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MINISTERIO DA INFRAESTRUTURA

PORTARIA N2 655, DE 31 DE MAIO DE 2022

Institui o programa de gestao no ambito da Secretaria
Executiva - SE.

O SECRETARIO-EXECUTIVO DO MINISTERIO DA INFRAESTRUTURA, no uso das atribuigdes que lhe confere o art. 43
do Anexo | ao Decreto n? 10.788, de 06 de setembro de 2021, e tendo em vista o disposto no art. 10 da Instrugdo Normativa
SGP/SEDGG/ME n? 65, de 30 de julho de 2020, no art. 82 da Instru¢do Normativa SE/Minfra n? 1, de 11 de janeiro de 2022,
alterada pela Instrugdo Normativa n2 4/SE, de 25 de maio de 2022, e na Portaria SE/MINFRA n2 34, de 11 de janeiro de 2022,
resolve:

Art. 19 Instituir o programa de gestdo no ambito da Secretaria Executiva do Ministério da Infraestrutura, nos
termos da Instru¢cdo Normativa SE/MInfra n? 1, de 11 de janeiro de 2022, alterada pela Instru¢do Normativa n? 4/SE, de 25 de
maio de 2022.

Art. 22 O programa de gestdo da Secretaria Executiva abrangerd as subunidades constantes do Anexo Il desta
Portaria.

Pardgrafo Unico: O percentual maximo de participantes no PDG-SE sera de 40% (quarenta por
cento), excluidos deste percentual os contratos temporarios regidos pela Lei n2 8.745, de 9 de dezembro de 1993, e os
empregados da Empresa Brasileira de Infraestrutura Aeroportuaria - INFRAERO, em exercicio nesta Pasta, ficando estes sujeitos
as demais normas do programa de gestdo instituido por esta Instru¢dao Normativa.

Art. 32 S3o resultados e beneficios esperados com a implementagdo do PDG-SE:

| - promover a gestdo da produtividade e da qualidade das entregas dos servidores participantes;
Il - contribuir com a reduc¢do de custos no poder publico;

[l - atrair e manter novos talentos;

IV - contribuir para a motivagdo e o comprometimento dos servidores participantes com os objetivos da
Instituicdo;

V - melhorar a qualidade de vida dos servidores participantes;
VI - gerar e implementar mecanismos de avalia¢do e alocac¢do de recursos; e

VII - promover a cultura orientada a resultados, com foco no incremento da eficiéncia e da efetividade dos
servigos prestados a sociedade.

Pardgrafo Unico. O percentual minimo de produtividade adicional dos participantes em teletrabalho em relagdo as
atividades presenciais sera o estipulado nas tabelas de atividades descritas nos Anexos Il a VIl desta Portaria.

Art. 42 Os regimes de execugdo passiveis de ado¢do no PDG-SE sdo:

| - parcial: quando a forma de teletrabalho a que esta submetido o servidor participante restringe-se a um
cronograma especifico, dispensado do controle de frequéncia exclusivamente nos dias em que a atividade laboral seja executada
remotamente; e

Il - integral: quando a forma de teletrabalho a que estd submetido o servidor participante compreende a
totalidade da sua jornada de trabalho, dispensado do controle de frequéncia.

Paragrafo Unico: No regime de execucdo parcial o servidor deverd exercer suas atribui¢des de forma presencial ao
menos 1 (uma) vez na semana, observada a jornada diaria.

Art. 52 E permitida a participa¢do no PDG-SE de:
| - servidores publicos ocupantes de cargo efetivo;

Il - servidores publicos ocupantes de cargo em comissdo, declarado em lei de livre nomeacdo e exonerag¢do: nos
niveis de DAS 1 e 2, ou equivalente, nas modalidades regime de execucdo integral ou regime de execugdo parcial; e no nivel de
DAS 3, ou equivalente, desde que na modalidade de regime de execugdo parcial.

Il - empregados publicos regidos pelo Decreto-Lei n2 5.452, de 12 de maio de 1943, em exercicio na unidade; e
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IV - contratados tempordrios regidos pela Lei n2 8.745, de 9 de dezembro de 1993.

Art. 62 O servidor participante assumira integralmente as responsabilidades previstas no Termo de Ciéncia e
Responsabilidade de que trata o Anexo | desta Portaria, a ser assinado pelo servidor participante e pela chefia imediata.

Pardgrafo Unico: Devera também elaborar relatério mensal das atividades executadas no programa de gestdo em
formulario especifico constante no Sistema Eletronico de Informagdes - SEI (RELATORIO DE TELETRABALHO - PDG), conforme
inciso Il do art. 25 da Instrugdo Normativa n2 1/SE.

Art. 72 O prazo de antecedéncia minima de convoca¢do para comparecimento presencial de participante a
unidade, quando houver interesse fundamentado da Administracdo e pendéncia que nao possa ser solucionada por meios
informatizados ou por outros meios, serd realizada nos termos do art. 27 da Instrugdao Normativa n2 1, de 2022, exceto nos casos
excepcionais, mediante justificativa da chefia imediata em que se comprove a imprevisibilidade do evento e a necessidade de
participagdo do servidor.

Paragrafo unico. A convocacgdo devera ser feita por meio de mensagem de correio eletrénico institucional.

Art. 82 Cabe ao participante providenciar as estruturas fisicas e tecnoldgicas necessarias, mediante a utilizagdo de
equipamentos e mobilidrios adequados e ergondmicos, assumindo, inclusive, os custos referentes a conexdo a internet, a
energia elétrica e ao telefone, entre outras despesas decorrentes do exercicio de suas atribuigdes.

Art. 92 Poderdo ser executadas no programa de gestdo as atividades previstas nas Tabelas constante nos Anexos Il
a VIl desta Portaria.

§ 12 Para cada atividade devem ficar registrados:

| - a entrega esperada;

Il - uma ou mais faixas de complexidade;

Il - o tempo de execugdo presencial;

IV - o tempo de execugdo em teletrabalho; e

V - 0 ganho de produtividade estabelecido.

§ 22 As entregas esperadas poderdo corresponder as etapas intermediarias do processo definido para a atividade.

§ 32 As faixas de complexidade deverdo ser estabelecidas pelas subunidades de acordo com o tempo e o esforgo
cognitivo necessarios para realizagdo da atividade.

§ 42 Quando da andlise do nivel de complexidade das entregas pactuadas, as chefias imediatas deverdo considerar
atividades correlatas, tais como articulagdo, treinamento, representagdo e participagdo em eventos.

Art. 10. As Tabelas de Atividades constantes nos Anexos Il a VIl desta Portaria serdo registradas em sistema
informatizado por servidores cadastrados com perfil gestor.

§ 19 As alteragOes ou inclusGes de atividades nas Tabelas deverdo ser propostas pelos dirigentes das subunidades
e aprovadas pela Secretaria Executiva.

§ 22 Qualquer alteragdo nas Tabelas de Atividades devera ser precedida de publicagdo no Diario Oficial da Unido.

§ 32 Ficam aprovadas as Tabelas de Atividades desta Secretaria-Executiva, Anexos Ill a VII, publicadas no enderego
eletrénico: https://www.gov.br/infraestrutura/pt-br/servicos/gestao-de-pessoas/noticias-cogep/programa-de-gestao-no-minfra.

Art. 11. Ao Gabinete da Secretaria Executiva incumbe:

| - analisar e validar o preenchimento das Tabelas de Atividades propostas pelos dirigentes das subunidades; e

Il - consolidar as informacgdes nas Tabelas de Atividades das subunidades e submeté-las a aprovagdo do Secretario.
Art. 12. Ao Secretdrio-Executivo incumbe:

| - avaliar e revisar, no que julgar pertinente, as Tabelas de Atividades da Secretaria Executiva;

Il - aprovar as Tabelas de Atividades como parte integrante da norma de procedimentos gerais do Programa de
Gestdo da Secretaria Executiva, consubstanciada nesta Portaria; e

Il - publicar as Tabelas de Atividades das subunidades da Secretaria Executiva por meio da edigdo desta Portaria,
conforme constam de seus Anexos Il a VII.

Art. 13. Os planos de trabalho observardo os seguintes critérios:

| - poderdo ser inseridos no programa de gestdo todos os servidores da subunidade, a critério da chefia da
subunidade;

Il - a participacdo do servidor no programa de gestdo levara em conta a compatibilidade entre as atividades a
serem desempenhadas e as competéncias técnicas do interessado; e

Il - os planos de trabalho deverdo observar as Tabelas de Atividades e o Termo de Ciéncia e Responsabilidade
anexos a esta Portaria.

Art. 14. Os casos omissos decorrentes da aplicagdo desta Portaria serdo resolvidos pelo Secretério-Executivo.
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Art. 15. Os participantes selecionados durante a vigéncia da Instrugdo Normativa n? 2, de 23 de julho de
2020, poderdao permanecer em regime de teletrabalho até a implementacdo do programa de gestdo estabelecida nesta Portaria.

§ 19, Os participantes que estejam na experiéncia piloto do programa de gestdo e, por qualquer motivo, ndo
participarem do modelo implementado pela Instrugdo Normativa SE/MInfra n2 01, de 2022, deverdo retornar ao exercicio das
atividades presenciais, podendo permanecer em teletrabalho em até no maximo 15 (quinze) dias contados apds o inicio do novo
programa de gestao.

Art. 16. Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagdo.

BRUNO EUSTAQUIO FERREIRA CASTRO DE CARVALHO

ANEXO |

TERMO DE CIENCIA E RESPONSABILIDADE

Declaro que ndo estarei enquadrado em nenhuma das situagdes abaixo relacionadas, na data de inicio da vigéncia
do plano de trabalho:

| - estar em estagio probatério;

Il - estar obrigado a permanecer no exercicio das fun¢des do cargo efetivo por periodo igual ao do afastamento
concedido para estudo no exterior ou participacdo em programa de pds-graduagao stricto sensu no Pais, nos termos do § 12 do
art. 95 e do § 42 do art. 96-A da Lei n© 8.112, de 1990;

Il - estar em usufruto de jornada de trabalho reduzida a que se refere a Medida Provisdria n2 2.174-28, de 24 de
agosto de 2001; ou

IV - ter sido desligado de programa de gestdo pelo ndo atingimento de metas nos ultimos 12 (doze) meses
anteriores a data de manifesta¢do de interesse em participar deste programa de gestdo.

Declaro, ainda, que:
| - concordo com as atividades que irei realizar e suas respectivas metas;

Il - disponho dos recursos tecnoldgicos e de comunicagdo necessarios e das condigées ambientais adequadas para
a realizacdo da(s) atividade(s) listada(s);

Il - os nimeros de telefone listados neste formulario estdo ativos e atualizados;
IV - estou ciente quanto a vedagao de utilizagdo de terceiros para a execugdo das atividades e metas acordadas;

V - adotarei as providéncias cabiveis para assegurar o cumprimento das normas e orientacdes afetas a seguranca
da informacdo e a salvaguarda de documentos durante a execugdo da(s) atividade(s) listada(s);

VI - observarei as disposi¢cdes constantes da Lei n2 13.709, de 14 e agosto de 2018, Lei Geral de Protecdao de Dados
Pessoas (LGPD), no que couber;

VII - observarei as orientagdes do Manual de Conduta do Agente Publico Civil do Poder Executivo Federal;

VIII - estou ciente quanto a vedagdo de pagamento das vantagens a que se referem os arts. 35 a 40 da Instrugao
Normativa do programa de gestdo no ambito do Ministério da Infraestrutura;

IX - estou ciente que a minha participagdo no programa de gestdo ndo constitui direito adquirido e posso ser
desligado nas condigGes estabelecidas na Instrugdo Normativa do programa de gestdo no ambito do Ministério da Infraestrutura;
e

X - estou ciente de todas as minhas responsabilidades e obriga¢des, inclusive possiveis penalidades
administrativas e judiciais decorrentes de seu descumprimento, conforme Instrucdo Normativa do programa de gestdo no
ambito do Ministério da Infraestrutura.

