagdo de
" legislacdo e pareceres técnicos e/ou juridicos,
orgamentdrias entre . i ; o
5 parciais aptiddo em levantamento e sistematizagdo de
outros) ) . )
dados e informacGes, capacidade em efetuar
proposi¢des e realizar sinteses e conhecimento
da dinamica da movimentagdo processual.
2 - Analisar, ajustar, Integral/Parcial Anual Os pedidos de remanejamento orgamentario Pedido de 100% | 0-100
aprovar, encaminhar (créditos e alteragdes entre POs) exigem analise | crédito
e monitorar as com conhecimento da legislagdo vigente e dos analisado
solicitagbes de sistemas de planejamento. E um processo
alteracGes interativo com a Unidade solicitante e pode




orcamentarias
(crédito e POs) no
Sistema Integrado de
Planejamento e
Orgamento do
Governo Federal-
SIOP, demandados
pelas Unidades
Orgamentarias
vinculadas — DNIT,
VALEC e EPL

3 - Captagdo de
proposta para
elaboragdo do
Projeto de Lei de
Diretrizes
Orgamentarias -
PLDO/LDO.

Integral/Parcial

4 - Captagdo da
Proposta
Orgamentaria para a
Elaboragdo da Lei
Orgamentaria Anual -
PLOA, via SIOP

Integral/Parcial

Legal

envolver varias movimentagdes no SIOP e
verificacdo de justificativas técnicas até o
fechamento correto do pedido, que é enviado
para chancela superior e, posteriormente, ao
6rgdo central de orgamento. Também exige
verificagdo e controle de prazos para as
operagdes. E necessario que o servidor tenha
dominio das funcionalidades do SIOP,
conhecimento do processo orgamentario
inclusive tipos de crédito, regras de excegdo e
iniciativa

5 - Analisar e
monitora a execu¢do
orgcamentaria das
Unidades Vinculadas,
via SIOP

Integral/Parcial

Anual

A captagio da proposta para o PLDO/LDO é
disponibilizado no médulo especifico do SIOP
pelo 6rgdo central de orgamento federal, aos
6rgdos setoriais de orgamento federal ou
equivalente, para que seja inserida as
proposi¢cdes de emendas ao projeto de LDO no
12 bimestre do exercicio. Exige conhecimento
técnico e de sistema para analise e proposi¢des
para o futuro instrumento legal.

Projeto
analisado

100%

0-100

6 - Elaborar e revisar
entregas e produtos
finalisticos (relatérios
técnicos, pareceres,
notas técnicas etc.)

Integral/Parcial

Anual

A captagdo da proposta orgamentaria ao
PLOA/LOA é disponibilizado no médulo
especifico do SIOP pelo érgdo central de
orcamento federal, aos érgdos setoriais de
orgamento federal ou equivalente, para
quantificar em suas programagdes a estimativa
das despesas para o exercicio, de acordo a
divulgagdo do referencial monetario pelo érgao
central de orgamento federal. Essa atividade
exige conhecimento técnico da legislagdo,
dominio de planilhas de calculo e de sistemas
para analise, ajustes e operag¢Ges para a
formatagdo do instrumento. E um processo
longo que necessita de interagdo constante com
as unidades e o 6rgdo central de orgamento,
devendo ser respeitados os critérios e prazos
legais estabelecidos. Além disso, na elaboragdo
do projeto para a LOA podem surgir
necessidades de alteragGes quadro a proposta
do Minfra ja foi movimentada no SIOP. Dessa
forma, é necessario capacidade técnica para
justificar uma solicitagdo de alteragdo do
documento ainda em sua fase de elaboragdo.
Exige conhecimento técnico e de sistema para
andlise e proposig¢des para o futuro instrumento
legal.

Projeto
finalizado

100%

0-100

7 - Atualizar as
planilhas que compde
o caderno de
execugdo
orgcamentaria
semanal.

Integral/Parcial

Anual

Emissdo de relatdrios diarios e andlise da
execugdo das unidades, sugerindo ajustes para
melhor aproveitamento dos recursos. Exige
dominio de planilhas e do SIOP e
acompanhamento dos prazos do processo
orgamentario

Relatdrio
emitido

100%

0-100

8 - Elaborar o
relatério mensal de
arrecadagdo da
receita propria,
discriminada por
fonte e natureza da
receita, extraidas do
SIAFI. (DNIT, VALEC e
EPL)

Integral/Parcial

Anual

A COIND disponibiliza relatérios de
planejamento e execugdo orgamentaria para
acompanhamento e tomada de decisdo de seus
superiores. Os documentos sdo elaborados
semanalmente, em regra, com o uso das
informacdes de sistema (SIOP e Tesouro
Gerencial). Exige dominio de planilhas e dos
sistemas, dominio das atribuiges do setor,
disponibilidade e conhecimento técnico

Documento
elaborado ou
revisado

100%

0-100

9 - Elaboraro
relatério mensal do
DEMONSTRATIVO DA
DESPESA MENSAL

Integral/Parcial

Anual

Com a utilizagdo das planilhas previamente
disponibilizadas pala CORAD, é necessario
sintetizar as informacdes e atualizar as planilhas
no formato solicitado. Exige conhecimento em
utilizagdo de planilhas, bem como dominio das
atividades para analise critica das informagdes
disponibilizadas.

Planilhas
atualizadas

Indicador
Simples
Absoluto

Anual

Conhecimento basico referente ao processo de
receita propria, conforme Manual Técnico de
Orgamento, como também o operacional do
sistema SIAFI

Planilha
entregue

Indicador
Simples
Absoluto

Conhecimento basico de despesas obrigatdrias,
conforme Manual Técnico de Orgamento, e
operacional do sistema SIAFI

Planilha
entregue

Indicador
Simples
Absoluto




COM PESSOAL E
ENCARGOS SOCIAI
BENEFICIOS,

Execugdo e Projegdo,
conforme matriz SOF.
(DNIT, VALEC e EPL)

SE

Conhecimento basico de orgamento, conforme

10- Elaborar, . . Manual Técnico de Orgamento, além de Informativo Ir?dlcador
atualizar e revisar o Integral/Parcial Anual . L. . X . 48 Simples
Informativo Gerencial conhfeumento técnico e operauonallem Excel e | disponibilizado Absoluto
dos sistemas SIOP e Tesouro Gerencial.
11 - Elaborar Indicador em
apresentagdes percentual
ilr::Z?:r;Zfr?:sZtes a Conhecimento técnico de orgamento, Power Apresentacio ZZ:::SS:: as
. Integral/Parcial Anual Point. Além de habilidades com design e 100% L
execugdo do e aprovada solicitadas
. criatividade.
orgamento em apoio durante o
a instancias periodo
superiores mensuravel
DETALHAMENTOS DE ATIVIDADES
(SEl doc ID n2 5213968 )
UNIDADE: COGEO
SUBUNIDADE: COEST NUMERO TOTAL DE SERVIDORES DA SUBUNIDADE: 5
QUADRO GERAL
E. UNIDADE DE
TEMPO EM QUE
D. PRAZO | O SERVIDOR IRA
. PARA EXERCER SUAS G. INDICADOR
A. ATIVIDADE B. C. NUMERO EXECUCAO | ATIVIDADES F. PERFIL DO SERVIDOR PUBLICO DE H. I. REFERENCIAL
MODALIDADE | DE VAGAS (por NAS DESEMPENHO META | DE META
tarefa) DEPENDENCIAS
DO MINISTERIO
(semipresencial)
Os processos carecem de pesquisa e
conhecimento da legislacdo
orgamentaria, dos sistemas de
execugdo e controle orgamentarios.
Sdo processos que exigem do servidor
capacidade de redagdo e elaboragdo
. . 5 da pega técnica, conhecimento prévio
1 - Instruir  monitorar Por em processos similares, dedicagdo na | Processo
processos que tramitam no SEI | Parcial Horas . ~ . . . 100% | 0-100
(orcamentarios entre outros) demanda mterpretaca}o cfe Ieglslacéog' instruido
pareceres técnicos e/ou juridicos,
aptiddo em levantamento e
sistematizagdo de dados e
informacdes, capacidade em efetuar
proposigdes e realizar sinteses e
conhecimento da dindmica da
movimentagdo processual.
Os pedidos de reprogramagéo e de
remanejamento or¢camentario
(créditos ao Orgamento de
Investimento) exigem andlise com
2 - Analisar, ajustar, aprovar, conhecimento da legislacdo vigente e
encaminhar e monitorar os dos sistemas de planejamento. E um
pedidos de remanejamento processo interativo com as empresas
orgamentdrio do Orgamento estatais federias solicitante e pode Pedido de
de Investimento (crédito) no envolver vérias movimentagdes no crédito
Sistema Integrado de SIOP e verificagdo de justificativas analisado e
Planejamento e Orgamento do | Parcial Anual Horas técnicas até o fechamento correto do | encaminhado 100% | 0-100
Governo Federal-SIOP, pedido, que é enviado para a ao Orgdo
demandados pelas Unidades Secretaria de Coordenacdo e Central
Orgamentarias vinculadas — Governanga das Empresas Estatais - (SEST/ME)
CDP, CODERN, CDC, CODEBA, SEST/ME. Também exige verificacio e
CODESA, CDRJ, SPA (CODESP) controle de prazos para as operagoes.
E INFRAERO. E necessario que o servidor tenha
dominio das funcionalidades do SIOP,
conhecimento do processo
or¢amentdrio inclusive tipos de
crédito, regras de excegdo e iniciativa
3 - Analisar, ajustar, aprovar, Parcial Anual Horas Os pedidos de reprogramacao e de Pedido de 100% | 0-100
encaminhar e monitorar os remanejamento do Programa de reprogramacgao
pedidos de reprogramagdo e Dispéndios Globais - PDG exigem e
de remanejamento do analise com conhecimento da remanejamento
Programa de Dispéndios legislagdo vigente e dos sistemas de analisado e
Globais - PDG no Sistema de planejamento. E um processo encaminhado
Informagdes das Estatais - interativo com as empresas estatais ao momento
SIEST, demandados pelas federias vinculadas solicitante e pode




Unidades Orgamentarias
vinculadas.

4 - Projeto de Lei
Orgamentaria e Programa de
Dispéndios Globais - Divulgar
as empresas estatais
vinculadas os prazos e
diretrizes orgamentarias
emanadas pela Secretaria de
Coordenagdo e Governanga
das Empresas Estatais -
SEST/ME , analisar, ajustar,
enviar e monitorar o processo
de elaboragdo do Orgamento
de Investimento e do
Programa de Dispéndios
Globais - PDG das empresas
estatais federias vinculadas,
via Sistema SIOP e SIEST,
respectivamente.

