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Brasília, 22 de setembro de 2022.

 

 

UNIDADE:
Secretaria de Fomento, Planejamento e Parcerias - SFPP Número Total De Servidores Da Unidade: 110

SUBUNIDADE:
Departamento de Fomento e Desenvolvimento da Infraestrutura -
DEFOM

Número Total de Servidores da Subunidade: 5

QUADRO GERAL
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(por tarefa)

E.
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TEMPO EM QUE
O SERVIDOR

IRÁ EXERCER
SUAS

ATIVIDADES
NAS

DEPENDÊNCIAS
DO

MINISTÉRIO
(semipresencial)

F.
PERFIL

DO
SERVIDOR
PÚBLICO

G.
INDICADOR

DE
DESEMPENHO

H.
META

I.
REFERENCIAL

DE META

1. Realização de
Atividades
Administrativas
de apoio a
Secretaria.

Teletrabalho 1 Indeterminado Não se aplica
Servidor de
nível médio

e/ou superior
% de entregas >70% 0% - 100%

2. Realização de
Atividades
Administrativas
de apoio a
Secretaria, gestão
orçamentária e
execução
financeira.

Semipresencial 2 Indeterminado 1x
Servidor de
nível médio

e/ou superior
% de entregas >70% 0% - 100%

DETALHAMENTOS DE ATIVIDADES

ATIVIDADE 1

DESCRIÇÃO DA ATIVIDADE
 
Realização de Atividades Administrativas de apoio a Secretaria: proceder ao registro, classificação, autuação, tramitação e distribuição de
documentos, processos, correspondências e demais expedientes no âmbito da Secretaria; expedir documentos e correspondências; desenvolver atividades
de apoio administrativo; organizar e manter atualizado o sistema de arquivo físico e eletrônico da documentação de interesse da Secretaria promover o
arquivamento e desarquivamento de processos e documentos em geral; auxiliar, em articulação com a Coordenação-Geral de Gestão de Pessoas, as
atividades de gestão de pessoas e manter atualizadas as informações dos servidores; monitorar, preparar e encaminhar ao setor competente o controle de
frequência, a programação e as notificações de férias dos servidores em exercício na Secretaria; solicitar e distribuir os materiais de consumo necessários
ao desenvolvimento das atividades da Secretaria; e monitorar a utilização do serviço de transportes na Secretaria.
 
 

JUSTIFICATIVA PARA A ESCOLHA DA MODALIDADE PROPOSTA
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A atividade possui características que permitem a mensuração da produtividade, dos resultados e do desempenho dos participantes em suas entregas. Sua
natureza demanda pouca interação com outros agentes públicos. Com a utilização da modalidade de Teletrabalho pretende-se manter a redução dos custos
fixos de manutenção de espaços físicos. Portanto, a modalidade teletrabalho, preferencialmente no regime de execução integral, proporcionará à
Administração a manutenção da redução de custos sem prejuízo da prestação do serviço público, além de favorecer a melhoria da produtividade com a
eliminação de tempo de deslocamento, entre outros benefícios, sendo atendidos os princípios da economicidade e eficiência.
 
CRITÉRIO UTILIZADO PARA A DEFINIÇÃO DO NÚMERO DE VAGAS DISPONIBILIZADAS
 
A quantidade atual de servidores que atuam no Gabinete. 
 
CRITÉRIO UTILIZADO PARA A DEFINIÇÃO DO PERFIL DO SERVIDOR PÚBLICO PARTICIPANTE
 
A expertise dos servidores que realizam essas atividades.
 