Com a assinatura deste formulario, o servidor:

| - autoriza o fornecimento do nimero de telefone pessoal a pessoas que fagam chamadas telefénicas para a sua
unidade de exercicio no Ministério da Infraestrutura, sem necessidade de avaliagdo, pelo atendente, a respeito da pertinéncia do
fornecimento; e

Il - autoriza o fornecimento do numero de telefone pessoal a servidores em exercicio no Ministério da
Infraestrutura que indiquem necessidade de contato telefénico relacionado as suas atividades profissionais.
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Telefone Residencial: ()

Local e data

Assinatura do servidor

ANEXO I
TABELA DE SUBUNIDADES

Subunidade

Dirigentes da
Subunidade

Gabinete da Secretaria Executiva

Chefe de Gabinete

Ouvidoria

Ouvidor

Subsecretaria de Planejamento, Orgamento e Administragdo

Subsecretario

Subsecretaria de Gestao Estratégica, Tecnologia e Inovagao

Subsecretario

Subsecretaria de Sustentabilidade

Subsecretario

ANEXO Il

TABELA DE ATIVIDADES - SUBUNIDADE: GABINETE

PARAMETROS ADOTADOS Nivel | - atividades de baixa complexidade
PARA DEFINICAO DAS Nivel Il - atividades de média complexidade
FAIXAS DE COMPLEXIDADE Nivel lll - atividades de alta complexidade
Tempo~de Tempo de
. execugao da ~
Faixa de atividade em execugao da Ganho
CODIGO | ATIVIDADE Entregas esperadas complexidade . atividade em percentual de
L regime L
da atividade . teletrabalho produtividade
presencial (horas)
(horas)
1. Andlise de Elaboragdo de documentos oficiais em
) atendimento as demandas Nivel Il 2 1,5 25%
processos. - .
administrativas.
Assessoramento, elaboragdo de
2 Assessoramento, documentos técnicos, e representagdo
representagdo ou . - L Fi ¢ Nivel 1l 8 8 0%
. - ou articulagdo em atribuicdes de
articulagdo. a . .
competéncia da Secretaria Executiva.
3 Gestdo de Elaboragdo de relatérios periddicos
Projetos e referentes aos projetos e programas sob a Nivel I 16 12 25%
Programas. gestdo da Secretaria Executiva.

il
Sel o
assinatura
eletrbnica

Ministério dos Transportes.

g FOEG
A
i e

ANEXO IV

TABELA DE ATIVIDADES - SUBUNIDADE: OUVIDORIA

Documento assinado eletronicamente por Bruno Eustaquio Ferreira Castro de Carvalho, Secretario-Executivo, em
31/05/2022, as 17:38, conforme horério oficial de Brasilia, com fundamento no art. 3°, inciso V, da Portaria n2 446/2015 do

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 cédigo verificador 5670903 e o cédigo CRC 1F733CB5.

PARAMETROS ADOTADOS
PARA DEFINICAO DAS
FAIXAS DE COMPLEXIDADE
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Nivel | - atividades de baixa complexidade

Nivel Il - atividades de média complexidade

Nivel Ill - atividades de alta complexidade
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Tempo de
. - execugao
Faixa de Tempo de execuc¢do da da ati\sidade Ganho
CODIGO | ATIVIDADE Entregas esperadas complexidade |atividade em om percentual de
da atividade regime presencial (horas rodutividade
& P ( ) teletrabalho P
(horas)
1. Assessorar o
Ouvidor-Geral e 0
Coordenador-Geral
em suas atribuicdes, .
¢ Despachos, planilhas de
atuando na .
- controle, email, notas
SUpervisao e informativas, notas técnicas
coordenagdo das ! ! Nivel I 44h 10h 77,2%
. documentos de controle,
atividades e o . . ~
tramitagdo via SEl, alimentagdo
resultados dos . .
. de sistema, relatérios.
Servigos de
Atendimento e de
Avaliagdo no ambito
da Ouvidoria-Geral.
2. Coordenar a
organizagdo e
divulgacdo das
informagdes sobre Despachos, planilhas de
atividades de controle, email, notas
ouvidoria, informativas, notas técnicas, ,
. Nivel Il 16h 4h 75%
procedimentos documentos de controle,
operacionais e seu tramitagdo via SEl, alimentagdo
papel institucional a de sistema, relatdrios.
sociedade pelos meios
de comunicagdo
disponiveis.
3. Coordenar a
produgdo e andlise
das informagdes sobre
as atividades de .
. Despachos, planilhas de
ouvidoria do .
. controle, email, notas
Ministerio, informativas, notas técnicas
promovendo a ! ! Nivel I 14h 8h 42,8%
. documentos de controle,
qualidade do e . ~
. tramitagdo via SEl, alimentacgdo
atendimento e . L
. de sistema, relatorios.
subsidiando propostas
de medidas para
aprimorar a prestagao
de servigos publicos.
4. Coordenar a
elaboragdo dos
painéis de
monitoramento e dos
relatdrios periddicos
de atendimento das .
. N Despachos, planilhas de
manifestacoes, .
o controle, email, notas
avaliagdo da informativas, notas técnicas
satisfacdo; bem como ! ! Nivel I 8h 8h 0%
(1 documentos de controle,
estudos e anadlises da . . o
. tramitagdo via SEl, alimentagdo
Ouvidoria, visando . L.
R de sistema, relatorios.
oferecer subsidios as
unidades gestoras
com vistas ao
aprimoramento dos
servicos e atuagdo do
Ministério.
5. Coordenar e Despachos, planilhas de Nivel I 4h 4h 0%
supervisionar a controle, email, notas
execucgao das informativas, notas técnicas,
atividades do documentos de controle,
Ministério tramitagdo via SEl, alimentagdo
relacionadas ao de sistema, relatérios.
Sistema de Ouvidorias
Federais e das
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atividades junto a
Ouvidoria-Geral da
Uniao.
6. Coordenar as agoes
de participagdo social
no ambito do
Ministério,
especialmente quanto
a conselhos de Despachos, planilhas de
Elaborar os painéis de | controle, email, notas
monitoramento e informativas, notas técnicas, ,
L - Nivel Il 8h 6h 25%
relatérios periddicos | documentos de controle,
de andlise quantitativa | tramitagdo via SEl, alimentagdo
e qualitativa das de sistema, relatérios.
atividades de
atendimento e
avaliagdo da
Ouvidoria-Geral do
Minfra.
7. Coordenar a Despachos, planilhas de
execugdo dos controle, email, notas
trabalhos de informativas, notas técnicas, ,
A . Nivel Il 12h 4h 66,6%
competéncia do documentos de controle,
Servigo de tramitagdo via SEl, alimentacgdo
Atendimento - SEAT. de sistema, relatérios.
Despachos, planilhas de
. controle, email, notas
8. Gerenciar informativas, notas técnicas
demandas e prazos do ! ! Nivel llI 2h 2h 0%
. documentos de controle,
Setor de Avaliagdo. o . . ~
tramitagdo via SEl, alimentagdo
de sistema, relatorios.
9. Assessorar o
Ouvidor-Geral e 0
Coordenador-Geral .
o Despachos, planilhas de
em suas atribui¢des, .
controle, email, notas
fornecendo informativas, notas técnicas
informacdes das ! ! Nivel I 14h 8h 42,8%
L documentos de controle,
atividades e . . ~
tramitagdo via SEl, alimentacgdo
resultados dos . L.
. - de sistema, relatorios.
Servigos de Avaliagdo
no ambito da
Ouvidoria-Geral.
10. Atuar junto as
dreas responsaveis na
identificacdo dos Despachos, planilhas de
servicos prestados aos | controle, email, notas
cidaddos (pessoas informativas, notas técnicas, ,
e (pess Nivel Il 12h 6h 50%
fisicas ou juridicas), documentos de controle,
divulgacdo e tramitagdo via SEI, alimentagdo
manutenc¢do da Carta |de sistema, relatérios.
de Servigos do
Ministério.
11. Elaborar os painéis .
. P Despachos, planilhas de
de monitoramento e .
L. controle, email, notas
relatorios das informativas, notas técnicas
avaliagdes e ’ ! Nivel 11l 10h 8h 0%
documentos de controle,
resultados das o . . ~
. tramitagdo via SEl, alimentagdo
pesquisas de . L
. o de sistema, relatérios.
satisfacdo.
12. Interagir com as Despachos, planilhas de
areas responsdveis do | controle, email, notas
Ministério para informativas, notas técnicas, ,
nsterio p Nivel II 8h 8h 0%
aplicagdo das documentos de controle,
pesquisas de tramitacgdo via SEl, alimentacgdo
satisfagdo correlatas. | de sistema, relatérios.
13. Manter Despachos, planilhas de Nivel 1l 4h 4h 0%
atualizadas as controle, email, notas
Metodologias da informativas, notas técnicas,
Pesquisa de documentos de controle,
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Satisfagdo, para tramitagdo via SEl, alimentagdo
sistematizagdo dos de sistema, relatorios.
resultados e analises
quantitativas e
qualitativas.
14. Monitoramento e .
Despachos, planilhas de
acompanhamento dos .
. controle, email, notas
Portais do Governo informativas, notas técnicas
Federal: Participa ! ! Nivel Il 8h 5h 37,5%
. . documentos de controle,
Mais Brasil; Conselho . . ~
. . tramitagdo via SEl, alimentagdo
de Usudrios; Opine . .
. de sistema, relatérios.
Aqui.
15. Monitoramento,
revisdo, assinatura e Despachos, planilhas de
envio dos processos controle, email, notas
Sistema Eletrbnico de |informativas, notas técnicas, ,
~ Nivel Il 6h 2h 66,6%
Informagdes: documentos de controle,
Consultas Publicas; tramitagdo via SEl, alimentagdo
Audiéncias Publicas; de sistema, relatérios.
etc.
. Despachos, planilhas de
16. Monitorar a P P .

o . .| controle, email, notas
avaliagdo da satisfacdo informativas, notas técnicas
dos usudrios com os ! ! Nivel I 6h 4h 33,3%

. - documentos de controle,
servigos no ambito do e . ~

o, tramitagdo via SEl, alimentagdo
Ministério. . .

de sistema, relatérios.
17. Participar da
producdo e analise
das informagdes sobre
as atividades de .

. Despachos, planilhas de
ouvidoria do .

L controle, email, notas
Ministério, informativas, notas técnicas
promovendo a ’ ’ Nivel II 4h 4h 0%

. . documentos de controle,
qualidade do servigo . . ~

L. tramitagdo via SEl, alimentagdo
de Avaliagdo e . .

. de sistema, relatérios.
subsidiando propostas
de medidas para
aprimorar a prestagao
de servigos publicos.

18. Promover e
elaborar as Pesquisas .
e o q Despachos, planilhas de
de Satisfacgdo, .
A controle, email, notas
Pesquisa de informativas, notas técnicas
Expectativas e ! ! Nivel I 8h 5h 37,5%

. documentos de controle,
Avaliagoes dos e . <

. AL tramitagdo via SEl, alimentagdo
Servigos no ambito do . L

L de sistema, relatorios.
Ministério da
Infraestrutura.

19. Acompanhar o
comité técnico das
ouvidorias dos érgdos
e das entidades Despachos, planilhas de
vinculados ao controle, email, notas
Ministério e informativas, notas técnicas, ,
. Nivel Il 8h 4h 50%
supervisionar as documentos de controle,
atividades e os tramitagdo via SEl, alimentagdo
resultados de sistema, relatorios.
decorrentes da
participac¢do social nas
ouvidorias.
20. Acolher, registrar,
redirecionar e .
Despachos, planilhas de
acompanhar o .
controle, email, notas
tratamento de informativas, notas técnicas
manifestagGes ’ ! Nivel II 20h 8h 60%
. . L. documentos de controle,
(inclusive denuncia) o .. . ~
. .| tramitagdo via SEI, alimentagdo

recebidas pelos canais . L

. de sistema, relatérios.
de atendimento do
Ministério.
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21. Acompanhar e Despachos, planilhas de Nivel 11 14h 2h 85,7%
promover as solugdes | controle, email, notas
sistémicas e informativas, notas técnicas,
operacionais para documentos de controle,
integracdo dos canais | tramitagdo via SEI, alimentagdo
de atendimento do de sistema, relatorios.
Ministério da

Infresstsptia.

padronizagdo de Despachos, planilhas de
tratamento, controle, email, notas
manujcengao do B informativas, notas técnicas, Nivel Il 6h 2h 66,6%
recebimento e andlise | documentos de controle,

de manifestagdes por |tramitagdo via SEI, alimentagdo
meio dos respectivos | de sistema, relatérios.
sistemas e aplicagGes.