Parcial

envolver vérias movimentagGes no
SIEST e verificagdo de justificativas
técnicas até o fechamento correto do
pedido, que é enviado para a
Secretaria de Coordenagdo e
Governanga das Empresas Estatais -
SEST/ME. Também exige verificagdo e
controle de prazos para as operagdes.
E necessario que o servidor tenha
dominio das funcionalidades do SIEST,
conhecimento do processo
orgamentdrio inclusive tipos de
crédito, regras de excegdo e iniciativa

Orgdo Central
(SEST/ME)

5 - Analisar e monitorar a
execugdo do Orgamento de
Investimento - Ol das
empresas estatais federias
vinculadas, via SIOP.

Parcial

Anual

Horas

A proposta para o PLOA (Orgamento
de Investimento) e do PDG exige
conhecimento técnico da legislagdo,
dominio de planilhas de calculo e de
sistemas para analise (SIOP e SIEST),
ajustes e operagdes para a formatagdo
do instrumento. E um processo longo
gue necessita de interagdo constante
com as empresas estatais federais
vinculadas e com a SEST/ME, devendo
ser respeitados os critérios e prazos
legais estabelecidos. Exige
conhecimento técnico e de sistema
para analise e proposi¢des para os
futuros instrumentos legais.

Projeto
finalizado

100%

0-100

6 - Analisar e monitorar a
execugdo do Programa de
Dispéndios Globais - PDG das
empresas estatais federias
vinculadas, via SIEST.

integral/Parcial

Anual

Horas

Andlise, monitoramento e elaboragdo
de relatdrio mensal, em Excel, da
execugdo do Orgamento de
Investimento das empresas estatais
federias vinculadas, contendo a
execugdo acumulada até o més em
referéncia, levantamento de Saldos de
Exercicios Anteriores - Tesouro - SEA-
TES e ou Restos a pagar inscritos no
Orgamento Fiscal - OF referentes a
Participagdo da Unido no Capital - PUC,
créditos necessarios para abertura
dos SEAS e restos a pagar, lei mais
créditos, bloqueios de recursos
destinados para PUC efetuados no OF,
recursos do Tesouro repassado e os
recursos orcamentarios disponiveis
no caixa das empresa. Exige dominio
de planilhas do SIOP e Tesouro
Gerencial e acompanhamento dos
prazos do processo orgamentario.
Exige também a interlocugdo com
técnicos das empresas estatais
federais vinculadas visando obter a
abertura da execucgdo por fonte de
financiamento, bem como para
informar sobre inconsisténcias
levantadas que necessitem de ajustes
no Sistema SIOP.

Quantidade de
relatdrios
emitidos

1 por
més

12 relatérios
anuais

Anual

Horas

Andlise, monitoramento e elaboragdo
de relatério mensal, em Excel, da
execugdo do Programa de Dispéndios
Globais - PDG das empresas estatais
federias vinculadas, contendo o
resumo das contas de receita e
despesa de capital, a execugdo
acumulada até o més em referéncia,
gréficos analiticos, resumo de
dispéndios com pessoal préprio, o
endividamento das empresas, a
execu¢do mensal e a acumulada e um
comparativo entre o aprovado e o
executado visando alertar os
dirigentes das empresas, bem como o
presidente dos conselhos de
administragdo e fiscal (CONSAD E
CONFINS), quanto a necessidade de
encaminhamento de pedidos de
reprogramagdo e/ou remanejamento
do PDG para o exercicio. Exige dominio

Quantidade de
relatdrios
emitidos

1 por
més

12 relatérios
anuais




do SIEST e a interlocugdo com técnicos
das empresas estatais federais
vinculadas visando informar sobre
inconsisténcias levantadas que
necessitem de ajustes no Sistema

SIEST.

DETALHAMENTOS DE ATIVIDADES
5213968 5217835)

(SEl doc ID n¢

UNIDADE: COGEO
SUBUNIDADE: CORAD NUMERO TOTAL DE SERVIDORES DA SUBUNIDADE: 7
QUADRO GERAL
E. UNIDADE DE
TEMPO EM QUE
D. PRAZO | O SERVIDOR IRA
A. ATIVIDADE B. C. NOUMERO :Q:(?UCAO i)T(IEVRI([:)iRDSEl;AS F. PERFIL DO SERVIDOR géINDICADOR H. META I. REFERENCIAL
: MODALIDADE | DE A PUBL : DE ME
ODALIDA VAGAS (por NAS usLico DESEMPENHO META
tarefa) DEPENDENCIAS
DO MINISTERIO
(semipresencial)
1. Elaboragdo do PLDO 7
Conhecimento técnico acerca
1.a) Comunicar as Unidades sobre Integral/ do processo de elaboragdo do
a abertura de prazo para arcgial projeto de lei de diretrizes % de entregas
contribui¢do ao texto base do P orgamentdrias, das legislagdes
Projeto de Lei de Diretrizes envolvidas.
Orgamentarias no Sistema
Integrado de Orgamento e Prazo
100% 0-1009
Planejamento - SIOP. Legal i % %
Conhecimento técnico acerca | Encaminhar ao
1.b) Avaliar e validar as emendas do processo de elaboracdo do | Orgdo Central as
propostas pelas Unidades Parcial Horas projeto de lei de diretrizes emendas
Orcamentarias e pela propria orgamentdrias, das legislacGes | avaliadas e
setorial (no caso da emenda ser envolvidas, bem com validadas pela
proposta pela Setorial utilizagdo do SIOP. Setorial
orgamentaria.
2. Elaboragdo da proposta
orcamentaria
2.a) Ajustar/atualizar metodologia
da pré-proposta orgamentaria; Quantidade de
encaminhar expedientes, via SEI, proposta Pré-proposta
para as unidades; analisar pré- orgcamentaria de cgdap
propostas recebidas e apoiar na concluida pela Unidade
defini¢do dos limites. Integral / Setorial para ..
parcial encaminhamento Orcamentaria
. . N (Direta, FMM,
2.b) E - E
a 23)0:5::::;;::;szle:;egzgaga Conhecimento técnico acerca 3 SOF/M FNAC, FUNSET)
- | -
de Pessoas (COGEP) com os do processo de e ab{o.racao da Quantidade de .
L s proposta orgamentario, bem R Planilha com a
limites das despesas obrigatdrias - .. | planilha com a L.
. . ; como das legislagdes; dominio L 1 projecdo de
para retificacdo ou ajuste; Anual . . projegdo de
. dos sistemas SIOP (Sistema despesas
retornar para Secretaria de . despesas N
Integrado de Planejamento e L obrigatdrias
Orcamento Federal (SOF/ME) as obrigatdrias
planilhas de despesas Orgamento) e Tesouro (COGEP)
. ) Gerencial. .
obrigatdrias atualizadas. Quantidade de
roposta 4 Proposta de
prop - cada Unidade
orgamentadria Orcamentaria
2.c) Encaminhar expedientes com concluida pela (Digreta EMM
a divulgagdo dos limites do PLOA Setorial para ENAC |’=UNSE'T)
de cada unidade; inserir limites encaminhamento !
no SIOP; analisar as propostas; Parcial Horas a SOF/ME
efetuar o langamento no SIOP da
proposta das unidades da Direta;
atender aos ajustes da proposta
orgamentdria encaminhados pela
SOF/ME.
3 E 500 tari Anual Hora Conhecimento técnico e % de entregas 100% 0 - 100%
- EXecugdo Dreamentaria Integral Dominio dos Sistemas
3.a) Analisar e disponibilizar o Parcial Estruturantes do Governo
Limite Orgamentdrio, no ambito Federal aplicaveis a execugdo
das Unidades do Minfra: orgamentaria (SIAFI,SEI, SIOP
regularizar saldos invertidos no e Tesouro Gerencial) e das.
ambito da Administracdo Direta e ferrame'nEas do pacote Office
informar aos Fundos Vinculados para edicdo de texto e
caso haja planilhas eletronicas, bem
como o conhecimento técnico




3.b) Divulgar e orientar as
Unidades da Direta e Fundos
Vinculados, quanto a aplicagdo da
legislagdo referente as Alteragdes
Orgamentarias; Analisar e enviar
ao Orgdo Central as solicitacdes

de alteragdo orcamentaria dos Integral
Fundos Vinculados; internalizar Parcial
no SIOP e enviar ao Orgdo Central
as solicitagdes de Crédito das
Unidades da Administragdo
Direta.
3.c) Descentralizar créditos das
. L I Integral
Unidades da Administragdo Direta X
L. Parcial
quando solicitado e/ou quando
houver alteragdo orgamentaria.
3.d) Acompanhar e projetar as
- Integral
despesas de Pessoal, Beneficios e Parcial
Sentengas Judiciais da Direta.
3.e) Acompanhar a inexecugdo
das Despesas Discricionarias para
fins de elaboragdo do relatério de
prestagdo de contas da
A - . Integral
Presidéncia da Republica; Inserir Parcial
justificativas das a¢des da Direta,
quando aplicavel, da inexecugdo
das Despesas Discricionarias.
3.f) Acompanhar e Informar as
Unidades da Direta e Fundos
. R , . |Integral
Vinculados, por meio de relatério Parcial
quanto a Execugdo Orgamentdria
e Financeira.
Integral
Parcial

4. Receitas

4.a) Acompanhamento da
realizagdo da receita anual,
estimada na proposta
orgamentaria.

4.b) Coordenagdo da reestimativa
da receita no exercicio e
estimativa para o exercicio
seguinte, conforme cronogramas
(SOF e Minfra) e portaria
publicada anualmente.

Mensal

Anual

Quinzenal

e normativo referentes a
execugdo orcamentaria
(analise das publicagbes e
documentos da SOF/ME,
levantamentos de dados e
informagoes, insergdo de
dados nos sistemas e extragdo
de relatdrios etc.).

Dominio dos Sistemas
Estruturantes do Governo
Federal aplicaveis a execugdo
orgamentaria (SIAFI,SEI, SIOP
e Tesouro Gerencial) e das
ferramentas do pacote Office
para edicdo de texto e
planilhas eletrénicas, bem
como o conhecimento técnico
e normativo referentes a
execugdo orgamentaria
(andlise das publicagdes e
documentos da SOF/ME,
levantamentos de dados e
informacdes, inser¢do de
dados nos sistemas e extragdo
de relatdrios etc.)

% de entregas

100%

0-100%

Conhecimento técnico acerca
das legislagGes envolvidas,
dominio dos sistemas SIOP, SEI|
e SIAFI.

% de entregas

100%

0-100%

Conhecimento técnico acerca
das legislagdes envolvidas,
dominio dos sistemas SIAFI e
Tesouro Gerencial.