FORMA DE ELABORAÇÃO E MEMÓRIA DE CÁLCULO DO INDICADOR DE DESEMPENHO
 
O indicador de desempenho é expresso em percentual de entregas (%ETG) mediante a seguinte fórmula:
 

%ETG= ∑ horas trabalhadas  ⁄ ∑ horas mensais
 
A aferição das horas trabalhadas será realizada de acordo com a complexidade da atividade.
A complexidade da atividade será definida levando em consideração o somatório da nota atribuída a cada um dos 3 critérios: 1) Conhecimento técnico
necessário e/ou capacidade de estudo e novo aprendizado; 2) Habilidade interpessoal para trabalho em equipe e/ou necessidade de concentração para
trabalho individual; 3) Atividade rotineira, conforme tabela abaixo:
 

ATIVIDADE Faixa de Complexidade (em horas)

Critérios Muito
Baixo Baixo Médio Alto Muito

Alto
Conhecimento técnico necessário e/ou capacidade de estudo e novo aprendizado 1 10 20 30 40
Habilidade interpessoal para trabalho em equipe e/ou necessidade de concentração para
trabalho individual 1 10 20 30 40

Atividade rotineira 1 10 - - -
 
Fonte:

A metodologia escolhida para a quantificação das horas trabalhadas é o modelo multicritério de decisão amplamente usado na gestão de pessoas. Os
critérios e pesos estabelecidos foram adaptados do modelo de gestão do Ministério da Educação, reconhecidamente aprovado para monitoramento e
controle do teletrabalho.
 
O numerador horas mensais será o total das horas da jornada de trabalho fixada para o cargo, desconsiderando os períodos de férias e das ausências legais
permitidas.
 
CRITÉRIO UTILIZADO PARA A DEFINIÇÃO DA META
 
Quantitativo de horas trabalhadas de acordo com os critérios apresentados na tabela 01, com o intuito de ponderar os níveis existentes, buscando, ao
mesmo tempo, o aumento das entregas e a motivação do servidor. 
 
CRITÉRIO UTILIZADO PARA A DEFINIÇÃO DO REFERENCIAL DA META

 
Referencial da meta definido a partir do percentual de entregas, variando de 0%, para a inexistência de horas trabalhadas (desconsiderando os períodos de
férias e das ausências legais permitidas), a 100%, para horas de entregas dentro do percentual esperado para a jornada de trabalho.
 

ATIVIDADE 2
DESCRIÇÃO DA ATIVIDADE
 
Realização de Atividades Administrativas de apoio a Secretaria:  coordenar e supervisionar as atividades de apoio administrativo no âmbito da
Secretaria; protocolar correspondências e processos recebidos e expedidos, no âmbito do Gabinete; processar a documentação necessária à concessão de
passagens aéreas e diárias, nacionais e internacionais da Secretaria, bem como a correspondente prestação de contas; coordenar e gerir o Sistema
Eletrônico de Informações - SEI no âmbito da Secretaria em interlocução com à SPOA, articular as atividades entre a SFPP e a Coordenação-Geral de
Gestão de
Pessoas, sob a supervisão do Gabinete; auxiliar na distribuição das ações de capacitação pessoal no âmbito da Secretaria; coordenar, monitorar e
acompanhar a movimentação de bens patrimoniais no âmbito da Secretaria; manter atualizada a lista de bens patrimoniais e sob a guarda os termos
de transferência de detentor.
 
Atividades de gestão orçamentária e execução financeira:  supervisionar a execução das atividades relacionadas aos Sistemas de Planejamento e de
Orçamento Federal, de Administração Financeira Federal e de Contabilidade Federal, no âmbito da Secretaria; realizar a articulação com o órgão setorial
dos sistemas, informar e orientar os Departamentos da Secretaria quanto ao cumprimento das normas vigentes;  acompanhar o processo de elaboração da
proposta de lei orçamentária anual da Secretaria no âmbito da Administração Direta do Ministério da Infraestrutura, Fundo Nacional de Aviação – FNAC,
Fundo da Marinha Mercante – FMM e demais fundos atribuídos à Secretaria, e submetê-los à aprovação da autoridade superior; supervisionar e coordenar
e avaliar as metas e os resultados da execução dos planos e programas anuais e plurianuais, em articulação com os Departamentos da Secretaria; e
supervisionar a gestão documental dos assuntos afetos ao FMM, ao FNAC e aos demais fundos que venham a ser atribuídos a Secretaria.
JUSTIFICATIVA PARA A ESCOLHA DA MODALIDADE PROPOSTA
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Como se vê na descrição acima, as atividades desenvolvidas na unidade necessitam de pouca ou nenhuma interação física obrigatória, permitindo que o
contato com outros agentes públicos ou entidades públicas e privadas, quando necessário, seja feito de forma eletrônica por ferramentas como Teams,
Whatsapp, e-mail etc. Da mesma forma, as reuniões podem ser realizadas com recursos de videoconferência, que traz como vantagem a facilidade na
elaboração da ata correspondente, maior flexibilidade nas agendas dos participantes e desnecessidade de deslocamento físico -- importando em redução de
custos pela União sem prejuízo da prestação do serviço público. Ademais, a atividade permite objetiva mensuração da produtividade, dos resultados e do
desempenho dos participantes nas entregas.
 