23. Analisar,

monitorar e controlar

a qualidade das Despachos, planilhas de
respostas e controle, email, notas
cumprimento dos informativas, notas técnicas, Nivel Il 10h 2h 80%
prazos de documentos de controle,
atendimento das tramitagdo via SEl, alimentacgdo
manifestagdes de sistema, relatérios.
recebidas no

Ministério.

24. Avaliagdo

qualitativa dos

atendimentos

realizados e

concluidos,

identificagdo,

proposi¢ao e

adequagdo a

linguagem cidada,

formatacgdo de

respostas-padrio e

manuten¢do da Base

de Conhecimento Despachos, planilhas de

para utilizagdo no controle, email, notas
atendimento do informativas, notas técnicas, Nivel Il sh >h 75%
Minfra (humano e documentos de controle,

chat bot). tramitagdo via SEl, alimentagdo
Recebimento, andlise, |de sistema, relatdrios.
tratamento, resposta

a manifestagdes de

maior criticidade

recebidas na

Ouvidoria (dados

pessoais, denuncias,

recursos a Pedidos de

Acesso a Informagdo

etc.), validagdo e,

encaminhamento de

documentos oficiais

da Ouvidoria.

25. Assessorar o

Ouvidor-Geral e 0

Coordenador-Geral

em suas atribuicdes, Despachos, planilhas de
atuando na .

- controle, email, notas
supervisao e . . I
coordenagdo das informativas, notas técnicas, Nivel Il 8h 2h 75%
atividades e docu.mer:tos.de controle, )

tramitagdo via SEl, alimentagdo

resultados dos . .

. de sistema, relatorios.
Servigos de
Atendimento e de
Avaliagdo no ambito
da Ouvidoria-Geral.
26. Produzir e analisar | Despachos, planilhas de Nivel 11 13h 2h 84,6%
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as informacgGes sobre | controle, email, notas
as atividades de informativas, notas técnicas,
ouvidoria do documentos de controle,
Ministério, tramitagdo via SEl, alimentacgdo
promovendo a de sistema, relatérios.
qualidade do
atendimento e
subsidiando e
propostas de medidas
para aprimorar a
prestagdo de servigos
publicos.
27. Fornecer
Informagdes para
elaboragdo dos
painéis de
monitoramento e Despachos, planilhas de
relatérios periddicos | controle, email, notas
de analise quantitativa | informativas, notas técnicas, ,
se d Nivel Il 6h 5h 16,6%
e qualitativa das documentos de controle,
manifestacbes; e tramitagdo via SEl, alimentagdo
participar da de sistema, relatdrios.
fiscalizagdo do
contrato com a central
de atendimento do
Minfra.
Despachos, planilhas de
28. Fornecer controle, email, notas
informacdes frente as | informativas, notas técnicas, ,
¢ Nivel Il 10h 2h 80%
demandas do Setor documentos de controle,
Avaliagdo. tramitagdo via SEl, alimentagdo
de sistema, relatorios.
29. Participar da
execucdo das
atividades do Despachos, planilhas de
Ministério controle, email, notas
relacionadas ao informativas, notas técnicas, ,
. L Nivel Il 6h 6h 0%
Sistema de Ouvidorias | documentos de controle,
Federais e das tramitagdo via SEl, alimentagdo
atividades junto a de sistema, relatorios.
Ouvidoria-Geral da
Uniao.
30. Participar das
acOes de participagdo
social no ambito do .
. Despachos, planilhas de
Ministério, .
. controle, email, notas
especialmente guanto informativas, notas técnicas
a a) conselhos de ! ! Nivel Il 14h 2h 85,7%
(. .. . |documentos de controle,
usuarios, participagdo o . . ~
. - tramitagdo via SEl, alimentagdo
Mais Brasil e consulta . L
L A de sistema, relatérios.
publica, audiéncia
publica, opine aqui e
colegiado.
31. Assessorar o
Ouvidor-Geral e 0
Coordenador-Geral de
avaliagdo em suas .
. <} N Despachos, planilhas de
atribuigGes, atuando .
. controle, email, notas
Na SUpervisdo e informativas, notas técnicas
coordenacdo das ! ! Nivel I 44h 8h 81,8%
. documentos de controle,
atividades e . . ~
tramitagdo via SEl, alimentagdo
resultados dos . .
. de sistema, relatorios.
Servigos de
Atendimento e de
Avaliagdo no ambito
da Ouvidoria-Geral.
32. Auxiliar a Despachos, planilhas de Nivel Il 16h 8h 50%
organizagdo e controle, email, notas
divulgacgdo das informativas, notas técnicas,
informagdes sobre documentos de controle,
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atividades de tramitagdo via SEl, alimentagdo
ouvidoria, de sistema, relatérios.
procedimentos
operacionais e seu
papel institucional a
sociedade pelos meios
de comunicagdo
disponiveis.

33. Auxiliar na
produgdo e andlise
das informagdes sobre
as atividades de
ouvidoria do Despachos, planilhas de
Ministério, controle, email, notas
promovendo a informativas, notas técnicas,
qualidade do documentos de controle,
atendimento e tramitagdo via SEl, alimentacgdo
subsidiando e de sistema, relatérios.
propostas de medidas
para aprimorar a
prestacao de servigos
publicos.

34. Participar da
elaboragdo dos
painéis de
monitoramento e dos
relatérios periodicos
de atendimento das
manifestagdes,
avaliagdo da
satisfagdo; bem como
estudos e analises da
Ouvidoria, visando
oferecer subsidios as
unidades gestoras
com vistas ao
aprimoramento dos
servigos e atuagao do
Ministério.

35. Participar na
supervisao da
execucdo das
atividades do
Ministério
relacionadas ao
Sistema de Ouvidorias
Federais e das
atividades junto a
Ouvidoria-Geral da
Uniao.

36. Auxiliar nas agdes
de participagdo social
no ambito do
Ministério,
especialmente quanto
a a) conselhos de
Elaborar os painéis de
monitoramento e
relatérios periddicos
de andlise quantitativa
e qualitativa das
atividades de
atendimento e
avaliagdo da Ouvidoria
do Minfra.

37. Participar da Despachos, planilhas de Nivel I 12h 2h 83,3%
execugdo dos controle, email, notas
trabalhos de informativas, notas técnicas,
competéncia do documentos de controle,

Nivel 1l 14h 8h 42,8%

Despachos, planilhas de
controle, email, notas
informativas, notas técnicas,
documentos de controle,
tramitagdo via SEl, alimentagdo
de sistema, relatorios.

Nivel 11l 8h 8h 0%

Despachos, planilhas de
controle, email, notas
informativas, notas técnicas,
documentos de controle,
tramitagdo via SEl, alimentagdo
de sistema, relatorios.

Nivel I 4h 4h 0%

Despachos, planilhas de
controle, email, notas
informativas, notas técnicas,
documentos de controle,
tramitagdo via SEl, alimentagdo
de sistema, relatérios.

Nivel Il 8h 6h 25%
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Servigo de tramitagdo via SEl, alimentagdo
Atendimento - SEAT. de sistema, relatérios.
38 Coordenare
realizar as atividades
de encarregado pelo
tratamento de dados
pessoais do
Ministério, nos termos
do disposto no art. 41
da Lei n2 13.709, de
14 de agosto de 2018,
apoiando a Ouvidoria- . -
Promover a implementag¢do dos
Geral do Minfra no .
cumprimento das instrumentos elab?rados pela ,
. SGD para adequagdo dos Nivel I 44h 8h 81,8%
seguintes o
competéncias que lhe processos, das athldade\s, bases
. de dados etc do Minfra a LGPD.
foram estabelecidas
no artigo 10 do
Decreto n?
10.788/2021; planejar,
coordenar e
monitorar as
atividades
decorrentes do
controle social e de
integridade.
a) aceitar reclamacoes e
39. Coordenar e comunicagGes dos titulares,
realizar as atividades | prestar esclarecimentos e adotar
de encarregado pelo | providéncias; b) orientar os
tratamento de dados | funcionarios e os contratados da
pessoais do entidade a respeito das praticas Nivel I 16h 8h 50%
Ministério, nos termos | a serem tomadas em relagdo a
do disposto no art. 41 | protegdo de dados pessoais; c)
da Lei n213.709, de receber comunicagGes da
14 de agosto de 2018. | autoridade nacional de protegdo
de dados e adotar providéncias.
40. Planejar e
coordenar comité
técnico das ouvidorias
dos.orgaos ? das a) Definir junto com Ouvidor-
entidades vinculados
20 Ministério e geral os temas do encontro; b)
e Contactar ouvidorias das Nivel Il 14h 8h 42,8%
supervisionar as ) -
.. vinculadas e Ouvidoria-Geral da
atividades e os in . o
Unido; organizar reunido.
resultados
decorrentes da
participac¢do social nas
ouvidorias.
41. Representar o
Ministério e seus
6rgdos em grupos,
comités e féruns
relacionados as
atividades de Sob demanda. Nivel Il 8h 8h 0%
ouvidoria,
participac¢ao social,
controle social ou
protecdo de dados
pessoais.
42. Gerenciar
demandas e prazos Continuo. Nivel Il 4h 4h 0%
sob sua coordenagao.
43, Levantar riscos dos | Levantar e langar no sistema
processos prestados | Agatha os riscos dos processos Nivel Il 8h 6h 25%
na Ouvidoria-Geral. de sua area na Ouvidoria.
44, Monitorar painel | Revisar bimestralmente todos os Nivel Il 12h 2h 83,3%
de Transparéncia Ativa | itens que constam do painel de
para atender o
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45. Auxiliar na
realizagdo das
atividades de
encarregado pelo
tratamento de dados
pessoais do
Ministério, nos termos
do disposto no art. 41
da Lei n213.709, de
14 de agosto de 2018,
apoiando a Ouvidoria-
Geral do Minfra no
cumprimento das
seguintes
competéncias que lhe
foram estabelecidas
no artigo 10 do
Decreto n?
10.788/2021: 1 -
planejar, coordenar e
monitorar as
atividades
decorrentes do
controle social e de
integridade.

Promover a implementagdo dos
instrumentos elaborados pela
SGD para adequagao dos
processos, das atividades, bases
de dados etc do Minfra a LGPD.

Nivel I 20h

8h

60%

46. Participar das
atividades de
encarregado pelo
tratamento de dados
pessoais do
Ministério, nos termos
do disposto no art. 41
da Lei n213.709, de
147. Auxiliar a
planejar e coordenar
comité técnico das
ouvidorias dos 6rgdos
e das entidades
vinculados ao
Ministério e
supervisionar as
atividades e os
resultados
decorrentes da
participac¢do social nas
ouvidorias.

a) aceitar reclamagdes e
comunicagGes dos titulares,
prestar esclarecimentos e adotar
providéncias; b) orientar os
funciondrios e os contratados da
entidade a respeito das praticas
a serem tomadas em relagdo a
protecdo de dados pessoais; c)
receber comunicagGes da
autoridade nacional de protegdo
de dados e adotar providéncias.

Nivel Il 8h

6h

25%

47. Auxiliar a planejar
e coordenar comité
técnico das ouvidorias
dos érgdos e das
entidades vinculados
ao Ministério e
supervisionar as
atividades e os
resultados
decorrentes da
participag¢do social nas
ouvidorias.

a) Definir junto com Ouvidor-
geral os temas do encontro; b)
Contactar ouvidorias das
vinculadas e Ouvidoria-Geral da
Unido; organizar reunido.

Nivel Il 16h

8h

50%

48. Representar o
Ministério e seus
6rgdos em grupos,
comités e féruns
relacionados as
atividades de
ouvidoria,
participag¢do social,
controle social ou

Sob demanda.