Quantidade de
Relatérios
emitidos

1
Relatério
por més

12 Relatérios
Por ano

Conhecimento técnico acerca
das legislagdes envolvidas,
dominio dos sistemas SIOP e
Tesouro Gerencial.

% de entregas

100%

0-100%

Conhecimento técnico acercas
das agbes de responsabilidade
de cada unidade da Direta e
Fundos vinculados;
conhecimento no sistema
Tesouro Gerencial.

Quantidade de
Relatérios
emitidos

2
Relatdrios
por més

24 Relatérios
por ano

Anual

Conhecimento técnico e
Dominio dos Sistemas
Estruturantes do Governo
Federal aplicdveis a execugdo
orgamentdria (SIAFI, SEI, SIOP
e Tesouro Gerencial) e das
ferramentas do pacote Office
para edicdo de texto e
planilhas eletrénicas, bem
como o conhecimento técnico
e normativo referentes a
execugdo orcamentaria
(andlise das publicacGes e
documentos da SOF/ME,
levantamentos de dados e
informacdes, insercdo de
dados nos sistemas e extragdao
de relatdrios etc.).

Quantidade de
relatdrios
emitidos

1
Relatdrio
por més

12 Relatorios
por ano

Hora

Conhecimento técnico e
Dominio dos Sistemas
Estruturantes do Governo
Federal aplicaveis a execugdo
orgamentaria (SIAFI, SEI, SIOP
e Tesouro Gerencial) e das
ferramentas do pacote Office
para edicdo de texto e
planilhas eletrénicas, bem
como o conhecimento técnico

% de entregas

100%

0-100%




e normativo referentes a
execugdo orcamentaria
(analise das publicacbes e
documentos da SOF/ME,
levantamentos de dados e
informagoes, inser¢do de
dados nos sistemas e extragdo
de relatdrios etc.).
5. Outras Atividades Conhecimento técnico acerca
de orgamento e das
legislagdes, facilidade na
5.a) Elaborar relatérios e interpretacdo de dados,
apresentag¢des gerenciais (Painel - domiF:ﬂo d(cas sistemas SIOP % de entregas 100%
Power BI, Plano de Dados (Sistema Integrado de
Abertos, Caderno Orgamentario). Planejamento e Orgamento) e
Tesouro Gerencial.
Conhecimento técnico acerca
de orcamento e das 0-100%
legislagdes, facilidade na
interpretagdo de dados,
dominio dos sistemas SIOP
(Sistema Integrado de % de entregas 100%
5.b) Atualizar indicadores do Planejamento e Orgamento) e
processo orgamentario Tesouro Gerencial.
(IGG/TCU); atender requisitos do
indice de Governanga do
Ministério da Infraestrutura (IG-
Minfra) nos itens relacionados a | Integral Anual Conhecimento técnico acerca
drea orcamentaria. Parcial de orgamento e das
Hora . ~ -
legislagdes, facilidade na
interpretagdo de dados,
dominio dos sistemas SIOP % de entregas 100%
(Sistema Integrado de
Planejamento e Orgamento) e
Tesouro Gerencial.
5.c) Atender demandas do . 0-100%
Servigo de Informagdo ao Cidaddo Conhecimento técnico acerca
- SIC/Minfra, da Subsecretaria de de orgamento e das
Planejamento, Orcamento e legislagdes, facilidade na
Administragdo (SPOA); realizar e interpretagdo de dados,
divulgar consultas diarias no dominio dos sistemas SIOP .
Diario Oficial da Unido (DOU); (Sistema Integrado de Quanltl.dade de 1
atualizar site do Minfra referente Planejamento e Orgamento) e relatorio emitido
as legislagGes orcamentdrias. Tesouro Gerencial,
conhecimento dos normativos
5.d) Elaborar Relatério de Gestdo do Tribunal de Contas da 1 Relatéri
- ltem Gest3o Orcamentaria e Unido (TCU). an: atorio no
Financeira.
DETALHAMENTOS DE ATIVIDADES
(SEl doc. ID n2 5213968 )
COORDENACAO-GERAL DE FINANCAS E CONTABILIDADE
SUBUNIDADE: COORDENAGAO-GERAL DE FINANGAS E CONTABILIDADE - COGFC | NUMERO TOTAL DE SERVIDORES DA SUBUNIDADE: 25
QUADRO GERAL
E. UNIDADE DE
TEMPO EM QUE
D. PRAZO | O SERVIDOR IRA
. PARA EXERCER SUAS
B. C. NUMERO ~ F. PERFIL DO SERVIDOR G. INDICADOR DE |. REFERENCIAL
A. ATIVIDADE MODALIDADE | DE VAGAS (E::::UCAO :.EZIDADES PUBLICO DESEMPENHO H. META DE META
tarefa) DEPENDENCIAS
DO MINISTERIO
(semipresencial)
Regime de - ter conhecimento para
execu¢ao operacionalizar os
parcial/ou Sistemas SIAFI
1 Acompanhar o registro | integral Operacional/WEB e
de atos e fatos das Tesouro Gerencial;
X L . . Acompanhamento
Unidades, Orgdos e . - ter conhecimento das Percentual das . - .
. . Didrio Hora . . dos registros de Individualizado
Entidades Vinculadas ferramentas de edicdo de | analises.
. . atos e fatos
designadas . texto, planilhas, Power BI;
(CCONT/COGFC) - ter conhecimento técnico
e normativo da legislagao
orgamentaria, financeira,
contabil e patrimonial.
2 Orientar, prestar Demanda | Hora - ter conhecimento para Comunica SIAFI, Percentual de Individualizado

assisténcia e apoio
técnico aos responsaveis
pela execugdo
orgcamentaria, financeira

operacionalizar os
Sistemas SIAFI
Operacional/WEB e
Tesouro Gerencial;

ligagdes /mensagens
via teams e telefone,
e/ou e-mail
institucional da

atendimentos




e contabil das Unidades,
Orgios e Entidades
Vinculadas designadas.

3 Leitura e
acompanhamento de
Comunicas via SIAFI,
Portarias, Instrugdes
Normativas, Decretos
publicados no Diario
Oficial da Unido para
atualizagdo e, se for o
caso, notificagdo de
alteragdes aos Orgdos
vinculados e Unidades
Gestoras da Pasta.
(CCONT/COGFC)

- ter conhecimento das
ferramentas de edicdo de
texto, planilha, Power BI;

- ter conhecimento técnico
e normativo da legislagdo
orgamentaria, financeira,
contabil e patrimonial.

Coordenagdo
respondendo a
demanda.

4 Elaborar informagdes
gerenciais, a partir da
extragdo de dados do
Tesouro Gerencial e
SIAFI, como subsidio a
processos decisérios da
Coordenacdo e/ou
gestores.
(CCONT/COGFC)

Numero de Didrios
Oficiais da Unido

5 Acompanhar e aplicar
as orientagdes,
atualizagdes e decisdes
dos drgdos de controle
interno, externo e
Orgios Centrais/STN.
(CCONT/COGFC)

6 Elaboragdo de
documentos oficiais
referentes aos assuntos
de competéncia da
Coordenagdo no sistema
SEI. (CCONT/COGFC)

7 Cadastrar, controlar e
gerenciar as senhas de
acesso a rede SERPRO e
SIAFI de todas as
unidades da
Administragdo Direta e
das entidades vinculadas
ao Minfra, bem como,
dos sistemas Inscreve
Facil (PGFN) e SISBACEN
para usuarios da
Administragdo Direta.
(CCONT/COGFC)

8 Analisar e elaborar
relatdrios para auxiliar o
Coordenador de
Contabilidade no
Registro da
Conformidade Contabil
das unidades gestoras de
Orggo e Orgéo Superior.
(CCONT/COGFC)

9 Registrar
Conformidade Contdbil
mensal de Orgdo e
Org3o Superior.
(CCONT/COGFC)

10 Elaborar, analisar e

- ter acesso ao sistema acompanhados, Indicador
Diario Hora SIAFI WEB e canais de comunicas SIAFI 22/més simples
comunicagdo. recebidos, absoluto
respondidos e/ou
retransmitidos.
- ter conhecimento para
operacionalizar os
Sistemas SIAFI
Operacional/WEB e
Tesouro Gerencial; .
o - ter conhecimento das NuUmero de relatérios N Ir.mdlcador
Diario Hora L x . 5/més simples
ferramentas de edi¢do de | /planilhas.
. absoluto
texto, planilha, Power BI;
- ter conhecimento técnico
e normativo da legislagdo
orgamentaria, financeira,
contabil e patrimonial.
- ter acesso ao sistema Numero de comunicas Indicador
Diario Hora SIAFI WEB e canais de SIAFI recebidos e/ou 22/més simples
comunicagdo. processos via SEI. absoluto
- ter conhecimento
avangado em redagdo
oficial e legislativa;
- ser usuario e ter
experiéncia na
operaaonall.zagao dolSE!!; N© de documentos
o - ter conhecimento técnico | . . . . Documentos Demanda
Diario Hora . - oficiais emitidos pelo .
e normativo da legislagao . elaborados atendida
orgamentdria, financeira e servidor.
contabil;
- ter aptiddo em
levantamento e
sistematizacdo de dados e
informacdes;
- ser cadastrador e ter Demandas de
conhecimento dos formularios para .
) L R Solucionar a Demanda
Demanda | Hora Sistemas e das atividades a | cadastro, e-mails de .
- demanda atendida
serem executadas pelos manutengdo de senha
usuarios. e arquivo.
- ter conhecimento para
operacionalizar os
Sistemas SIAFI NUmero de relatérios
Operacional/WEB e baseado na Indicador
Mensal Hora Tesouro Gerencial; quantidade de 70/més Simples
- ter conhecimento técnico | Unidades Gestoras absoluto
e normativo da legislagdo | subordinadas.
orgamentaria, financeira,
contabil e patrimonial.
- ser contador e possuir o
Registro ativo no CRC, Conformidade Indicador
Mensal Hora estar designado por Contabil mensal 3/més simples
portaria e habilitado no registrada. absoluto
Sistema.
Trimestral | Hora - ter conhecimento para Elaborar, analisar e Trimestral Notas




incluir as notas
explicativas de 6rgdo e
de Orgdo Superior para a
composicdo do BGU,
bem como Prestar
assisténcia técnica a
elaboragdo das notas
explicativas dos demais
érgdos e entidades
vinculadas.
(CCONT/COGFC)

11 Elaborar Relatério de
Gestdo no que compete
a Coordenagdo de
Contabilidade, bem
como, todo material a
ser publicado no sitio da
Pasta. (CCONT/COGFC)

operacionalizar os
Sistemas SIAFI
Operacional/WEB e
Tesouro Gerencial;

- ter conhecimento das
ferramentas de edigcdo de
texto, planilha, Power BI;
- ter conhecimento técnico
e normativo da legislagdo
orgamentaria, financeira,
contabil e patrimonial.

incluir as Notas
Explicativas no sistema
SIAFI WEB até o ultimo
dia de prazo
estabelecido pela STN.