CRITÉRIO UTILIZADO PARA A DEFINIÇÃO DO NÚMERO DE VAGAS DISPONIBILIZADAS
 
Para definição do número de vagas disponibilizadas foi considerada a quantidade atual de servidores que atuam na atividade em tela para manutenção do
nível de atendimento.
 
CRITÉRIO UTILIZADO PARA A DEFINIÇÃO DO PERFIL DO SERVIDOR PÚBLICO PARTICIPANTE
 
A definição do perfil do servidor público participante levou em consideração a expertise de servidores que já atuam na atividade por se tratar de atividade
complexa e especializada, que demanda tempo de aprendizado.
 
FORMA DE ELABORAÇÃO E MEMÓRIA DE CÁLCULO DO INDICADOR DE DESEMPENHO
 
O indicador de desempenho é expresso em percentual de entregas (%ETG) mediante a seguinte fórmula:
 

%ETG= ∑ horas trabalhadas  ⁄ ∑ horas mensais
 
A aferição das horas trabalhadas será realizada de acordo com a complexidade da atividade.
A complexidade da atividade será definida levando em consideração o somatório da nota atribuída a cada um dos 3 critérios: 1) Conhecimento técnico
necessário e/ou capacidade de estudo e novo aprendizado; 2) Habilidade interpessoal para trabalho em equipe e/ou necessidade de concentração para
trabalho individual; 3) Atividade rotineira, conforme tabela abaixo:
 

ATIVIDADE Faixa de Complexidade (em horas)

Critérios Muito
Baixo Baixo Médio Alto Muito

Alto
Conhecimento técnico necessário e/ou capacidade de estudo e novo aprendizado 1 10 20 30 40
Habilidade interpessoal para trabalho em equipe e/ou necessidade de concentração para
trabalho individual 1 10 20 30 40

Atividade rotineira 1 10 - - -
 
Fonte:

A metodologia escolhida para a quantificação das horas trabalhadas é o modelo multicritério de decisão amplamente usado na gestão de pessoas. Os
critérios e pesos estabelecidos foram adaptados do modelo de gestão do Ministério da Educação, reconhecidamente aprovado para monitoramento e
controle do teletrabalho.
 
O numerador horas mensais será o total das horas da jornada de trabalho fixada para o cargo, desconsiderando os períodos de férias e das ausências legais
permitidas.
 

CRITÉRIO UTILIZADO PARA A DEFINIÇÃO DA META
 
Quantitativo de horas trabalhadas de acordo com os critérios apresentados na tabela 01, com o intuito de ponderar os níveis existentes, buscando, ao
mesmo tempo, o aumento das entregas ao departamento e a motivação do servidor. 
 
CRITÉRIO UTILIZADO PARA A DEFINIÇÃO DO REFERENCIAL DA META
 
Referencial da meta definido a partir do percentual de entregas, variando de 0%, para a inexistência de horas trabalhadas (desconsiderando os períodos de
férias e das ausências legais permitidas), a 100%, para horas de entregas dentro do percentual esperado para a jornada de trabalho.
 

 

Documento assinado eletronicamente por Rafael Magalhães Furtado, Secretário de Fomento, Planejamento e Parcerias , em
27/09/2022, às 19:17, conforme horário oficial de Brasília, com fundamento no art. 3°, inciso V, da Portaria nº 446/2015 do
Ministério dos Transportes.