Nivel Il 10h

8h

20%
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protec¢do de dados
pessoais.
49. Auxiliar nas
demandas e prazos Continuo. Nivel Il 15h 8h 46,6%
sob sua coordenagado.
50. Auxiliar no
Levantamento de Levantar e langar no sistema
riscos dos processos | Agatha os riscos dos processos Nivel Il 15h 8h 46,6%
prestados na de sua area na Ouvidoria.
Ouvidoria-Geral.
51. Participar do
Monitoramento do . .
. Revisar bimestralmente todos os
painel de itens que constam do painel de
Transparéncia Ativa q . P Nivel Il 14h 6h 57,1%
transparéncia ativa da CGU
para atender o
. . referente ao Minfra.
disposto no Guia de
Transparéncia Ativa.
ANEXO V
TABELA DE ATIVIDADES - SUBUNIDADE: SUBSECRETARIA DE PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E ADMINISTRACAO
R _ Nivel | - atividades de baixa complexidade
PARAMETRO ADOTADO PARA DEFINIGAQ DAS Nivel Il - atividades de média complexidade
FAIXAS DE COMPLEXIDADE P
Nivel Il - atividades de alta complexidade
COORDENAGAO-GERAL DE ACOMPANHAMENTO E
AVALIACAO- COGAA
T d
empo~ € Tempo de
. execugdo da .
Entreeas Faixa de atividade em execugdo da Ganho
CODIGO | ATIVIDADES & complexidade . atividade em percentual de
esperadas - regime L
da atividade . teletrabalho produtividade
presencial (horas)
(horas)
1. Elaboragdo de documentos oficiais referentes (I-;Ieaboragao
aos assuntos de competéncia da COEIN Nivel Il 48h 32h 33,3%
documentos
(COEIN). o
técnicos.
" " Elaboragdo
2.E - ,
.. Iab.ora(;ao. e andlise do Acompanhamento de relatério Nivel 11l 96h 64h 33,3%
Fisio-Financeiro do Orgamento (COEIN). .
consolidado.
- " L Elaboragdo
.E
3 -Iabora(;ao.e analise d? Fase Qualitativa do de relatério Nivel 11l 96h 64h 33,3%
Projeto de Lei Orgamentaria Anual (COEIN). .
consolidado.
(s . . El 3
4. Elaboracdo e analise do Mddulo Projeto de d:boragao
Investimento do Projeto de Lei Orgamentéria Nivel 1l 96h 64h 33,3%
Anual (COEIN documento
) no SIOP.
Elaboragdo
5. Elaboragdo e andlise da Fase Qualitativa de de . o
Créditos Orgamentarios (COEIN). documento Nivel 1 48h 32h 33,3%
no SIOP.
6. Orientagdo e analise para a elaboragdo de Elaboragdo
Série Historica de Investimentos e Inversoes de série Nivel Il 48h 32h 33,3%
Financeiras (COEIN). historica.
7. Orientagdo e analise de Painel Bl das ~
L . Elaboragdo ,
Despesas Discricionarias e da Despesas Totais do de paingis Nivel Il 48h 32h 33,3%
Ministério da Infraestrutura. (COEIN). P ’
£ =
8. Elaboracdo de documento e/ou planilha com dleaboragao
Informagdes que irdo compor o Caderno de Nivel | 24h 16h 33,3%
documentos
Transportes (COEIN). .
técnicos.
9. Elaboragdo de documento para atender Elaboragdo
demande?s internas ou externas a Sups.ecretirla de Nivel Il 48h 32h 33.3%
de Planejamento, Orcamento e Administra¢do - | documentos
SPOA (COEIN) . técnicos.
I . o - Producgdo de
10. Consolidagdo de |nforma¢;oe_s que irdo documento Nivel Il 96h 64h 33.3%
compor a Mensagem Presidencial (COMPA). técnico
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11. Consolidagdo de informagdes que irdo Elaboragdo Nivel 1l 96h 64h 33,3%
compor a Prestacdo de Contas da Presidéncia da | de
Republica — PCPR ( COMPA). documentos
técnicos.
Elaboragao
12. Consolidagdo de informagdes que irdo de ,
compor o Relatério de Gestdo (COMPA). documentos Nivel I 48h 32h 33,3%
técnicos.
Elaboragdo
13. Plano Plurianual - PPA: Monitoramento e de ,
Revisdo (COMPA). documentos Nivel 11 J6h 64h 33,3%
técnicos.
14. Pesquisar/atualizar de informag&es para Consolidagdo , 0
subsidiar as demandas (COMPA). fje . Nivel| 24h 16h 33,3%
informacgoes.
.. . Elaboragao
15. Participar de agendas relativas ao PPA de relatorio Nivel Ii 4sh 32h 33.3%
(COMPA). .
conciso.
PARAMETRO ADOTADO PARA Nivel | - atividades de baixa complexidade
DEFINICAO DAS FAIXAS DE Nivel Il - atividades de média complexidade
COMPLEXIDADE Nivel Il - atividades de alta complexidade
COORDENACAO-GERAL DE
CONFORMIDADE E DESENVOLVIMENTO
INSTITUCIONAL- CODIN
Tempo de Tempo~de
Faixa de execugdo da Z);e:;\siad(;de Ganho
CODIGO | ATIVIDADES Entregas esperadas complexidade da | atividade em percentual de
atividade regime em produtividade
presencial (horas) teletrabalho
(horas)
1. Planejar, coordenar e
acompanhar as atividades de
governanga, integridade,
conformidade e 'gestao de riscos Relatério semanal. Nivel Il 30 27 10%
de forma a ampliar a
transparéncia dos contratos e
servigos, no ambito da
Subsecretaria.
2. Disseminar as informagdes e
padrdes de governanga,
conformidade, integridade e Relatdrio semanal. Nivel Il 30 27 10%
gestdo de riscos no ambito da
Subsecretaria.
3. Supervisionar o cumprimento
das diretrizes e regras de forma a
fortalecer a integridade dos Relatério semanal. Nivel Il 30 27 10%
gestores no ambito da
Subsecretaria.
4. Coordenar e supervisionar as
atividades de planejamento e
avaliagdo da Subsecretaria, em Relatério semanal. Nivel Il 30 27 10%
consonancia com o planejamento
estratégico do Ministério.
5. Coordenar e acompanhar a
revisdo da estrutura Producdo de despachos,
organizacional, mapeamento de | Minutas de oficio e Nivel 1l 25 20 20%
processos, fluxos e planilhas.
procedimentos da Subsecretaria.
6. Revisar e consolidar o Minuta do Regimento
Regimento Interno no ambito da Nivel Il 120 110 8,3%
. Interno.
Subsecretaria.
7. Propor normas e
procedimentos relativos a area Minuta de normativo. Nivel Il 40 35 12,5%
de atuagdo da Subsecretaria.
8. Realizar estudos e coordenar | Relatério semanal. Nivel Il 30 27 10%
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9. Coordenar a elaboragdo do
Relatdrio de Gestdo no ambito da
Subsecretaria.

Minuta de relatdrio de
gestao.

Nivel Ill

120

110

8,3%

10. Analisar e subsidiar as
demandas dos processos judiciais
e extrajudiciais das empresas
extintas das quais o Ministério
seja sucessor em seus direitos e
obrigagGes, com auxilio dos
orgaos especificos e singulares,
bem como as entidades
vinculadas do Ministério.

Producgdo de despachos,
minutas de oficio e
planilhas.

Nivel Il

25

20

20%

11. Monitorar e acompanhar o
atendimento das recomendacgGes
e deliberagdes dos érgaos de
controle externo e interno no
ambito da Subsecretaria.

Relatério semanal.

Nivel Il

30

27

10%

12. Coordenar a producdo e
andlise das informagdes sobre as
atividades de ouvidoria da
Subsecretaria.

Analise e produgdo de
despacho.

Nivel |

33,33%

13. Elaborar e atualizar os
organogramas, personogramas e
funcionogramas das unidades
administrativas.

Atualizagdo do Sistema
VISIO.

Nivel |

25%

14. Subsidiar as demandas dos
processos judiciais e
extrajudiciais das empresas
extintas das quais o Ministério
seja sucessor em seus direitos e
obrigagGes.

Produgdo de despachos,
minutas de oficio e
planilhas.

Nivel IlI

25

20

20%

15. Monitorar os Programas e
Projetos no Project no ambito da
Subsecretaria.

Atualizagao do Sistema
PROJECT.

Nivel |

16

12

25%

16. Acompanhamento das
Reunides de Avalia¢des
Estratégicas do Minfra - RAEs.

Acompanhamento.

Nivel Il

0%

17. Acompanhar e atualizar as
informacg0es da Subsecretaria no
Portal do Ministério da
Infraestrutura em relagdo a
Transparéncia Ativa.

Atualizagdo do Portal
Minfra.

Nivel Il

33,33%

18. Acompanhar a atualizagdo
das informacgdes da Subsecretaria
no Portal de Dados Abertos do

Governo federal.

Atualizagdo do Portal
Dados Abertos.

Nivel |

16

12

25%

PARAMETRO ADOTADO PARA
DEFINIGAO DAS FAIXAS DE

COMPLEXIDADE

Nivel | - atividades de baixa complexidade

Nivel Il - atividades de média complexidade

Nivel 11l - atividades de alta complexidade

COORDENAGAO-GERAL DE
LICITACOES E CONTRATOS - COGLC

cODIGO

ATIVIDADES

Entregas esperadas

Faixa de
complexidade da
atividade

Tempo de
execugao
da
atividade
em
regime
presencial
(horas)

Tempo de
execugao

da atividade
em
teletrabalho
(horas)

Ganho
percentual de
produtividade

https://sei.infraestrutura.gov.br/controlador.php?acao=documento_imprimir_web&acao_origem=arvore_visualizar&id_documento=6179704&inf...

1. Elaboragdo de
documentos no SEI, no

Elaboragdo/Emissdo dos documentos
correspondentes no SEI ou SIAFI ou dos

Nivel Il

16

12

25%
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acompanhamento
referentes as atribui¢des
regimentais da Divisdo de
Execugdo Orgamentaria -
DIEOR.
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arquivos relacionados.

2. Elaboragdo de
documentos no SEI, no
SIAFI, relatdrios e
planinhas de controle e
acompanhamento
referentes as atribuigdes
regimentais da Divisdo de
Execug¢do Financeira -
DIEFI.

Elaboragdo/Emissdo dos documentos
correspondentes no SEl ou SIAFI ou dos
arquivos relacionados.

Nivel Il

12

25%

3. Elaboragdo de
documentos no SEl e no
SIAFI, referentes as
atribui¢es regimentais
do Servigo de Pagamentos
- SEPAG.

Elaboracdo/Emissdo dos documentos
correspondentes no SEl ou SIAFI ou dos
arquivos relacionados.

Nivel Il

16,7%

4. Elaboragdo de
documentos no SEl e no
SIAFI, referentes as
atribuicGes regimentais
do Servigo de
Conformidade Contabil -
SECOC.

Elaboragdo/Emissdo dos documentos
correspondentes no SEl ou SIAFI ou dos
arquivos relacionados.

Nivel Il

25%

5. Elaboragao de
documentos no SEl e no
SIAFI, relatérios e
planilhas de
acompanhamento de
viagens, andlise e
assessoramento de
Proposta de viagens e
outros documentos.

Elaboragdo/Emissdo dos documentos
correspondentes no SEI ou SIAFI ou dos
arquivos relacionados.

Nivel |

16,7%

6. Elaboracao de
documentos no SEI, no
SIAFI, relatérios e
planilhas de controle e
acompanhamento
referentes as atribuigdes
regimentais da
Coordenagdo de
Execucdo.

Elaboragdo/Emissdo dos documentos
correspondentes no SEI ou SIAFI ou dos
arquivos relacionados.

Nivel Il

12

25%

7. Procedimentos de
formalizagdo de Contratos
e Atas de Registro de
Pregos - DIACO/COLIC.

Elaboragdo e conclusdo dos
instrumentos citados.

Nivel Il

12

10

16,67%

8. Procedimentos
referentes a prorrogagdo
contratual - DIACO/COLIC.

Elaboragdo e conclusdo dos
instrumentos citados.

Nivel Il

10

10%

9. Procedimentos
referentes a repactuagéo,
reajuste e reequilibrio
econdmico-financeiro -
DIACO/COLIC.

Elaboragdo e conclusdo dos
instrumentos citados.

Nivel Ill

18

16

11,11%

10. Procedimentos
referentes ao acréscimo e
supressdo em contratos -
DIACO/COLIC.

Elaboragdo e conclusdo dos
instrumentos citados.