Explicativas
incluidas no
SiafiWwEB a
cada trimestre.

12 Elaborar Relatério de
Inconsisténcias para ser
enviado ao Orgdo
Central de
Contabilidade/STN.
(CCONT/COGFC)

Anual

Hora

- ter conhecimento para
operacionalizar os
Sistemas SIAFI
Operacional/WEB e
Tesouro Gerencial;

- ter conhecimento das
ferramentas de edigdo de
texto, planilha, Power
point, Power BI;

- ter conhecimento técnico
e normativo da legislagdo
orgamentaria, financeira,
contabil e patrimonial.

Elaborar documento
de texto e slides.

1/ano

Indicador
simples
absoluto

13 Acompanhar,
atualizar e orientar
demandas relacionadas
aos CNPJ's, matriz e
filiais do Ministério da
Infraestrutura, no
cadastro da Receita
Federal do Brasil.
(CCONT/COGFC)

Anual

Hora

ter conhecimento para
operacionalizar os
Sistemas SIAFI
Operacional/WEB e
Tesouro Gerencial;

- ter conhecimento das
ferramentas de edigcdo de
texto, planilha, Power BI;
- ter conhecimento técnico
e normativo da legislagdo
orgamentaria, financeira,
contabil e patrimonial.

Elaborar relatério.

1/ano

Indicador
simples
absoluto

14 Registro contabil dos
responsaveis pelo débito
apds apuragdo em
Tomada de Contas
Especial pelas Unidades
Gestoras, verificando o
célculo do débito devido,
atualizando e efetuando
a baixa contabil pelo
recebimento ou
cancelamento do débito.
(CCONT/COGFC)

Demanda

Hora

- ter conhecimento
normativo da legislacdo
relacionada a
Administragdo Publica;

- ter conhecimento da
operacionalizagdo dos
sistemas E-CAC e RedeSIM,
bem como da utilizagdo de
Certificagdo Digital;

- estar atualizado dos
conteudos das normas de
Instrugdes Normativas da
Receita Federal do Brasil
sobre o Cadastro Nacional
de Pessoa Juridica e seus
desdobramentos.

Demandas de
manutengao, criacao
e/ou extingdo de
CNPJ's matriz e filiais.

Solucionar a
demanda

Demanda
atendida

15 Participagdo em
Grupos de Trabalhos na
condigdo de
representante da
Coordenagdo de
Contabilidade nos
assuntos de sua
competéncia.
(CCONT/COGFC)

Demanda

Hora

-ter conhecimento técnico
e normativo da legislagdo
de Tomada de

Contas Especial

- ter conhecimento para
operacionalizar os
Sistemas SIAFI
Operacional/Web, Sistema
Débito - Portal do TCU;

Demandas
encaminhadas pelas
unidades gestoras e
pelo TCU

Solucionar as
demandas

Demandas
atendidas

16 Auxilio na
implementagdo de
Custos no Ministério da

Demanda

Hora

-ter conhecimento para
operacionalizar os
Sistemas SIAFI
Operacional/WEB e
Tesouro Gerencial;

- ter conhecimento das
ferramentas de edicdo de
texto, planilha, Power

Bl;

- ter conhecimento técnico
e normativo da legislagdo
orgamentaria,

financeira, contabil e
patrimonial.

Produgdo de
relatdrio.

Emissdo de
relatério
conclusivo da
demanda em
questdo.

Demanda
atendida

Demanda

Hora

- ter conhecimento para
operacionalizar os
Sistemas SIAFI

Elaboragdo de
material de Custos

Relatério no
Power Bl com as
informacdes

Demanda
atendida




Infraestrutura.
(CCONT/COGFC)

Operacional/WEB e
Tesouro Gerencial;

- ter conhecimento das
ferramentas de edigdo de
texto, planilha, Power

Bl;

- ter conhecimento técnico
e normativo da legislagdo
orgcamentaria,

financeira, contabil e
patrimonial.

17 Reunides e visitas
técnicas as Unidades
Vinculadas.
(CCONT/COGFC)

18 Realizar Reunides de
equipe COFIN via
Sistema Microsoft
Teams, aplicativo de
conversas ou presencial
a fim de gerire
acompanhar o
desenvolvimento da
equipe. (COFIN/COGFC)

Demanda

Hora

- ter conhecimento técnico
e normativo da legislagdo
orgamentaria,

financeira, contabil e
patrimonial. "

Participagdo nas
reunides

detalhadas dos
custos da Pasta

Solucionar as
demandas

Demandas
atendidas

19 Extrair dados do
Tesouro Gerencial, SIAFI
e SIAFI WEB para
relatérios e
acompanhamento da
execucdo usados na
tomada de decisdo e/ou
atendimento de
demanda.
(COFIN/COGFC)

Mensal

Hora

- Conhecimento das
competéncias da
Coordenagdo de Finangas;
- Habilidade de
comunicagdo,
relacionamento e trabalho
em equipe;

- Capacidade de lideranga
de equipes;

Numero de reunides
realizadas

2/més

Indicador
simples
absoluto

20 Apoiar o Gabinete da
COGFC/
Assessoramento ou
Representagdo em
reunides e eventos extra
equipe.

(COFIN/COGFC)

Diario

Hora

-Ser usudrio e ter dominio
dos Sistemas SIAFI,
Tesouro Gerencial e
Siafiweb;

- NogdBes técnicas e
normativas de execugdo
orgamentaria e financeira;
- Conhecimento do PCASP;

Consultas
realizadas/
demandas atendidas

Indicador
simples
absoluto

21 Atender as demandas
enviadas por e-mail e via
Comunica SIAFI.
(COFIN/COGFC)

Didrio

Hora

- Conhecimento das
competéncias da
Coordenagdo-Geral de
Finangas e
Contabilidade;

- Capacidade de
interpretagdo textual e
redagdo;

- Habilidade de
comunicagao;

- Conhecimento da
legislagdo de competéncia
da COGFC.

Elaboragdo de
documentos
preparatérios e
relatos das reunides
ou eventos

90%

Individualizado

22 Elaborar e

acompanhar as etapas
do Relatério de Gestdo
anual. (COFIN/COGFC)

Por
demanda

Hora

- Dominio dos Sistemas
SIAFI, Tesouro Gerencial e
Siafiweb;

- Dominio das
ferramentas: correio
eletronico, edigdo de
texto, planilhas
eletrénicas, Dashboards e
BI;

- NogBes técnicas e
normativas de execugdo
orgamentdria e financeira;
- Conhecimento do PCASP;

Demanda
atendida/Encaminha
da/Concluida

90%

Individualizado

23 Solicitar as Unidades
dados de previsdao
financeira por elas
operacionalizados,
analisar, consolidar e
encaminhar essas
informagdes produzidas
ao COGFC, para tomada
de decisdo.
(COFIN/COGFC)

Anual

Hora

- Conhecimento dos
processos da COFIN;

- Interpretagdo textual e
redagdo;

- Levantamento dos dados
e fatos que refletiram no
resultado das UPC's

do MINFRA

Elaboragdo do
Relatdrio

Indicador
simples
absoluto

Bimestral

Hora

- Dominio dos Sistemas
SIAFI, Tesouro Gerencial e
Siafiweb;

- Dominio das
ferramentas: correio
eletronico, edi¢do de
texto, planilhas
eletronicas, Dashboards e
BI;

- NogdBes técnicas e
normativas de execugdo

Solicitagdo
encaminhada

Indicador
simples
absoluto




24 Atuar e gerir os

processos SEl da COFIN e

da COGFC
(Quando Substituta).
(COFIN/COGFC)

orgamentdria e financeira;
- Conhecimento do PCASP;

25 Prestar orientagdes as

Unidades Gestoras do
Minfra referentes ao
acompanhamento

financeiro para melhor

adequar os recursos
financeiros geridos na
COFIN.
(COFIN/COGFC)

Didrio

Hora

- ser usuario e saber
operacionalizar o SEI!

- Conhecimento das
competéncias da COFIN e
da COGFC;

Percentual de
atendimentos.

90%

Individualizado

26 Revisar documentos

oficiais referentes aos
assuntos
de competéncia da

COFIN. (COFIN/COGFC)

Por
demanda

Hora

- Dominio dos Sistemas
SIAFI, Tesouro Gerencial e
Siafiweb;

- Dominio das
ferramentas: correio
eletronico, edi¢do de
texto, planilhas
eletrbnicas, Dashboards e
Bl;

- NogdBes técnicas e
normativas de execugdo
orgamentaria e financeira;
- Conhecimento do PCASP;
- Capacitados nas
ferramentas de publicagdo
na Web;

Percentual de
atendimentos. 80%
Individualizado

26 Revisar

Percentual de
atendimentos.

80%

Individualizado

27 Conferir e Registrar a
conformidade contabil

de UG (Quando
Substituta) no SIAFI.
(COFIN/COGEC)

Por
demanda

Hora

-ter conhecimento em
redagdo oficial e
legislativa;

- ser usuario e saber
operacionalizar o SEI!;

- ter conhecimento técnico
e normativo da legislagdo
orgamentdria e
financeira;

- ter aptiddo em
levantamento e
sistematizagdo de dados e
informacdes;

Percentual de
atendimentos.

80%

Individualizado

28. Elaboragdo de
documentos oficiais

referentes aos assuntos

de competéncia da
DIFAC.

(DIFAC/COFIN/COGFC)

Mensal

Hora

- Dominio do Sistema
SIAFI;
- Conhecimento do PCASP

Conformidade
Contabil Realizada

Indicador
simples
absoluto

29. Conferéncia e
registro da
Conformidade de
Registro

de Gestdo no SIAFI.

(DIFAC/COFIN/COGFC)

Hora

-ter conhecimento
avangado em redagdo
oficial e legislativa;

- ser usuario e saber
operacionalizar o SEI!;

- ter conhecimento técnico
e normativo da legislagdo
or¢amentdria e
financeira;

- ter aptiddo em
levantamento e
sistematizagdo de dados e
informacdes;

N2 de documentos
oficiais elaborados
pelo servidor.

Documento
elaborado

Demanda
atendida

30. Acompanhamento

das publicagGes do

Diario Oficial da Unido

referente a legislagdo
orgamentaria e
financeira.

(DIFAC/COFIN/COGFC)

Hora

- ser usuario e ter
experiéncia na
operacionalizagdo do
Sistema Eletronico

de Informagdes - SEI!;

- dominio dos Sistemas
SIAFI e Siafiweb;

- ter nogBes da legislagdo
orgamentaria e financeira;
- ter conhecimento em
arquivos no formato PDF;

Numero de registros
no SIAFl e
documentos
conferidos no SEI.