A autenticidade deste documento pode ser conferida no site https://sei.infraestrutura.gov.br/sei/controlador_externo.php?
acao=documento_conferir&id_orgao_acesso_externo=0, informando o código verificador 6234931 e o código CRC 85162245.

Referência: Processo nº 50000.035479/2022-97 SEI nº 6234931
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Esplanada dos Ministérios, Bloco R - Anexo, 4º andar, Ala Oeste, Sala 401, Ministério da Infraestrutura - Bairro Zona Cívico-Administrativo
Brasília/DF, CEP 70044-902
Telefone: 2029-7591/7600 - www.infraestrutura.gov.br
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YZ[\]̂_̀ âb[c[Zd]̂eYf̂ghijkiklm̂̂^̂̂̂^̂̂nof̂hppppqppirsktkpkkuiĥt̂vwq̂ik
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0RNM]RN3�KMNCN̂PU3�4PRP�P�USON_Ǹa3�U3�4SRONC�U3�LSRQNU3R�4bcCN03�4PRMN0N4P_MS

�

P�-)?&/*+,�-,�5)6?8�-,�<)67/-,6�5F=8/.,�5%6B./5%&()�8)7,'�)$�.,&</-)6%*+,�%�)\5)6B<)�-)�<)67/-,6)<�W')�AX�%('%$�&%�%B7/-%-)�5,6�<)�(6%(%6�-)�%B7/-%-)�.,$5
-)$%&-%�()$5,�-)�%56)&-/@%-,G

�

O3R2P�US�SCPc3RP̀a3�S�2S2dRNP�US�0eC0KC3�U3�N_UN0PU3R�US�USLS24S_T3

f

N&-/.%-,6�-)�-)<)$5)&I,�g�)\56)<<,�)$�5)6.)&('%8�-)�%56,7%*+,�hiP56,7j�$)-/%&()�%�<)H'/&()�Y>6$'8%#

�

iP56,7�k�l�(6%=%8I,<�%56,7%-,<�m�l�(6%=%8I,<�%(6/='D-,<

�

P�%Y)6/*+,�-%<�)&(6)H%<�5)8%�.I)?%�/$)-/%(%�<)6X�6)H/<(6%-%�)$�7%8,6�W')�7%6/%�-)�n�%�o:�<)&-,�n�%�$)&,6�&,(%�)�o�%�$%/,6�&,(%G

P�%(6/='/*+,�-%�&,(%�-,�(6%=%8I,�8)7%6X�)$�.,&</-)6%*+,�,�.'$56/$)&(,�-,�56%@,�)<(%=)8)./-,:�8)7%&-,�(%$=g$�)$�.,&</-)6%*+,�%�W'%8/-%-)�-,�(6%=%8I,�%56)<
)<(%=)8)./-,:�%(g�<'%�%56,7%*+,G

�

U)&,$/&%-,6�pqrsrtuvwxryqzs{|}vw#�.%-%�(6%=%8I,�%(6/='D-,�6).)=)6X�%�&,(%�oG

_'$)6%-,6�pqrsrtuvwxr~qv�r}vw#�.%-%�(6%=%8I,�%56,7%-,�6).)=)6X�%�&,(%�.,&Y,6$)�.6/(g6/,�%=%/\,G

�

P,�.'$56/$)&(,�-,�56%@,�<)6X�)<(%=)8)./-%�&,(%�-)�n�%�o�-)�%.,6-,�.,$�,�)&W'%-6%$)&(,�%=%/\,#

����� ������!� ����

P(g�,�56%@,�)<B5'8%-, o

P(6%<,�-)�%(g�oni�-,�56%@,�)<B5'8%-, �

P(6%<,�-)�oni�%��nni�-,�56%@,�)<B5'8%-, �

P(6%<,�%./$%�-)��nni�-,�56%@,�)<B5'8%-, n

�

0RNM]RN3�KMNCN̂PU3�4PRP�P�USON_Ǹa3�UP�2SMP
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