Nivel Ill

18

16

11,11%

11. Procedimentos para
alteragdes diversas por
intermédio de Termo
Aditivo ou Apostila -
DIACO/COLIC.

Elaboragdo e conclusdo dos
instrumentos citados.

Nivel Il

10

10%

12. Procedimentos

Elaboragdo e conclusdo dos

Nivel Il

10

10%
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referentes a rescisdo
amigdavel/unilateral de
contratos - DIACO/COLIC.
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instrumentos citados.

13. Instrugdo de processo
de descumprimento
contratual - DIACO/COLIC

Elaboragdo e conclusdo dos
instrumentos citados.

Nivel Ill

12,5%

14. Elaboragdo de
Planilhas e Minutas de
Oficios, Atestado de
Capacidade Técnica e
documentos diversos -
DIACO/COLIC.

Formalizagdo dos documentos.

Nivel Il

16,67%

15. Realizar Pesquisa de
Precos das contratagdes -
DILIC/COLIC.

Elaborar o Mapa de Pesquisa de Pregos.

Nivel Il

80

70

12,5%

16. Elaboragdo de
documentos simples
(despachos,
encaminhamentos,
minutas de oficio, dentre
outros)- DILIC/COLIC.

Elaboragdo e conclusdo do instrumento
citado.

Nivel |

3,5

12,5%

17. Elaboragdo de
documentos técnicos de
média complexidade
(Relatorio, Nota Técnica,
Atendimentos, Nota
Informativa, Declaragdes,
Checklist, Planilhas
Org¢amentarias, dentre
outros) - DILIC/COLIC.

Elaboragdo e conclusdo do instrumento
citado.

Nivel Il

12,5%

18. Elaboragdo de
documentos técnicos de
alta complexidade
(Relatorio, Nota Técnica,
Atendimentos, Nota
Informativa, Declaragdes,
Checklist, Planilhas
Orgamentarias, dentre
outros) - DILIC/COLIC.

Elaboragdo e conclusdo do instrumento
citado.

Nivel Il

16

14

12,5%

19. Elaboragdo dos
artefatos técnicos das
contratagGes (Estudo
Técnico Preliminar, Termo
de Referéncia, Mapa de
Riscos, Levantamento de
Precos, Minuta de Edital,
dentre outros) -
DILIC/COLIC.

Elaboragdo e conclusdo do instrumento
citado.

Nivel Ill

160

150

6,25%

20. Revisao de artefatos
técnicos das contratagdes
(Estudo Técnico
Preliminar, Termo de
Referéncia, Mapa de
Riscos, Levantamento de
Precos, Minuta de Edital,
dentre outros)-
DILIC/COLIC.

Elaboragdo de documento referente a
andlise realizada.

Nivel Il

80

70

12,5%

21. Orientar, prestar
assisténcia e apoio
técnico aos demandantes
das contratagdes
(Unidades, Orgaos e
Entidades Vinculadas
designadas)-DILIC/COLIC.

Formalizagdo de Ata, quando aplicavel.

Nivel |

0%

22. Atuar como membros
de Comissdes de
Licitagdo, Pregoeiros e
suas equipes de apoio nas
atividades inerentes aos

Realizagdo e Conclusdo dos
procedimentos licitatorios.

Nivel Ill

80

70

12,5%
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23. Participagdo de
Reunides (da
Coordenagao, de
Planejamento das Formalizagdo de Ata, quando aplicavel. Nivel Il 1 1 0%
ContratagOes, de suporte
técnico-administrativo)-
DILIC/COLIC.
24. Cadastramento,
registro, divulgagao,
publicagdo, de matérias
licitatdrias (IntengGes de
Registro de Pregos, Registro em sistemas/site. Nivel | 4 3 25%
Adesdes a Ata, Licitagdes)
nos Sistemas do Governo
Federal (SIASG, SIASGNET,
SITE)- DILIC/COLIC.
Nivel | - atividades de baixa complexidade
PARAMETRO ADOTADO PARA DEFINICAO DAS FAIXAS DE , . . .
COMPLEXIDADE Nivel Il - atividades de média complexidade
Nivel Ill - atividades de alta complexidade
COORDENAGAO DE RECURSOS LOGISTICOS - COGRL
Tempo de
execugao |Tempo de
, Faade (S0 e |G atuidace S0
CODIGO | ATIVIDADES Entregas esperadas | complexidade om om percentual de
da atividade regime teletrabalho produtividade
presencial | (horas)
(horas)
Producdo de
estudos e
1. In.strugao Processual para Contratagdo de bens, .do.c.umentos para I 40 32 20%
servigos e obras - COLOG. iniciar processos
de contratagao de
bens e servigos.
Acompanhamento
de execugao
contratual,
2. Gestdo e fiscalizagdo de contratos. - COLOG. prodl:lg.ao de 1] 40 32 20%
relatérios e
aplicagao de
eventuais
penalidades.
Conferéncia de
documentos e
producdo de
3. Fiscalizagdo administrativa de contratos - COLOG. | relatérios de 1l 120 100 16%
fiscalizagdo para
fins de tramitacdo
processual.
Conferéncia de
documentos e
producdo de
3.1 Fiscalizagdo administrativa de contratos - COLOG. | relatérios de Il 120 100 16%
fiscalizagdo para
fins de tramitacdo
processual.
Triagem e
4. Recebimento e andlise das solicitagdes oriundas da | gerenciamento
Ouvidoria e outras instancias de acesso a coma I 32 24 25%
informagdo - COLOG. temporalidade
adequada.
5. Tratamento e atendimento de demandas internas | Atendimento Il 32 24 25%
de unidades do Minfra e Ministérios tempestivo e
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registro de
historico de
demandas.

6. Redacdo, revisdo e atualizagdo de normativos e
manuais - COLOG.

Criagdo e
atualizagdo de
normativos,
processos e
manuais relativos a
fiscalizagdo de
contratos.

40

32

20%

7. Realizar compliance dos processos de
contratagao - COLOG.

Aniélise de
processos relativos
a contratagdo de
bens e de servigos
com fornecimento
de m3o de obra
especializada.

36

24

25%

8. Realizar compliance dos processos de
pagamento - COLOG.

Analise de
processos relativos
a contratagdo de
bens e de servigos
com fornecimento
de m3o de obra
especializada.

20

16

20%

9. Gerenciamento de informagoes referentes as
atividades da Coordenagdo de Logistica. - COLOG.

Producgdo de
relatérios que
proporcionem
informagdes
capazes de
fundamentar as
decisOes dos
gestores.

40

32

20%

10. Instrugdo Processual para Contratagdo de bens,
servicos e obras - CODEM.

Producdo de
Estudo Técnico
Preliminar, mapa
de risco, Termo de
Referéncias e
demais
documentos
relativos a
contratacgao.

36

32

11%

11. Gestdo e fiscalizagdo de contratos - CODEM.

Ateste Técnico
executado.

24

18

25%

12. Tratamento e atendimento de demandas internas
de unidades do Minfra e Ministérios atendidos
- CODEM.

Atendimento ao
usuario,
processamento
das demandas.

32

24

25%

13. Realizar compliance dos processos de contratagdo
- CODEM.

Execuc¢do da
conformidade
finalizada.

16

12

25%

14. Realizar compliance dos processos de pagamento
- CODEM.

Execugdo da
conformidade
finalizada.

12

10

16%

15. Coordenar as atividades relacionadas ao acervo
documental a aquisi¢do, controle, guarda,
distribuicdo, desfazimento, alienagdo de bens moéveis
e materiais, bem como o recebimento, registro e
cadastramento dos bens imdveis pertencentes ao
patrimdnio da Unido, cedidos ou locados para uso do
Ministério - CODEM.

Produgdo de
oficios, despachos
e demais
documentos de
gestdo.

32

28,3

10%

16. Administrar e fazer gestao do sistema de
administragdo de material de consumo e
permanente - CODEM.

Execugao
realizada.

20

16

20%

17. Planejar e promover, a execucao das atividades
de gestdo documental, incluindo: preservagao,
transferéncia, recolhimento, guarda e eliminagdo de
documentos nos prazos determinados pela legislagdo
pertinente, e em conformidade com as orienta¢des

Producdo de
oficios, despachos
e demais
documentos de
gestdo.

12

33,33%

https://sei.infraestrutura.gov.br/controlador.php?acao=documento_imprimir_web&acao_origem=arvore_visualizar&id_documento=6179704&inf...
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Arquivos - CONARQ - CODEM.
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18. Promover a gestdo negocial do SEl, incluindo: a)
Cadastro - Manter o cadastro de unidades e de
usudrios; Manter o cadastro de hierarquias; Conceder
permissdo de acesso dos usudrios as unidades;
Revisar e revogar acesso aos usuarios; Manter, gerir e
criar modelo de documentos; Manter tipos de
processos e de assuntos; Manter hipdteses legais;
Manter e gerir NUP; Aplicar configuragdes no mddulo
do barramento; Manter usudrios externos; Defini¢do
de Parametros do SEl (Permissdes); E-mails
automaticos (usuario externo); Pesquisa Publica
(acesso as pegas de processos etc.); Barramento
(unidades destino, mapeamento de tipos de

Atendimentos das
demandas de
usuarios internos e
externos, bem
como as demandas
referentes a
manutencgdo do

. . . . I 48 36 25%
processos etc.); Peticionamento (unidades destino, sistema;
tipos de processos etc.). b) Normativo Adequacgao dos
- Aderir, elaborar e revisar normativos do SEI; definir | normativos e
e atualizar o modelo de governancga do SEl; editar e parametrizagdo do
Divulgar boas praticas de uso do SEI; Manter e sistema; e
atualizar o portal do SEl; definir e aplicar parametros | Suporte as
do SEI; definir e aplicar parametros do Barramento. vinculadas.
Definir e aplicar parametros da Pesquisa Publica;
definir e aplicar parametros do Peticionamento
Eletrénico; e
¢) Suporte - Implantagdo do SEI nas vinculadas;
Treinamento das vinculadas para prestagdo de
suporte técnico - CODEM.
Check-list do
processo
adequado, com
vistas a
compatibilizagdo
dos modelos AGU
para as
especificidades do
19. I.nstrugao Processual para Contratagdo de bens, objeto preterjdldo " 30 2 20%
servigos e obras - COENG. na contratagao;
Modelos de TR e
de Mapas de
Gerenciamento de
Riscos a serem
considerados na
instrugao
processual; e
Modelo de IMR.
Relatério
fotografico;
Relatério de
fiscalizagao
técnica; Ateste de
nota fiscal;
20. Gestdo e fiscalizagdo de contratos - COENG. REIaFoNrIO de Il 20 16 20%
medic¢do de
execugdo dos
servigos e controle
de saldo
contratual; e
Elaboragdo de
IMR.
21. Recebimento e analise das solicitagdes oriundas Elaboracio de
da Ouvidoria e outras instancias de acesso a Nota Téenica. ] 16 12 20%
informacdo - COENG.
Projeto Basico;
Projeto Executivo;
22. Elaporagao de p.l’(?JetOS d.e‘engenhana e Memorlal de " % 672 30%
respectivos memoriais descritivos - COENG. calculo; e
Memorial
descritivo.
23. Elaboragdo de nota técnica e documentos Nota técnica; ] 32 27,2 15%
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técnicos de engenharia - COENG. Parecer Técnico;
Pesquisa
normativa e
bibliografica.
Caderno de
Especificagbes
= e e e Técnicas; Planilhas
24. Elaboragdo de caderno de especificagdo técnica, L.
lanilha orgamentaria e cronograma para subsidiar o orgamentarias;
prantt e 4 ' Cronograma fisico- 1l 80 56 30%
planejamento técnico de contratagdes e servigos de . .
. financeiro; e
engenharia - COENG.
cronograma
executivo dos
Servigos.
Producdo de
estudos e
25. !nstrugao Processual para Contratagdo de bens, .do.c.umentos para " 40 36 10%
servicos e obras - SERAP. iniciar processos
de contratagao de
bens e servigos.
Acompanhamento
de execugao
contratual,
~ e rodugdo de
26. Gestdo e fiscalizagdo de contratos - SERAP. P l,Jg, 1] 40 36 10%
relatérios e
aplicagao de
eventuais
penalidades.
Triagem e
27. Recebimento e anadlise das solicitagGes oriundas | gerenciamento
da Ouvidoria e outras instancias de acesso a com a 1l 32 24 25%
informagdo - SERAP. temporalidade
adequada.
Atendimento
28. Tratamento e atendimento de demandas internas |tempestivo e
de unidades do Minfra e Ministérios atendidos registro de 1l 32 24 25%
- SERAP. histérico de
demandas.
Criagdo e
atualizacdo de
o e - . normativos,
29. Redagao, revisdo e atualizagdo de normativos e v
. processos e 1l 40 32 20%
manuais - SERAP. . . N
manuais relativos a
fiscalizagdo de
contratos.
. . ~_ | Execugdo da
30. Real / d d trat .
ealizar compliance dos processos de contratagdo | . " .. o " 16 12 25%
- SERAP. .
finalizada.
. . Execugdo da
31.Real I d d t .
ealizar compliance dos processos de pagamento | ' . " .. " 12 10 16%
- SERAP. .
finalizada.
32. Subsidiar o Coordenador-Geral de Recursos
Logisticos na prestacdo de informagdes gerenciais, Relatérios mensais
. . . o 1l 40 32 20%
por meio de relatérios e coleta de informagdes no e sob demanda.
ambito da unidade - SERAP
Triagem e
33.Receber, registrar, realizar a triagem, distribuir, gerenciamento
encaminhar, expedir e controlar atos e expedientes com a Il 20 16 20%
administrativos, documentos e processos - SERAP. temporalidade
adequada.