Conformidade
conferida e
registrada

Demanda
atendida

31. Prestar orientagdes
as unidades do Minfra
referentes aos assuntos

de competéncia da

Hora

- ter nogdes da legislagdo
orgamentdria e financeira;
- ter conhecimento em
arquivos no formato PDF;
- ter aptiddo em
levantamento e
sistematizacdo de dados e
informacdes;

NUmero de Diarios
Oficiais da Unido
acompanhados.

20/més

Indicador
simples
absoluto

Hora

-Dominio dos Sistemas
SIAFI, Tesouro Gerencial e
Siafiweb;

- Dominio das

Percentual de
atendimentos.

80%

Individualizado




DIFAC.
(DIFAC/COFIN/COGFC)

32. Montagem,
atualizagdo e publicagdo
dos relatérios e quadros
diarios de
acompanhamento da
execugdo financeira do
Minfra e de suas
Unidades de
competéncia da DIFAC.
(DIFAC/COFIN/COGFC)

ferramentas: correio
eletronico, edi¢do de
texto, planilhas
eletrbnicas, Dashboards e
Bl;

- NogBes técnicas e
normativas de execugdo
or¢amentaria e financeira;
- Conhecimento do PCASP;
- Capacitados nas
ferramentas de publicagdo
na Web;

33. Montagem,
atualizagdo e publicagdo
dos relatérios e quadros
mensais de
acompanhamento da
execugdo financeira do
Minfra e de suas
Unidades de
competéncia

da DIFAC.
(DIFAC/COFIN/COGFC)

Hora

- Dominio dos Sistemas
SIAFI, Tesouro Gerencial e
Siafiweb;

- Dominio das
ferramentas: correio
eletronico, edi¢do de
texto, planilhas
eletronicas, Dashboards e
BI;

- NogdBes técnicas e
normativas de execugdo
orgamentaria e financeira;
- Conhecimento do PCASP;
- Capacitados nas
ferramentas de publicagdo
na Web;

Numero de
Relatérios e/ou
quadros
apresentados.

15/més

Indicador
simples
absoluto

34. Elaboragdo e
atualizagdo do Painel Bl
de Custos de

Pessoal Ativo da
Administragdo Direta
para avaliagdo e
acompanhamento da
gestdo orgamentdria,
financeira e
patrimonial do Minfra.
(DIFAC/COFIN/COGFC)

Hora

- Dominio dos Sistemas
SIAFI, Tesouro Gerencial e
Siafiweb;

- Dominio das
ferramentas: correio
eletrdnico, edi¢do de
texto, planilhas
eletrbnicas, Dashboards e
Bl;

- Nogbes técnicas e
normativas de execug¢ao
orgamentaria e financeira;
- Conhecimento do PCASP;
- Capacitados nas
ferramentas de publicagdo
na Web;

Numero de
Relatdrios e/ou
quadros
apresentados.

1 relatério/més

Indicador
simples
absoluto

35. Elaboracao,
atualizagdo e publicagdo
dos painéis Bl
referentes aos assuntos
de competéncia da
DIFAC.
(DIFAC/COFIN/COGFC)

Hora

- Dominio dos Sistemas
SIAFI, Tesouro Gerencial e
Siafiweb;

-Dominio das ferramentas:
correio eletrénico, edigdo
de texto, planilhas
eletrbnicas, Dashboards e
Bl;

- Nogdes técnicas e
normativas de execugdo
orgamentaria e financeira;
- Conhecimento do PCASP;
- Capacitados nas
ferramentas de publicagdo
na Web

Numero de painéis
construidos e/ou
atualizados/publicados

15/més

Indicador
simples
absoluto

36. Extrair dados no
Tesouro Gerencial e SIAFI
para

atualizagdo dos
relatérios da Divisdo e
das bases dos

quadros de analise da

Hora

- Dominio dos Sistemas
SIAFI, Tesouro Gerencial e
Siafiweb;

-Dominio das ferramentas:
correio eletrénico, edigdo
de texto, planilhas
eletrbnicas, Dashboards e
Bl;

- NogBes técnicas e
normativas de execugdo
or¢amentaria e financeira;
- Conhecimento do PCASP;
- Capacitados nas
ferramentas de publicagdo
na Web;

Numero de painéis
construidos e/ou
atualizados/publicados

15/més

indicador
simples
absoluto

Didrio

Hora

Dominio dos Sistemas
Estruturantes do Governo
Federal (SIAFI,

TESOURO GERENCIAL,
SIAFIWEB, SEI)

Numero de
pesquisas gerenciais
geradas no Tesouro
Gerencial e SIAFI
para analise das
programagdes

22

indicador
simples
absoluto




Programacao Financeira
das

Unidades Diretas.
(DIFAD/COFIN/COGFC)

37. Analisar a
Programacdo Financeira,
elaboragdo de

relatdrios analiticos,
solicitagdo de recursos (a
colocagdo

de PF's no SIAFI) e
realizagdo a liberagao
financeira

solicitada das Unidades
Diretas, finalizagdo de
processo

atendidos.
(DIFAD/COFIN/COGFC)

38. Atender as
demandas enviadas por
e-mail, MS

Teams e/ou Comunica
SIAFI.
(DIFAD/COFIN/COGFC)

Por
demanda

Hora

Dominio dos Sistemas
Estruturantes do Governo
Federal (SIAFI,

TESOURO GERENCIAL,
SIAFIWEB, SEI);

Nogdes da legislagdo
orgamentaria e financeira;
Capacidade analitica de
saldos orgamentarios e
financeiros de relatdrios
gerenciais, contas
contabeis financeiras;

Numero de anélises
de PFs, postagens de
documentos
internos nos
processo e de
solicitagbes e
liberagGes
financeiras

18

indicador
simples
absoluto

39. Atualizar no Caderno
de Exercicio e de Restos
a

Pagar por Programa de
Trabalho, com os valores
liberados das
programagdes
financeiras das Unidades
Diretas consolidados por
Programa de Trabalho
(PT )e

separados por Custeio e
Investimentos/Inversdes.
(DIFAD/COFIN/COGFC)

Por
demanda

Hora

Dominio das ferramentas:
correio eletrénico, Teams,
edigcdo de texto,

planilhas eletronicas,
conhecimento prévio de
legislagdo orcamentaria e
financeira, conhecimento
de instrugdes, capacidade
analitica de dados
orgamentarios e
financeiros.

Percentual de
atendimentos.

90%

individualizado

40. FASE | do Pagamento
da Folha: Conferir e
Solicitar a

aprovagao pelo
Ministério da Economia
da FOPAG -

FOLHA DE PESSOAL 12
Fase (ref. As Vinculagbes
307/308/309).
(DIFAD/COFIN/COGFC)

Por
demanda

Hora

Dominio dos Sistemas
Estruturantes do Governo
Federal (SIAFI,
TESOURO GERENCIAL,
SIAFIWEB, SEI); Dominio
das ferramentas: edi¢do
de texto, planilhas
eletrbnicas;

Capacidade analitica de
saldos orgamentarios e
financeiros, contas
contabeis financeiras;
capacidade de realizar a
identificacdo de dados
inconsistentes dentro de
cada Programa de
Trabalho (PT)

Numero médio de
programacgdes
financeiras
atendidas por Oficio

indicador
simples
absoluto

41. FASE 1l do Pagamento
daFolha:Ea
consolidagdo da

Folha Geral Minfra.
Solicitar a STN e Liberar
a Folha

Mensal de Pessoal) no
ultimo dia util do més.
(DIFAD/COFIN/COGFC)

Mensal

Hora

Dominio dos Sistemas
Estruturantes do Governo
Federal (SIAFI,

TESOURO GERENCIAL,
SIAFIWEB, SEI); Nogdes da
legislagdo orcamentaria

e financeira do Pagamento
da Folha de Pessoal;
Capacidade analitica de
saldos orgamentarios e
financeiros de relatérios
gerenciais, contas
contabeis financeiras.

Numero de planilhas
enviadas pelas
Unidades para
analise no m.
Economia

indicador
simples
absoluto

42. Atualizar a pasta
compartilhada da SPOA
com os

relatdrios produzidos na
DIFAD.
(DIFAD/COFIN/COGFC)

Mensal

Hora

Dominio dos Sistemas
Estruturantes do Governo
Federal (SIAFI,

TESOURO GERENCIAL,
SIAFIWEB, SEI); Nogdes da
legislagdo orcamentaria

e financeira do Pagamento
da Folha de Pessoal;
Capacidade analitica de
saldos orgamentdrios e
financeiros de relatdrios
gerenciais, contas
contabeis financeiras.

Numero solicitagdes
e liberagGes
financeiras e
documentos
inseridos nos
processo das
Unidades FOPAG.

indicador
simples
absoluto

43. Montar e Atualizar
diariamente os relatdrios
analiticos e os quadros

Diério

Hora

Dominio dos Sistemas
Estruturantes do Governo
Federal (SIAFI,

TESOURO GERENCIAL,
SIAFIWEB, SEI) e do MS
Office

Numero de
atualizagdes do
relatério
compartilhado na
pasta SPOA

10

indicador
simples
absoluto

Diério

Hora

Dominio dos Sistemas
Estruturantes do Governo
Federal (SIAFI,

Numero médio de
planilhas/relatérios
de andlises

indicador
simples
absoluto




de controle e/ou
acompanhamento, da
Divisdo.
(DIFAD/COFIN/COGFC)

TESOURO GERENCIAL,
SIAFIWEB, SEI); Nogdes da
legislagdo orcamentaria

e financeira;

capacidade de realizar a
analise de dados
orgamentdrios/financeiros,
com

habilidade de identificagdo
de inconsisténcias
orgamentarias e
financeiras; bem como
capacidade de apontar
e/ou realizar solugdes;
analise de séries histdricas
financeiras

44. Orientar as Unidades
Diretas do MINFRA
quanto a

duvidas dos
procedimentos afetos a
Programacdo

Financeira.
(DIFAD/COFIN/COGFC)

45, Realizar ajustes
Contébeis nas contas
Financeiras das
Unidades Diretas.
(DIFAD/COFIN/COGFC)

Por
demanda

Hora

Dominio dos Sistemas
Estruturantes do Governo
Federal (SIAFI,

TESOURO GERENCIAL,
SIAFIWEB, SEl); Dominio
das ferramentas: correio
eletronico, Teams, edi¢do
de texto, planilhas
eletrbnicas, conhecimento
prévio de legislagao
orgamentdria e financeira,
conhecimento de
instrugdes, capacidade
analitica de dados
orgamentdrios e
financeiros;

habilidade de
comunicagao,
relacionamento e trabalho
de equipe, senso

critico para andlise da
demanda.

gerenciais
atualizadas
mensalmente

Percentual de
atendimentos.

90%

individualizado

46. Montar o processo
da Conformidade Didria
de

Gestdo: Relatério
principal, relatério de
documentos,

postagem no processo, e
realizar a primeira
conferéncia.
(DIFAD/COFIN/COGFC)

Por
demanda

Hora

Dominio dos Sistemas
Estruturantes do Governo
Federal (SIAFI,

TESOURO GERENCIAL,
SIAFIWEB, SEI); Dominio
das ferramentas: correio
eletronico, Teams, edi¢do
de texto, planilhas
eletrénicas, conhecimento
prévio de legislagdo
or¢amentdria e financeira,
conhecimento de
instrugdes, capacidade
analitica de dados
orgamentdrios e
financeiros;

habilidade de
comunicagao,
relacionamento e trabalho
de equipe, senso

critico para analise da
demanda.

Percentual de
atendimentos.

90%

individualizado

47. Gerir a equipe da
DIFAD; Realizar Reunides
de equipe DIFAD via
Sistema

Microsoft Teams,
aplicativo de conversas
ou presencial; Atender
as demandas enviadas
por e-mail; Atuar e gerir

Didrio

Hora

Dominio dos Sistemas
Estruturantes do Governo
Federal (SIAFI,
TESOURO GERENCIAL,
SIAFIWEB, SEI); ter
conhecimento em
arquivos no

formato PDF; ter
conhecimento em
aplicativos de
conversdo/edi¢do do
formato PDF.

Numero de
relatérios gerados,
relatério dos anexos
e postagem nos
processos/SEl.

18

indicador
simples
absoluto

Por
demanda

Hora

Dominio dos Sistemas
Estruturantes do Governo
Federal (SIAFI,

TESOURO GERENCIAL,
SIAFIWEB, SEI);
conhecimento prévio de
legislagdo

orgamentaria e financeira,
conhecimento de

Percentual de
atendimentos.

90%

Individualizado




os processos do SEI das
Unidades Diretas
(DIFAD); Prestar
orientagdes as Unidades
Diretas referentes aos
assuntos de
competéncia da DIFAD;
Revisar documentos
referentes aos assuntos
de competéncia da
DIFAD; Conformidade
Diaria de Gestdo.
(DIFAD/COFIN/COGFC)

48 Extragdo de dados no
Tesouro Gerencial e SIAFI
para atualizagdo dos
relatérios da Divisdo e
das bases dos quadros
de analise da
Programacao Financeira
das Unidades Indiretas.
(DIFAI/COFIN/COGFC)

49 Receber as
Programacdes
Financeiras solicitadas
pelas Unidades da
Indireta e proceder a
andlise e tramitagdo dos
processos no SE|
permitindo a liberagdo
dos recursos.
(DIFAI/COFIN/COGFC)

50 Atender as demandas
enviadas por e-mail .
(DIFAI/COFIN/COGFC)

instrugdes, capacidade
analitica de dados
orgamentdrios e
financeiros; habilidade de
comunicagao,
relacionamento e trabalho
de Equipe, senso critico
para

anélise da demanda.

Diario

Hora

1. ter aptiddo em
levantamento e
sistematizagdo de dados e
informacdes ter
conhecimento técnico e
normativo da legislagcdo
orgamentdria e
financeira;

2. ter dominio do sistema
Tesouro Gerencial

3. ter dominio do Excel

Quantidade de
relatdrios extraidos

8/més

Indicador
simples
absoluto

Didrio

Hora

1. ter conhecimento
avangado em redag¢do
oficial e legislativa;

2. ter conhecimento
técnico e normativo da
legislagdo orcamentaria e
financeira;

3. ter aptiddo em
levantamento e
sistematizagdo de dados e
informacdes;

4. ser usuario e saber
operacionalizar o SEI!;

5. dominio dos Sistemas
SIAFI e Siafiweb;

6. ter conhecimento em
arquivos no formato PDF;
7. ter dominio do Excel

Quantidade de
analises
apresentadas,
Processos abertos
no SEI, documentos
oficiais elaborados
pelo servidor e
documentos SIAFI

15/més

Indicador
simples
absoluto

51 Atualizar no Caderno
de Exercicio e de RAP
por

Programa de Trabalho,
os valores liberados das
programagdes
financeiras das Unidades
Indiretas

consolidados por PT e
separados por Custeio e
Investimentos.
(DIFAI/COFIN/COGFC)

52 Regularizar as Contas
de Cota das Unidades da
Administragdo Indireta
vinculadas ao Minfra.
(DIFAI/COFIN/COGFC)

53 Atualizar a pasta
compartilhada da SPOA

15

Por
demanda

Hora

1. ter aptiddo em
levantamento e
sistematizagdo de dados e
informacgdes;

2. ter dominio do Excel

3. ter conhecimento
técnico e normativo da
legislagdo orcamentaria e
financeira;

4. ter conhecimento em
redagdo oficial;

5. ser usudrio e saber
operacionalizar o SEI!;

6. Dominio dos Sistemas
SIAFI, Tesouro Gerencial e
Siafi web;

Percentual de
atendimentos

80%

individualizado

Didrio

Hora

1. ter dominio do sistema
Tesouro Gerencial

2. ter conhecimento
técnico e normativo da
legislagdo orcamentaria e
financeira;

3. ter aptiddo em
levantamento e
sistematizagdo de dados e
informacdes;

4. ter dominio do excel

Numero de painéis
construidos e/ou
atualizados

22/més

Indicador
simples
absoluto

Didrio

Hora

1. ter nogOes da legislagdo
or¢amentaria e financeira;
2. Dominio dos Sistemas
SIAFI, Tesouro Gerencial e
Siafiweb;

3. ter aptiddo em
levantamento e
sistematizagdo de dados e
informacdes;

Percentual de
atendimentos

80%

individualizado

Diério

Hora

1. Capacitados nas
ferramentas de publicagdo

Numero de painéis
construidos e/ou

1/més

Indicador
simples




com os relatoérios na Web; atualizados absoluto
produzidos na DIFAI. 2. ter dominio do excel
(DIFAI/COFIN/COGFC) 3. ter aptiddo em
levantamento e
sistematizagdo de dados e
informacgdes;
1. Dominio dos Sistemas
SIAFI, Tesouro Gerencial e
Siafi web;
54 Montar e Atualizar 2. ter aptiddo em
- - levantamento e , s .
diariamente os relatérios . . NuUmero de painéis Indicador
L sistematizacdo de dados e , . .
e Diario Hora . ~ construidos e/ou 15/més simples
N informacgdes; R
quadros da Divisdo. 3. ter dominio do Excel atualizados absoluto
(DIFAI/COFIN/COGFC) 4. ter conhecimento
técnico e normativo da
legislagdo orgamentdria e
financeira;
1. ter nogdes da legislagdo
orgamentdria e financeira;
55 Realizar ajustes 2. Dominio dos Sistemas
Contdbeis nas contas SIAFI, Tesouro Gerencial e Percentual de
Financeiras das Unidades Didrio Hora Siafiweb; R 80% individualizado
. i atendimentos
Indiretas. 3. ter aptiddo em
(DIFAI/COFIN/COGFC) levantamento e
sistematizagdo de dados e
informacgdes;
1. ter nogBes da legislagao
56 Realizar orgamentdria e financeira;
Conformidade contabil 2. Dominio dos Sistemas
de UG no SIAFl e SIAFI, Tesouro Gerencial e , . Conformidade
. e Nudmero de registros . demanda
Acompanhar a Diario Hora Siafiweb; conferida e .
. o no SIAFI . atendida
Conformidade de 3. ter aptiddo em registrada
Gestdo. levantamento e
(DIFAI/COFIN/COGFC) sistematizacdo de dados e
informacdes;
1. ter aptiddo em
levantamento e
sistematizagdo de dados e
informacdes;
2. ter dominio do Excel
3. ter conhecimento
técnico e normativo da
57 Gestdo da equipe e legislagdo orcamentaria e
acompanhamento das financeira; percentual de
atividades realizadas Diario Hora 4. ter conhecimento em ) 80% individualizado
= .. atendimentos
pela DIFAL redagdo oficial;
(DIFAI/COFIN/COGFC) 5. ser usudrio e saber
operacionalizar o SEI!;
6. Dominio dos Sistemas
SIAFI, Tesouro Gerencial e
Siafi web;
7. Capacitados nas
ferramentas de publicagdo
na Web;
DETALHAMENTOS DE ATIVIDADES
(SEl docIDn? 5209221 5218343 )
COORDENACAO-GERAL DE GESTAO DE PESSOAS
UNIDADE: SECRETARIA EXECUTIVA NUMERO TOTAL DE SERVIDORES DA UNIDADE: 68

COORDENAGAO-GERAL DE GESTAO DE PESSOAS-COGEP

SUBUNIDADE: COORDENAGCAO DE LEGISLAGCAO APLICADA E ASSESSORAMENTO - COLAP

NUMERO TOTAL DE SERVIDORES DA SUBUNIDADE: 18

QUADRO GERAL
E. UNIDADE DE
TEMPO EM QUE
D. PRAZO | O SERVIDOR IRA
. PARA EXERCER SUAS G. INDICADOR
B. C. NUMERO ~ F. PERFIL DO
A. ATIVIDADE EXECUGAO | ATIVIDADES . DE H. META I. REFERENCIAL DE META
MODALIDADE | DE VAGAS (por NAS SERVIDOR PUBLICO DESEMPENHO
tarefa) DEPENDENCIAS
DO MINISTERIO
(semipresencial)
1. a) Coordenar e Regime de Conhecimento da Quantidade de | 3 2
supervisionaras execugdo legislagdo de pessoal, | notas técnicas, | documentos documentos
manifestagdes técnicas parcial facilidade de notas por semana semanais, considerando
especificas; assessorar a N&o se Dias interpretagdo de informativas e a média apurada
Coordenagdo-Geral de aplica legislacdo e pareceres | outros do periodo.
Gestdo de Pessoas em técnicos e/ou documentos
assuntos atinentes a juridicos; facilidade de natureza
legislagdo; na utilizagdo de analitica




1. b) subsidiar o
Coordenador-Geral de
Gestdo de Pessoas na

recursos tecnoldgicos;
conhecimento em
redagdo oficial e
legislativa.
Experiéncia em
gestdo de equipe,
assessoramento e
perfil de lideranga.

encaminhados
arevisdo e
aprovagdo da
chefia
imediata.