PARAMETRO ADOTADO PARA Nivel | - atividades de baixa complexidade

DEFINICAO DAS FAIXAS DE Nivel Il - atividades de média complexidade
COMPLEXIDADE

Nivel Ill - atividades de alta complexidade
COORDENAGAO-GERAL DE
ORCAMENTO-COGEO
CODIGO | ATIVIDADES Entregas esperadas Faixa de Tempo de

Tempo de ‘ Ganho
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complexidade
da atividade

1. Consultas de Natureza
Orgamentaria.

execugdo da
atividade em
regime

presencial (horas)

execugao

da atividade
em
teletrabalho
(horas)

percentual de
produtividade

1.a) Atender os processos SEl
que contém consultas sobre
a matéria orcamentaria, de
diversos interessados:
Consultoria Juridica, unidades
orgamentdrias/executoras,
parlamentares, érgdos de
controle, cidad3os entre
outros. (COIND).

Processo instruido.

Nivel Il

64

48

25%

1.b) Atender os processos SEI
que contém consultas sobre
a matéria orcamentaria, de
diversos interessados:
Consultoria Juridica, unidades
orgamentdrias/executoras,
parlamentares, érgdos de
controle, cidad3os entre
outros. (COIND).

processo instruido.

Nivel Il

64

56

13%

2. Alteragdes Orgamentarias.

2.a) Divulgar as unidades
prazos e procedimentos
referentes aos pedidos de
alteragdo

orcamentaria (COIND).

Orientagao expedida.

Nivel |

0%

2.b) Analisar, requerer ou
efetuar ajustes, aprovar,
internalizar no SIOP,
encaminhar e monitorar as
solicitagGes de alteragbes
orgamentdrias formuladas
pela VALEC, DNIT e

EPL (COIND).

Pedido de crédito analisado.

Nivel |

40

30

25%

2.c) Analisar, requerer ou
efetuar ajustes, aprovar,
internalizar no SIOP,
encaminhar e monitorar as
solicitacGes de alteragdes
orgcamentdrias formuladas
pela VALEC, DNIT e EPL
(COIND).

Pedido de crédito analisado.

Nivel Il

32

30

6%

2.d) Analisar, requerer ou
efetuar ajustes, aprovar,
internalizar no SIOP,
encaminhar e monitorar as
solicitagGes de alteragdes
orgamentdrias formuladas
pela VALEC, DNIT e

EPL (COIND).

Pedido de crédito analisado.

Nivel Il

24

20

17%

3. Divulgar as unidades sobre
a abertura de prazo para
contribuicdo ao texto base do
Projeto de Lei de Diretrizes
Orgamentarias - PLDO.

Processo instruido.

Nivel Il

16

14

13%

3.a) Analisar, rejeitar ou
aprovar as emendas
apresentadas pelas unidades
do Ministério (COIND).

Projeto analisado.

Nivel Il

13%

3.b) Propor a inserc¢do de
emendas a minuta do PLDO
(COIND).

Projeto analisado.

Nivel Il

13%

4. Elaboragdo da proposta
orgamentdria.
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4.a) Ajustar/atualizar Proposta orgamentdrias. Nivel 1l 80 70 13%
metodologia da pré-proposta
orgamentadria; encaminhar
expedientes, via SEl, para a
VALEC, DNIT e EPL; analisar
pré-propostas recebidas e
apoiar na defini¢do dos
limites (COIND).

4.b) Analisar, validar ou
retificar os ajustes propostos
pela VALEC, DNIT e EPL sobre
os limites estabelecidos pela
Secretaria de Orgamento
Federal (SOF/ME) para as
despesas

obrigatdrias (COIND).

4.c) Divulgar, na forma
impressa e no SIOP, os limites
do PLOA atribuidos a VALEC,
DNIT e EPL; analisar as
propostas; inserir no SIOP as
propostas das unidades da
adminstracdo direta; realizar
os ajustes considerados
necessarios; tabular a
proposta do Ministério e os
pedidos de expansdo para Projeto finalizado. Nivel 11l 60 54 10%
apreciagdo da alta
administragdo; elaborar
minuta de correspondéncia
destinada a requerer
expansdo do referencial
monetario; analisar as
informagdes complementares
ao PLOA apresentadas pelas
unidades e propor ajustes, se
necessario (COIND).

5 - Execugdo Orgamentaria
5.a) Acompanhar a execugdo
das despesas de pessoal e
encargos sociais, de
beneficios a servidores e de
sentengas judiciais, bem
como elaborar projecGes de
tais dispéndios, de modo a
verificar a necessidade de
suplementagdo orgcamentaria
ao longo do exercicio,
referentes a VALEC, DNIT e
EPL (COIND).

5.b) Identificar os saldos de
dotagdes primarias
discricionarias ndo
executados; analisar as Processo instruido. Nivel Il 50 48 4%
justificativas apresentadas
pela VALEC, DNIT e EPL no
SIOP (COIND).

5.c) Elaborar e atualizar
informativo gerencial
contendo sintese da execugdo |informativo disponibilizado. Nivel I 24 20 17%
or¢camentaria e financeira no
ambito do Minfra (COIND).
5.d) Atualizar, REVISAR e
disponibilizar o caderno
estadualizado da execugdo
orcamentaria (COIND).

5.e) Elaborar apresentagdes | Apresentagdo aprovada. Nivel Il 40 36 10%
gerenciais com o fim de
subsidiar a tomada de

Processo instruido. Nivel Il 6 5,5 8%

Planilha entregue. Nivel Il 8 7,5 6%

Cadernos atualizados. Nivel Il 12 10 17%
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decisdo superior em questdes
orcamentdrias (COIND).
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5.f) Atualizar as planilhas que
compde o caderno de
execugao orgcamentaria
semanal COIND.

planilhas atualizadas.

Nivel Il

16

12

25%

6 - Receitas Orgamentarias

6.a) Acompanhar a
arrecadacao de receitas das
VALEC, DNIT e EPL, por fonte
e natureza de receita, e
adotar providéncias para
compatibiliza¢do da execugdo
das receitas com a previsdo
orcamentaria (COIND).

Planilha entregue.

Nivel Il

3,5

13%

6.b) Supervisionar a
reestimativa de receitas para
0 exercicio corrente, bem
como a estimativa de receitas
para o exercicio seguinte, de
acordo com os cronogramas
(SOF e Minfra) e portaria
publicada anualmente, no
tocante a VALEC, DNIT e

EPL (COIND).

Processo instruido.

Nivel Il

10

10%

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

Documento analisado ou
revisado.

Nivel |

16

12

25%

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

Documento analisado ou
revisado.

Nivel Il

32

28

13%

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

Documento analisado ou
revisado.

Nivel Il

16

12

25%

1 - Consultas de Natureza
Orgamentaria

1.a) Atender os processos SElI
que contém consultas sobre a
matéria orcamentdria, de
diversos interessados:
Consultoria Juridica,
empresas estatais
independentes,
parlamentares, érgdos de
controle, cidad3os entre
outros (COEST).

Processo instruido.

Nivel Il

16

12

25%

1.b) Atender os processos SEI
que contém consultas sobre a
matéria orcamentdria, de
diversos interessados:
Consultoria Juridica,
empresas estatais
independentes,
parlamentares, érgaos de
controle, cidad3os entre
outros (COEST).

Processo instruido.

Nivel Ill

32

28

13%

2 - Alteragdes Orgamentarias

2.a) Divulgar as unidades
prazos e procedimentos
referentes aos pedidos de
alteragdo

orcamentdria (COEST).

Orientagao expedida.

Nivel |

0%

2.b) Analisar, ajustar, aprovar,

Pedido analisado.

Nivel Il

24

24

0%
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2.c) Analisar, ajustar, aprovar,
encaminhar e monitorar os
pedidos de reprogramacao e
de remanejamento do
Programa de Dispéndios
Globais - PDG no Sistema de
Informagdes das Estatais -
SIEST, demandados pelas
Unidades Or¢amentarias
vinculadas (COEST).

Reprogramacdo/remanejo
analisado.

Nivel IlI

192

192

0%

3 - Elaboragdo da proposta

3.a) 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 (COEST).

Proposta finalizada.

Nivel Il

320

320

0%

4 - Execugdo orgamentaria

4.a) Analisar e monitorar a
execucdo do Orcamento de
Investimento - Ol das
empresas estatais federais
vinculadas, via SIOP (COEST).

Execuc¢do analisada.

Nivel Il

192

192

0%

4.b) Analisar e monitorar a
execugdo do Programa de
Dispéndios Globais - PDG das
empresas estatais federias
vinculadas, via SIESTn(COEST).

Execuc¢do analisada.

Nivel 1l

96

96

0%

1. Elaboragdo do PLDO

1.a) Divulgar as unidades da
Administragdo Direta sobre a
abertura de prazo para
contribuigdo ao texto-base do
Projeto de Lei de Diretrizes
Orgamentarias -

PLDO (CORAD).

Processo instruido.

Nivel Il

15

14

7%

1.b) Analisar, rejeitar ou
aprovar as emendas
apresentadas pelas unidades
sob supervisdo da CORAD.

Projeto analisado.

Nivel Il

13%

1.c) Propor a insergdo de
emendas a minuta do
PLDO (CORAD).

Projeto analisado.

Nivel Il

13%

2. Elaboragdo da proposta
orcamentaria

2.a) Ajustar/atualizar
metodologia da pré-proposta
orgamentaria; encaminhar
expedientes, via SEI, para as
unidades; analisar pré-
propostas recebidas e apoiar

Propostas orgamentdrias.

Nivel Ill

160

150

6%
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na definicdo dos

limites (CORAD).

2.b) Analisar, validar ou
retificar os ajustes propostos
pelas unidades sobre os
limites estabelecidos pela
Secretaria de Orgamento
Federal (SOF/ME) para as
despesas obrigatdrias
(pessoal e beneficios) da
Administragao Direta
(CORAD).

2.c) Divulgar, na forma
impressa e no SIOP, os limites
do PLOA de cada unidade;
analisar as propostas; inserir
no SIOP as propostas das
unidades da Administracao
Direta; realizar os ajustes
considerados necessarios;
tabular a proposta do
Ministério e os pedidos de
expansao para apreciagdo da
alta administragao; elaborar
minuta de correspondéncia
destinada a requerer
expansao do referencial
monetario; analisar as
informag¢des complementares
ao PLOA apresentadas pelas
unidades e propor ajustes, se
necessario (CORAD).

3. Alteragdes Orgamentarias
3.a) Analisar, requerer ou
efetuar ajustes, aprovar,
internalizar no SIOP,
encaminhar e monitorar as
solicitagGes de alteragdes Pedido analisado. Nivel | 1,5 1 33%
orgamentdrias formuladas
pelas unidades da
Administragdo

Direta (CORAD).