Quantidade de
notas técnicas,
notas
informativas e
outros

= ; " . 7
prestacdo das informacgées | Regime de documentos 10 .
X . - documentos semanais,
a Advocacia-Geral da execugao de natureza documentos . .
in . . . considerando a média
Unido - AGU, a fim de parcial analitica por semana .
. - R apurada do periodo.
garantir a defesa da Unido, encaminhados
bem como ao Poder arevisdo e
Judiciario; aprovagdo da
chefia
imediata.
1. ¢) prestar suporte ao
desenvolvimento de
atividades relacionadas a
olitica interna de gestdo . 6
P g Andlise de . ~
de pessoas; coordenar, oliticas movimentag¢des
orientar e supervisionar o | Regime de p processuais . ~ .
~ internas e ) movimentagdes semanais,
andamento dos processos | execugdo . relativas a . 1
. N X realizagdo de considerando a média
seletivos no ambito do parcial processos .
e processos X apurada do periodo.
Ministério, quando X seletivos por
N seletivos.
demandado a semana
Coordenagdo-Geral;
. - Quantidade de
2. a) Examinar, emitir e .
. . notas técnicas,
divulgar pronunciamentos
- o notas
técnicos sobre direitos, . .
informativas e
deveres e vantagens de
. X outros 6
servidores ativos; elaborar . 10 e 1
X N , . Regime de documentos processos sdo finalizados
informagdes técnicas, . processos L )
. R - execugdo de natureza - diariamente, considerando
relacionadas a gestdo de . . finalizados por .
P parcial analitica . a média apurada do
pessoal, necessarias a R dia ,
. L encaminhados periodo.
defesa da Unido em juizo; Conhecimento da 3 revisio e
atender demandas dos legislagio de pessoal, -
o~ . aprovagao da
drgdos de controle interno facilidade de chefia
e externo; i 5 . )
: Dias Intﬁrpr?tajao € imediata.
aplicagdo de - -
2. b) controlar e Iep islac 50 e pareceres Finalizar mais
acompanhar os processos . o ,g K ¢ P Quantidade de | de 90% dos
S ) Regime de N&o se técnicos e/ou .
judiciais relativos a . . L . analises processos
. . execugdo aplica juridicos; facilidadena | . . .
servidores do Ministério . e finalizadas de | existentes na
. A parcial utilizagdo de recursos
visando ao cumprimento L. processos base
. tecnoldgicos; s
dos prazos estipulados; o judiciais
experiéncia em -
redagdo oficial e Na c?rga horaria de 24h os
legislativa servidores costumam a
10 finalizar 75% dos
2 c) receber, examinar e Regime de Quantidade de respostas processos da base
responder as solicitagdes | execugdo ouvidorias P R
X . . . produzidas
oriundas da Ouvidoria; parcial respondidas 6
semanalmente :
respostas semanais,
considerando a média
apurada do periodo.
. . Conhecimento da
3. Examinar, emitir e . ~
) . legislagdo de pessoal
divulgar pronunciamentos .
- o reverente a servidores
técnicos sobre direitos, L -
inativos, facilidade de
deveres e vantagens de X -
. interpretagdo de 6
servidores ) o~ . 5 e
- Regime de . legislagdo e pareceres | Quantidade de processos sdo finalizados
inativos; acompanhar o " Nao se - ) . ) - .
. execugao . N&o se aplica técnicos e/ou processos 10 por dia diariamente, considerando
atendimento de . . aplica - L - -
integral/parcial juridicos; facilidade na | finalizados a média apurada do

diligéncias relativas
servidores inativos,
oriundas dos Orgdos de
Controle Interno e
Externo;

utilizagdo de recursos
tecnoldgicos;
experiéncia em
redagdo oficial e
legislativa.

periodo.

DETALHAMENTOS DE ATIVIDADES

(SEl doc ID n® 5213977

)

NUMERO TOTAL DE SERVIDORES DA UNIDADE: 68

SUBUNIDADE: COORDENACAO DE ADMINISTRACAO DE PESSOAL ATIVO - COAD

NUMERO TOTAL DE SERVIDORES DA SUBUNIDADE: 35

QUADRO GERAL

A. ATIVIDADE

C. NUMERO

D. PRAZO

E. UNIDADE DE

F. PERFIL DO

G. INDICADOR DE

H. META

I. REFERENCIAL




MODALIDADE | DE VAGAS PARA TEMPO EM QUE | SERVIDOR DESEMPENHO DE META
EXECUCAO | O SERVIDOR IRA | PUBLICO
(por EXERCER SUAS
tarefa) ATIVIDADES
NAS
DEPENDENCIAS
DO MINISTERIO
(semipresencial)
- Experiéncia em
gestdo de
equipes,
assessoramento e
perfil de
lideranga;
- Conhecimento
da area de gestdo | Quantidade de
de pessoas; Processos, Oficios,
1 - Coordenar, acompanhar e - NogOes de Notas Técnicas,
controlar a execugdo das atividades operagdo dos Notas Informativas, 100% das
relacionadas ao cadastro de sistemas SIAPE, bem como agdes AcOes
pessoal, a folha de pagamento, Regime de N3o se SIGEPE, SISREF, executadas nos 75% das Agdes | demandas
orgcamento, registro funcional, execucdo 5 aplica Dias SEI, SOUGOV e sistemas SIAPE, demandadas recebidas na
programa de estagio e aos parcial P SIGAC; SIGEPE, SISREF, SElI, (por semana) Unidade no
beneficios de servidores e - Conhecimento | SOUGOV e decurso de
empregados ativos. em redagdo SIGAC encaminhados 1 semana.
oficial; arevisdo e
- Facilidade na aprovagao da chefia
utilizagdo de imediata.
recursos
tecnoldgicos; e
- facilidade de
interpretagdo de
legislagdo e
pareceres
técnicos.
-Conhecimento
da area de gestdo
de pessoas;
- NogOes de
operagdo dos Quantidade de
sistemas SIAPE, Processos, Oficios,
SIGEPE, SISREF, Notas Técnicas,
L. . SEI, SOUGOV e Notas Informativas, 100% das
2- Executar atividades relacionadas . .
N SIGAC; bem como agdes Agdes
ao cadastro de pessoal , a folha de . . ~
. Regime de . . - Conhecimento | executadas nos 75% das Agdes | demandas
pagamento, orgamento, registro " Nio Nio ~ ) .
funcional. orograma de estagio e execucao 1 se aplica se aplica em redagdo sistemas SIAPE, demandadas recebidas na
a0s benef"l'Eiosgde servidoresge integral/parcial P P oficial; SIGEPE, SISREF, SEI, | (por semana) Unidade no
empregados ativos - Facilidade na SOUGOV e decurso de
pree ' utilizagdo de SIGAC encaminhados 1semana.
recursos arevisdo e
tecnoldgicos; e aprovacao da chefia
- facilidade de imediata.
interpretagdo de
legislagdo e
pareceres
técnicos.
-Conhecimento
da area de gestdo
de pessoas;
- Conhecimento
3 Orgamento e Finangas: Controle de Finangas e
d Ges de crédit 0 t
a§ lteverso\es e crédi os rga'men o Quantidade de
solicitadas a rede bancaria e outros; Publico; , .
o - Processos, Oficios,
Pagamento das devolug¢des de - NogGes de .
créditos rejeitados da Folha de operagdo dos Notas Tecnicas,
! .p ¢ Notas Informativas, | 100% das ag¢des | Necessidade de
Pagamento de Pessoal; sistemas SIAPE, - . . .
. .- bem como agdes financeiras ou | atendimento
Executar a apropriagdo contdbil da Regime de SIAFI, SICAF, SEI, executadas nos orgamentdrias | integral das
folha de pagamento de auxilio g . Nao . SOUGOV e SIGAG; | . C_ B
R execuc¢ao 2 . Dias . sistemas SIAPE, enviadas pelo demandas que
funeral, ajuda de custo e . se aplica - Conhecimento . .
. parcial - SIGEPE, SISREF, SEI, sistema SEl ou | geram impacto
pagamento de terceiros; em redagdo : .
R R - - SOUGOV e por outro canal | financeiro ou
Realizar a conformidade contébil oficial; . (.
= L. I SIGAC encaminhados | ao SEOR. orgamentario.
dos Atos de gestdo orgamentdria e - Facilidade na N -
- ; e arevisdo e
financeira. utilizagdo de = .
aprovacao da chefia
recursos . ;
. imediata.
tecnoldgicos; e
- facilidade de
interpretagdo de
legislagdo e
pareceres
técnicos.
4 - Registro Funcional: Emissdo de | Regime de 2 N3do se Dias -Conhecimento Quantidade de 75% das Agdes | 100% das




DeclaragGes e Certiddes, andlise de | execugdo aplica da area de gestdo | Processos, Oficios, demandadas AcOes
processos de reintegracdo ao parcial de pessoas; Notas Técnicas, (por semana) demandas
servigo publico, progressdo - NogGes de Notas Informativas, recebidas na
funcional e analise de processos operagdo dos bem como agdes Unidade no
judiciais. sistemas SIAPE, executadas nos decurso de
SIGEPE, SISREF, sistemas SIAPE, 1 semana.
SEl, SOUGOV e SIGEPE, SISREF, SEI,
SIGAC; SOUGOV e
- Conhecimento | SIGAC encaminhados
em redagdo arevisdo e
oficial; aprovacao da chefia
- Facilidade na imediata.
utilizagdo de
recursos
tecnoldgicos; e
- facilidade de
interpretagdo de
legislagdo e
pareceres
técnicos.
5 - Cadastro de Pessoal: Cadastro
inclusdo/exclusdo) de
( . / ) A - Conhecimento
servidores/empregados publicos s .
. . ~ da drea de gestdo
nos diversos sistemas de Gestdo de
de pessoas;
Pessoas; ~
- NogGes de
Controle, acompanhamento e o .
registro dos cargos efetivos ou em operagdo dos Quantidade de
co%nisséo & sistemas SIAPE, Processos, Oficios,
e as funcdes comissionadas SIGEPE, SISREF, Notas Técnicas,
¢ . ’ SEl, SOUGOV e Notas Informativas, 100% das
mantendo atualizados os ~ =
S L . SIGAG; bem como ag¢Bes Acgdes
indicadores numéricos e nominais, . . ~
. . Regime de . - Conhecimento | executadas nos 75% das AgBes | demandas
globais e por unidades da " Ndo se . x K )
estrutura execucdo aplica Dias em redagdo sistemas SIAPE, demandadas recebidas na
Elabora 5'0 de atos de nomeacio parcial P oficial; SIGEPE, SISREF, SElI, (por semana) Unidade no
desi nagﬁo exoneracio de caE 0’ - Facilidade na SOUGOV e decurso de
.g §40, R g~ ~g utilizagdo de SIGAC encaminhados 1semana.
efetivo ou em comissdo, fungdo N s
. . recursos arevisdo e
comissionada ou de confianga, . - .
- e tecnoldgicos; e aprovacao da chefia
substituigdo, gratificagdes, . ) )
. ~ - facilidade de imediata.
apostilamentos; Execugdo de interoretacio de
atividades . P ~ ¢
. legislagdo e
relacionadas ao programa de areceres
estagio do Ministério. Anélise de p’ .
L técnicos.
processos Judiciais e
Administrativos.
- Conhecimento
da drea de gestdo
de pessoas;
- Conhecimento
da Legislagdo de
6 - Movimentagdo e Lotagdo: movimentagdo de
Promover a alocagdo e realocagdo pessoal; Quantidade de
de pessoal nas - NogOes de Processos, Oficios,
unidades administrativas do operagdo dos Notas Técnicas,
Ministério, as apresentagdes a sistemas SIAPE, Notas Informativas, 100% das
drgdos cessionarios e as SIGEPE, SISREF, bem como agdes AcOes
reapresentagdes aos orgdos de Regime de " SEI, SOUGOV e executadas nos 75% das AgBes | demandas
. N Nao se . K .
origem; execucdo aplica Dias SIGAC; sistemas SIAPE, demandadas recebidas na
Realizar e manter atualizado o parcial P - Conhecimento | SIGEPE, SISREF, SEI, (por semana) Unidade no
cadastro de lotagdo nos sistemas de em redagdo SOUGOV e decurso de
gestdo de pessoas; oficial; SIGAC encaminhados 1 semana.
Instruir processos de - Facilidade na arevisdo e
movimentag¢do, remogao, utilizagdo de aprovacao da chefia
recondugdo, aproveitamento, recursos imediata.
redistribuigdo e transferéncia. tecnoldgicos; e
- facilidade de
interpretagdo de
legislagdo e
pareceres
técnicos.
7 - Pagamento de Pessoal Ativo: Regime de Ndo se Dias -Nogdes de Quantidade de 100% das 100% das
Realizar atividades referentes a execucdo aplica operagdo dos movimentagdes movimentagdes | movimentagdes
folha de pagamento de servidores e | parcial sistemas SIAPE, E- | financeiras financeiras financeiras

empregados publicos ativos,
fazendo os acertos financeiros
conforme as atualizagdes
cadastrais, bem como providenciar
0 pagamento de auxilios

e beneficios requeridos. Controlar
0s pagamentos e cobrangas de
ressarcimento de saldrios e

SIAPE, SIAPENET,
SIGEPE,
e SOUGOV; e

- Conhecimento
de legislagdo de
pessoal, boa
redagdo e bom
trato no contato

realizadas, de
documentos no
sistema SEl e de
atendimentos
realizados por e-mail

enviadas pelo
sistema SEl ou
pelo SIGEPE
para a DIPAG
dentro do
periodo de
processamento
da folha de
pagamento.

enviadas pelo
sistema SEl ou
pelo SIGEPE
para a DIPAG
dentro do
periodo de
processamento
da folha de
pagamento.




encargos sociais de servidores e

empregados cedidos e requisitados.

com os
servidores,

setores afins e
outros érgdos.

DETALHAMENTOS DE ATIVIDADES

(SEl docIDn? 5213977 )

NUMERO TOTAL DE SERVIDORES DA UNIDADE: 68

SUBUNIDADE: COORDENAGAO DE DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS - CODEP

NUMERO TOTAL DE SERVIDORES DA SUBUNIDADE: 15

QUADRO GERAL
E. UNIDADE DE
TEMPO EM QUE
D. PRAZO | O SERVIDOR IRA
. PARA EXERCER SUA . INDICADOR
A. ATIVIDADE B. C. NUMERO EXECUCAO ATIVI(I;ADSE:' S F. PERFIL DO SERVIDOR gE CADO H. META I. REFERENCIAL
: MODALIDADE | DE VAGAS PUBLICO : DE META
(por NAS DESEMPENHO
tarefa) DEPENDENCIAS
DO MINISTERIO
(semipresencial)
Conhecimento da legislagdo
1. Planejar e coordenar a pertinente, das agdes de
execugdo dos procedimentos e desenvolvimento de pessoas,
acdes de capacitacdo, capacitagdo, prevengdo e
: o . . 100% das
desenvolvimento e promogao da saude do Quantidade AcBes
aperfeicoamento dos servidores Regime de servidor, qualidade de vida no | de produtos/ |75% das dzmandas
e empregados, das a¢des de g " Ndo se . trabalho, mapeamento de documentos Acbes .
~ ~ , execugao 1 K Dias . - - recebidas na
prevengdo e promogdo da salide ) aplica competéncias e avaliagdo de oficiais demandadas .
i X . parcial ) ) N Unidade no
do servidor e qualidade de vida desempenho de servidores; validados pelo | (por més)

AL e e R decurso de 1
no ambito do Ministério, e das familiaridade com recursos servidor més
atividades relacionadas ao tecnoldgicos e de
mapeamento de competéncias e comunicagdo; lideranga;
avaliacdo de desempenho. comunicagdo interpessoal;

proatividade; Redagdo Oficial.
Conhecimento da legislagdo
2. Auxiliar no planejamento e pertinente, das agdes de
coordenagdo da execugdo dos desenvolvimento de pessoas,
procedimentos e agdes de capacitagdo, prevengao e
— . ~ . . 100% das
capacitagdo, desenvolvimento e promogao da saude do Quantidade AcBes
aperfeicoamento dos servidores Regime de servidor, qualidade de vida no | de produtos/ |75% das dgmandas
e empregados, das a¢des de g " Ndo se - . trabalho, mapeamento de documentos AcGes L,
~ - , execugao 1 K N3do se aplica " - - atribuidas ao
prevengdo e promogdo da saude | . ) aplica competéncias e avaliagdo de oficiais demandadas A
i R . integral/parcial . R N servidor no
do servidor e qualidade de vida desempenho de servidores; revisados pelo | (por més)

AL e e R decurso de 1
no ambito do Ministério, e das familiaridade com recursos servidor més
atividades relacionadas ao tecnoldgicos e de
mapeamento de competéncias e comunicagdo; comunicagao
avaliacdo de desempenho. interpessoal; proatividade,

Redagdo Oficial.
Conhecimento e facilidade
licagdo da legislaga
. para.ap icagdo da legislagdo . 100% das
3. Planejar e coordenar a pertinente, Quantidade AcBes
execucgdo dos procedimentos e . disponibilidade/facilidade de produtos/ | 75% das ¢
~ L Regime de N ~ demandas
agoes de capacitagdo, . Ndo se . para o uso de recursos de documentos Acbes .
A execugdo 1 X Dias . . - recebidas na
desenvolvimento e . aplica comunicagdo e tecnoldgicos; | oficiais demandadas .
K . parcial . L o L N Unidade no
aperfeicoamento dos servidores Redagdo Oficial; experiéncia emitidos pelo | (por més)
. R decurso de 1
e empregados. no SEl e outros sistemas servidor més
necessarios a consecugdo das
demandas
Conhecimento e facilidade
para.apllcagao da legislagdo 100% das
4. Auxiliar a execugdo dos pertinente, Acbes
) . N . disponibilidade/facilidade Quantidade 75% das
procedimentos e agdes de Regime de . " demandas
— . . Nao se - . para o uso de recursos de de produtos AcGes L,
capacitagdo, desenvolvimento e | execugdo 2 K N&o se aplica — - - atribuidas ao
. - . ) aplica comunicagdo e tecnoldgicos; | emitidos demandadas )
aperfeicoamento dos servidores | integral/parcial ~ . A . N servidor no
Redagdo Oficial; experiéncia pelo servidor | (por més)
e empregados. . decurso de 1
no SEl e outros sistemas A
(s = més
necessarios a consecugdo das
demandas
5. Planejar e coordenar a Regime de 1 Néo se Dias Conhecimento das agbes de Quantidade 75% das 100% das
execugdo das agdes de execucdo aplica prevencdo e promogdo da de produtos/ | Agdes Acbes
prevengdo e promogdo da saude | parcial satde do servidor; documentos demandadas | demandas
do servidor e qualidade de vida Conhecimento das agdes do oficiais (por més) recebidas na
no ambito do Ministério. programa de qualidade de emitidos pelo Unidade no
vida no Ministério; servidor decursode 1

disponibilidade/facilidade
para o uso de recursos
tecnoldgicos e de
comunicagdo; comunicagao
interpessoal; proatividade;
experiéncia no SEl e demais

més




sistemas necessarios a
consecugdo das demandas;

Conhecimento das agdes de
prevencgdo e promogdo da
saude do servidor;
Conhecimento das agdes do

K 100% das
programa de qualidade de AcBes
6. Auxiliar a execugdo das agdes . vida no Ministério; Quantidade 75% das ¢
~ N Regime de o R [ - " demandas
de prevengdo e promogdo da " Nao se - . disponibilidade/facilidade de produtos AcGes L,
, . . execugao 2 K N&o se aplica - atribuidas ao
saude do servidor e qualidade . . aplica para o uso de recursos emitidos demandadas A
K A1 s integral/parcial s . N servidor no
de vida no ambito do Ministério. tecnoldgicos e de pelo servidor | (por més)
. N decurso de 1
comunicagdo; comunicagdo A
) L més
interpessoal; proatividade;
experiéncia no SEl e demais
sistemas necessarios a
consecugdo das demandas;
Disponibilidade/facilidade . 100% das
. P / Quantidade o
7. Planejar e coordenar as para o uso de o Acbes
.. . . — de produtos/ | 75% das
atividades relacionadas ao Regime de . recursos de comunicagdo e o demandas
a - Ndo se . . L documentos Acgdes L,
mapeamento de competéncias, | execugdo 1 - Dias tecnoldgicos; comunicagdo o atribuidas ao
. . aplica . L oficiais demandadas .
avaliagdo de desempenho e parcial interpessoal; proatividade e - N servidor no
o X A " emitidos pelo | (por més)
acoes de desenvolvimento. experiéncia em Redagdo R decurso de 1
- servidor A
Oficial més
Disponibilidade/facilidade 100% das
8. Auxiliar as atividades ara o uso de . Agdes
. . P L Quantidade 75% das ¢
relacionadas ao mapeamento de | Regime de . recursos de comunicagdo e " demandas
A oo ~ Nao se ~ . . . de produtos Acgdes L,
competéncias, avaliagdo de execuc¢ao 2 K Ndo se aplica tecnoldgicos; comunicagdo i atribuidas ao
~ ) . aplica . L emitidos demandadas .
desempenho e a¢des de integral/parcial interpessoal; proatividade e . N servidor no
pelo servidor | (por més)

desenvolvimento.

experiéncia em Redagdo
Oficial

decurso de 1
més
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