3.b) Analisar, requerer ou
efetuar ajustes, aprovar,
internalizar no SIOP,
encaminhar e monitorar as
solicitagGes de alteragdes Pedido analisado. Nivel Il 8 7 13%
orgcamentdrias formuladas
pelas unidades da
Administragao

Direta (CORAD).

3.c) Analisar, requerer ou
efetuar ajustes, aprovar,
internalizar no SIOP,
encaminhar e monitorar as
solicitagGes de alteragdes Processo instruido. Nivel I 16 14 13%
orgcamentdrias formuladas
pelas unidades da
Administragdo

Direta (CORAD).

4. Execugdo Or¢amentaria:
4.a) Analisar, acompanhar e | Processo instruido, limite Nivel Il 40 39 3%
distribuir Limite para disponibilizado; processo
Movimentagdo e Empenho - |finalizado; e bloqueio efetivado.
LME as unidades do Minfra;
regularizar saldos invertidos;
requerer e acompanhar os
bloqueios das dotagbes

Processo instruido. Nivel Il 12 11 8%

Projeto finalizado. Nivel IlI 60 58 3%
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desprovidas de LME.
(CORAD).
4.b) Descentralizar as
unidades da Administragdo
Direta dotacbes Processo instruido e
orgamentarias que lhes foram e Nivel Il 4 3,5 13%
. . descentralizagdo finalizada.
consignadas na Lei
Orgamentaria Anual e nos
créditos adicionais. (CORAD).
4.c) Encaminhar expedientes,
via SEl, para as unidades,
informando o Limite para Processo instruido. Nivel Il 4 3,5 13%
Movimentagdo e Empenho -
LME (CORAD).
4.d) Acompanhar a execugdo
das despesas de pessoal e
encargos sociais, de
beneficios a servidores e de
sentengas judiciais da
Administragdo Direta, bem
como elaborar proje¢des de
tais dispéndios, de modo a
verificar a necessidade de
suplementag¢do orgamentaria
ao longo do exercicio.
(CORAD).
4.e) Identificar os saldos de
dotagBes primarias
discricionarias ndao
executados; analisar as
justificativas apresentadas
pelas unidades na forma
impressa ou no SIOP;
registrar no SIOP, quando
necessario, as justificativas
apresentadas pelas unidades
da Administracdo Direta
acerca da inexecugao das
dotagdes discriciondrias.
(CORAD).
4.f) Analisar, acompanhar e
disponibilizar as unidades
demonstrativos sobre a Demonstrativo entregue. Nivel | 5 4 20%
execug¢do orgamentaria e
financeira. (CORAD).
4.g) Atualizar e disponibilizar
o Caderno detalhado de

Planilha entregue. Nivel Il 8 7,5 6%

Processo instruido. Nivel Il 50 48 4%

- L. Cadernos atualizados. Nivel Il 32 32 0%
execugdo or¢camentdria.
(CORAD).
4.h) Atualizar os dados
. L B
contidos no Painel - Power Bl Dados divulgados. Nivel Il 35 35 0%

e no Plano de Dados Abertos.
(CORAD).

4.i) Atualizar indicadores do
processo or¢gamentario
(IGG/TCU); (CORAD)

5 - Receitas Orgamentarias
5.a) Acompanhar a
arrecadagdo de receitas das
unidades do Minfra, por fonte
e natureza de receita, e
adotar providéncias para
compatibilizagdo da execugdo
das receitas com a previsao
orgamentadria. (CORAD).

5.b) Supervisionar a Processo instruido. Nivel Il 10 9 10%
reestimativa de receitas para
o exercicio corrente, bem
como a estimativa de receitas

Planilha e apresentagao

Nivel Il 10 9 10%
entregue.

Planilha entregue. Nivel Il 4 3,5 13%
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6) Elaborar Relatério de
Gestdo - Item Gestdo
Orgamentaria e Financeira.
(CORAD).

Relatério entregue.

Nivel Il

160

150

6%

7 - Consultas de natureza
orgamentdria:

7.a) Atender os processos SEI
que contém consultas sobre a
matéria orcamentaria, de
diversos interessados:
Consultoria Juridica, Apoio e
Assessoria SPOA, unidades
orgamentdrias/executoras,
parlamentares, érgaos de
controle, cidad3os entre
outros. (CORAD).

Processo instruido.

Nivel Il

16

12

25%

7.b) Atender os processos SElI
que contém consultas sobre a
matéria orgamentdria, de
diversos interessados:
Consultoria Juridica, Apoio e
Aseessoria SPOA, unidades
orcamentdrias/executoras,
parlamentares, érgdos de
controle, cidadaos entre
outros. (CORAD).

Processo instruido.

Nivel IlI

32

28

13%

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

Documento analisado ou
revisado.

Nivel |

25%

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

Documento analisado ou
revisado.

Nivel Il

13%

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

Documento analisado ou
revisado.

Nivel Ill

16

15

6%

9. Realizar e divulgar
consultas diarias no Didrio
Oficial da Unido - DOU.
(CORAD).

Correspondéncia eletrénica
enviada.

Nivel |

25

25

0%

PARAMETRO ADOTADO PARA DEFINIGAO DAS
FAIXAS DE COMPLEXIDADE

Nivel | - atividades de baixa complexidade

Nivel Il - atividades de média complexidade

Nivel Ill - atividades de alta complexidade

COGFC

COORDENAGAO-GERAL DE FINANGAS E CONTABILIDADE -

cODIGO

ATIVIDADES

Entregas
esperadas

Faixa de
complexidade
da atividade

Tempo de
execugdo da
atividade em
regime

presencial (horas)

Tempo de
execugao

da atividade
em
teletrabalho
(horas)

Ganho
percentual de
produtividade

1.Acompanhar o registro de atos e fatos das
Unidades, Orgdos e Entidades Vinculadas

designadas (CCONT/COGFC).

analisado.

Registro Contabil

Nivel |

3

2,5

16,6%

Nivel Il

6

5

16,6%

Nivel Il

24

20

16,6%
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aos responsaveis pela execugdo orgamentaria, | realizada. Nivel Il 6 5 16,6%
ﬁna‘ncelra e.contabll das l..lnldades, Orgdos e Nivel Il 24 20 16,6%
Entidades Vinculadas designadas.
3. Leitura e acompanhamento de Comunicas via
SIAFI, Portarias, Instrugdes Normativas,
Decretos Publicados no Diario Oﬁua! fJa U~n|ao Leitura realizada. Nivel | 5 15 5%
para atualizagdo e, se for o caso, notificacdo de
alteragdes aos Orgdos vinculados e Unidades
Gestoras da Pasta (CCONT/COGFC).
4. Elaborar informagdes gerenciais, a partir da
extracdo de dados do Tesouro Gerencial e SIAFI, Nivel Il 4 3,5 12,5%
Relatdério
Elaborado.
como subsidio a processos decisorios da Nivel 1l 8 7 12,5%
Coordenagdo e/ou gestores (CCONT/COGFC).
5 - Acompanhar e aplicar as orientagdes, Nivel | 2 50%
_atuallza;oes e deus’oef dos érgdos de controle Orlent_agao Nivel I 6 4 33,3%
interno, externo e Orgdos Atendida.
Centrais/STN (CCONT/COGFC). Nivel Il 12 10 16,6%
6 - Elaboragdo de documentos oficiais Nivel | 4 3 25%
. Documentos ’
referentes aos assuntos de competéncia da Elaborados Nivel Il 8 6 25%
Coordenag3do no sistema SEI (CCONT/COGFC). ) Nivel Il 24 20 16,6%
7 - Cadastrar, controlar e gerenciar as senhas de
acesso a rede SERPRO e SIAFI de todas as
. - I Cadastro
unidades da Administracdo Direta e das Realizado e
entidades vinculadas ao Minfra, bem como, dos Senhas Nivel | 2 1 50%
sistemas Inscreve Facil (PGFN) e SISBACEN para .
L. - . Concedidas.
usudrios da Administragdo Direta
(CCONT/COGEC).
8 - Analisar e elaborar relatérios para auxiliar o Nivel | 4 3 25%
Coordenfn\dor de Cor)ta?bllldade. no Registro da Relatério Nivel Il 6 25%
Conformidade Contébil das unidades gestoras Elaborado.
de Orgio e Orgdo Superior (CCONT/COGFC). Nivel Il 24 20 16,6%
9 - Registrar Conformidade Contabil mensal de Corg‘;)r::';lbdifde Nivel Il 14 10
drgdo e Orga i NT, FC).
Orgio e Orgdo Superior (CCONT/COGFC) Registrada.
10 - Elaborar, analisar e incluir as notas
explicativas de 6rgdo e de Orgdo Superior para a
con.wp?sw.ao f:lo ?GU, bem conjo Prestar Notas Explicativas Nivel Il 0 35 12,5%
assisténcia técnica a elaboragdo das notas Elaborados.
explicativas dos demais 6rgdos e entidades
vinculadas (CCONT/COGFC).
11 - Elaborar Relatério de Gestdo no que
compete a Coordgnagao de Co.ntabllldadfe,. bem | Relatdrio Contabil Nivel Il 200 160 20%
como, todo material a ser publicado no sitio da | Elaborado.
Pasta (CCONT/COGFC).
12.Elaborar Relatério de Inconsisténcias para .
. . Relatério .
ser enviado ao Orgdo Central de Elaborado Nivel Il 20 15 25%
Contabilidade/ST (CCONT/COGFC). ’
13. Acompanbhar, atualizar e orientar demandas Nivel | 1 0%
rella'uolnz.adas aos CNPJ's, matriz e filiais do Cadastro d.e Nivel I 4 ) 50%
Ministério da Infraestrutura, no cadastro da CNPJ Atualizado.
Receita Federal do Brasil (CCONT/COGFC). Nivel Il 8 6 25%
14.Registro contabil dos responsaveis pelo
débito apds apuragdao em Tomada de Contas
Especial pelas Unidades Gestoras, verificando o | Registro Contébil ,

Nivel Il 4 259
cdlculo do débito devido, atualizando e Realizado. ve 3 >%
efetuando a baixa contabil pelo recebimento ou
cancelamento do débito (CCONT/COGFC).

15. F.'a[tlupagao em Grupos de Trabalhoana o Nivel Il 8 8 0%
condigdo de representante da Coordenacgdo de | Participagdo
Contabilidade nos assuntos de sua Efetivada. , o
competéncia (CCONT/COGFC). Nivel 1l 40 40 0%
16. Auxilio na implementagdo de Custos no Extragdo de Dados Nivel Il 4 3 25%
Ministério da Infraestrutura (CCONT/COGFC). Realizada. Nivel Il 8 7 12,5%
isita Técni Nivel | 2 1 50%
17. Reunides e visitas técnicas as Unidades \F:::Lt:igscnlca eou Nivel I 2 3 25;
Vinculadas (CCONT/COGFC). . - i
Realizada. Nivel Il 8 7 12,5%
18. Realizar Reunides de equipe COFIN via Reunido Nivel | 2 1,5 25%
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Sistema Microsoft Teams, aplicativo de Realizada.
conversas ou presencial a fim de gerir e
acompanhar o desenvolvimento da Nivel Il 4 3 25%
equipe (COFIN/COGFC).
19. Extrair dados do Tesouro Gerencial, SIAFl e Nivel | 2 1 50%
SIAFI WEBNpara relatérios e acompanh.arPento Relatério Nivel I 4 3 25%
da execugdo usados na tomada de decisdo e/ou |Elaborado.
atendimento de demanda (COFIN/COGFC). Nivel Il 6 5 16,6%
20. Apoiar o Gabinete da COGFC / Nivel Il 2 2 0%
Assessoramento ou Representa¢do em reunies | Apoio Realizado.
e eventos extra equipe (COFIN/COGFC). Nivel Il 4 4 0%
. . Nivel | 2 1,5 25%
21. Atender as demandas enviadas por e-mail e | Demanda Nivel I 2 3 25%
via Comunica SIAFI.(COFIN/COGFC). Atendida. ~
Nivel 11l 8 7 12,5%
Relatério
22.Elaborar e acompanhar as etapas do . . ,
Relatério de Gestdo anual (COFIN/COGFC). Financeiro Nivel 200 160 20%
Elaborado.
23. Solicitar as Unidades dados de previsdo
financeira por elas operacionalizados, analisar, | Programacao Nivel Il 4 3 25%
consolidar e encaminhar essas informag&es Financeira
produzidas ao COGFC, para tomada de Analisada. Nivel Il 8 7 12,5%
decisdo (COFIN/COGFC).
24. Atuar e gerir os processos SEl da COFIN e da ,
COGFC (Quando Substituta) (COFIN/COGFC). |/ rocesse Atuado. Nivell ! ! 0%
25. Prestar orientagdes as Unidades Gestoras do Nivel | 2 1,5 25%
Minfra referentes ao acompanhamento Orie.ntagéo Nivel I 4 3 25%
financeiro para melhor adequar os recursos Realizada.
financeiros geridos na COFIN(COFIN/COGFC). Nivel Il 8 6 25%
26. Revisar documentos oficiais referentes aos Nivel | 1 0,5 50%
assuntos de competéncia da Revisdo Realizada.
COFIN (COFIN/COGFC). Nivel Il 2 15 25%
27. Conferir e Registrar a conformidade contabil | Conformidade
de UG (Quando Substituta) no Contabil Nivel Il 3 2 33,35
SIAFI (COFIN/COGFC). Registrada.
28. Elaboragdo de documentos oficiais Nivel | 2 1,5 25%
N Documentos "
referentes aos assuntos de competéncia da Elaborados Nivel Il 4 3 25%
DIFAC (DIFAC/COFIN/COGFC). ’ Nivel Il 8 7 12,5%
29.Conferéncia e registro da Conformidade de | Conformidade de
Registro de Gestdo no Registro de Nivel | 2 1,5 25%
SIAFI (DIFAC/COFIN/COGFC). Gestdo Realizada.
30.Acompanhamento das publicagdes do Diario
Oficial da Unido referente 3 legislagdo Leitura Realizada. Nivel | 2 1,5 25%
or¢amentdria e
financeira (DIFAC/COFIN/COGFC).
31.Prestar orientagbes as unidades do Minfra Orientacio Nivel | 2 1 50%
referentes aos assuntos de competéncia da Realizada Nivel Il 6 4 33,3%
DIFAC (DIFAC/COFIN/COGFC). ’ Nivel 11l 8 7 12,5%
32. Montagem, atualizagdo e publicagao dos Nivel | 2 1 50%
relatérios e quadros diarios de Relatérios
acompanhamento da execugdo financeira do Nivel Il 4 3 25%
Minfra e de suas Unidades de competéncia da Elaborados.
DIFAC (DIFAC/COFIN/COGFC). Nivel Il 6 5 16,6%
33. Montagem, atualizagdo e publicagao dos
relatérios e quadros mensais de .. Nivel | 2 1 50%
5 o . Relatorios
acompanhamento da execugdo financeira do Elaborados Nivel I 25%
Minfra e de suas Unidades de competéncia da ’
DIFAC (DIFAC/COFIN/COGFC). Nivel Il 16,6%
34. Elaboragao e atualiza¢do do Painel Bl de
Custos de Pessoal Ativo da Administragdo Direta Painel Bl
para avaliagdo e acompanhamento da gestdo Nivel Il 20 15 25%
e e . . . Elaborado.
orgamentaria, financeira e patrimonial do
Minfra (DIFAC/COFIN/COGFC).
35. Elaboragao, atualizagdo e publicagao dos Painel BI
painéis Bl referentes aos assuntos de Elaborado Nivel Il 20 15 25%
competéncia da DIFAC (DIFAC/COFIN/COGFC). ’
36. Extrair dados no Tesouro Gerencial e SIAFI Relatodrios Nivel Il 6 5 16,6%
para atualizagdo dos relatérios da Divisdo e das | Atualizados.
bases dos quadros de analise da Programacgao
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Financeira das Unidades
Diretas (DIFAD/COFIN/COGFC).
37. Analisar a Programacgao Financeira,
elaboragdo de relatérios analiticos, solicitagdao " Nivel Il 4 3 25%
- , Programagao
de recursos (a colocagdo de PF's no SIAFI) e . .
N . ~ . .. Financeira
realizagdo a liberagdo financeira solicitada das analisada
Unidades Diretas, finalizagdo de processo ’ Nivel Il 8 7 12,5%
atendidos (DIFAD/COFIN/COGFC).
38. Atender as demandas enviadas por e-mail, Demanda Nivel | 2 1,5 25%
MS Teams e/ou Comunica Atendida Nivel Il 4 3 25%
SIAFI (DIFAD/COFIN/COGFC). aa. Nivel Il 8 7 12,5%
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 i:j:l:::die RAP Nivel Il 10 8 20%
por Programa de Trabalho (PT ) e separados por ’
Custeio e
Investimentos/Inversdes (DIFAD/COFIN/COGFC).
40. FASE | do Pagamento da Folha: Conferir e ~
- = s Programagao
Solicitar a aprovagdo pelo Ministério da Financeira da
Economia da FOPAG - FOPAG Conferida - Nivel Il 3 2 33,3%
FOLHA DE PESSOAL 12 Fase (ref. As Vincula¢des EASE |
307/308/309) (DIFAD/COFIN/COGFC). )
41. FASE Il do Pagamento da Folha: E a Programacio
consolidagdo da Folha Geral Minfra. Solicitar a Finagnceiracda
STN e Liberar a Folha . Nivel Il 4 3 25%
. o FOPAG Conferida -
Mensal de Pessoal) no ultimo dia util do EASE Il
més (DIFAD/COFIN/COGFC). ‘
42. Atualizar a pasta compartilhada da SPOA -
L . Relatérios ,
com os relatérios produzidos na Produzidos Nivel Il 4 3 25%
DIFAD (DIFAD/COFIN/COGFC). )
43. Montar e Atualizar diariamente os relatérios
analiticos e os quadros de controle e/ou Relats)rlos Nivel Il 4 3 25%
acompanhamento, da Atualizados.
Divisdo (DIFAD/COFIN/COGFC).
44, Orientar as Unidades Diretas do MINFRA Orientacio Nivel | 3,5 3 14,28%
quanto a duvidas dos procedimentos afetos a Realiza(;;a Nivel Il 6 5 16,6%
Programacao Financeira (DIFAD/COFIN/COGFC). ’ Nivel llI 24 20 16,6%
45. Realizar ajustes Contabeis nas contas . Nivel | 3 2 333%
. . . Ajustes ,
Financeiras das Unidades Realizados
. It 0,
Diretas (DIFAD/COFIN/COGFC). Nivel Il 6 > 16,6%
46. Montar o processo da Conformidade Diaria
de Gestdo: Relatério principal, relatério de
documentos, Processo Atuado. Nivel | 3 2 33,3%
postagem no processo, e realizar a primeira
conferéncia (DIFAD/COFIN/COGFC).
47. Ger'lr a equipe 'da PIFAD; Re.allzar Reunides ~ Nivel | 2 15 25%
de equipe DIFAD via Sistema Microsoft Teams, Reunido
aplicativo de conversas ou Realizada. ,
Nivel Il 4 259
presencial (DIFAD/COFIN/COGFC). Ve 3 >%
. Nivel | 2 1,5 25%
48. Atender as demandas enviadas por e- Demanda Nivel I 2 3 25%
mail (DIFAD/COFIN/COGEC). Atendida. . 2
Nivel Il 8 7 12,5%
49. Atuar e gerir os processos do SEI das , 0
Unidades Diretas (DIFAD/COFIN/COGFC). Processo Atuado. Nivel | 2 L5 25%
50. Prestar orientagdes as Unidades Diretas Orientacio Nivel | 3,5 3 14,2%
referentes aos assuntos de competéncia da realizadi Nivel Il 6 5 16,6%
DIFAD/COFIN/COGFC. ’ Nivel Ill 24 20 16,6%
51. Revisar documentos referentes aos assuntos Revis3o realizada Nivel | 1 0,5 50%
de competéncia da DIFAD/COFIN/COGFC. ’ Nivel Il 2 1,5 25%
52. Conformidade Diaria de , o
Gestio (DIFAD/COFIN/COGFC). Processo Atuado. Nivel | 3 2 33,3%
53. Extracdo de dados no Tesouro Gerencial e
SIAFI para atualizagdo dos relatérios da Divisdo L.
. Relatérios ,
e das bases dos quadros de analise da ) Nivel Il 6 5 16,6%
o . . Atualizados.
Programagao Financeira das Unidades
Indiretas (DIFAI/COFIN/COGFC).
54. Receber as Programacg0es Financeiras Programacao Nivel Il 4 3 25%
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solicitadas pelas Unidades da Indireta e Financeira
proceder a analise e tramitacdo dos processos | Analisada.
no SEI permitindo a liberagdo dos Nivel Ill 8 7 12,5%
recursos (DIFAI/COFIN/COGFC).
R . Nivel | 2 1,5 25%
55. Atender as demandas enviadas por e- Demanda Nivel I 4 3 25%
mail (DIFAI/COFIN/COGFC). Atendida. _
Nivel Il 8 7 12,5%
56. Atualizar no Caderno de Exercicio e de RAP
por Programa de Trabalho, os valores liberados
das programacées financeiras das Unidades Caderno de RAP Nivel Il 10 8 20%
. . Atualizado.
Indiretas consolidados por PT e separados por
Custeio e Investimentos (DIFAI/COFIN/COGFC).
57. Regularizar as Contas de Cota das Unidades Ajustes Nivel | 3 2 33,3%
da Administragdo Indireta vinculadas ao Realizados -
Minfra (DIFAI/COFIN/COGFC). : Nivel Il 6 5 16,6%
58. Atualizar a pasta compartilhada da SPOA
com os relatérios produzidos na Pasta Atualizada. Nivel | 2 1,5 25%
DIFAI (DIFAI/COFIN/COGFC).
59. Montar e Atualizar diariamente os relatérios geulz(tjorgss € Nivel | 2 15 25%
e quadros da Divisdo (DIFAI/COFIN/COGFC). Atualizados. Nivel Il 4 3 25%
60. Realizar ajustes Contabeis nas contas Ajustes Nivel | 3 2 33,3%
Financeiras das Unidades Realizados - .
Indiretas (DIFAI/COFIN/COGFC). : Nivel Il 6 5 16,6%
61. Realizar Conformidade contabil de UG no
SIAFI e Acompanhar a Conformidade de Gestdo | Processo Atuado. Nivel | 3 2 33,3%
(DIFAI/COFIN/COGFC).
62. Gestdo da equipe e acompanhamento das Acompanhamento
atividades realizadas pela Realizado Nivel Il 3 2 33,3%
DIFAI (DIFAI/COFIN/COGFC). ’
. B Nivel | - atividades de baixa complexidade
PARAMETRO ADOTADO PARA DEFINICAO DAS , . . .
FAIXAS DE COMPLEXIDADE Nivel Il - atividades de média complexidade
Nivel Ill - atividades de alta complexidade
COORDENAGAO-GERAL DE GESTAO DE PESSOAS-
COGEP
Tempo de
execugao |Tempo de
. da execugao
. Faixa de. atividade |da atividade Ganho
CODIGO | ATIVIDADES Entregas esperadas complexidade om om percentual de
da atividade regime teletrabalho produtividade
presencial | (horas)
(horas)
1. a) Coordenar e supervisionar as
manifestagdes técnicas especificas; . .
assessorar a Coordenacgao-Geral de analise processuais e
~ . elaboragdo de pareceres Nivel Il 6h 5h 16,6%
Gestdo de Pessoas em assuntos atinentes |, .
. ~ . tecnicos.
a legislagdao; manter atualizado o acervo
de legislagdo; COLAP.
1. b) subsidiar o Coordenador-Geral de
Gestdo de Pessoas na prestagao das i . ~
informagdes a Advocacia-Geral da Unido - Zzaslus;ipdri(;cessuals, prestacao Nivel 11l 4h 3h 25%
AGU, a fim de garantir a defesa da Unido, ’
bem como ao Poder Judiciario; COLAP.
1. c) prestar suporte ao desenvolvimento
de atividades relacionadas a politica
interna de gestdo de pessoas; coordenar, . . L
orientar e supervisionar o andamento dos analise processuais, efetivacso
. N de vagas por meio de Nivel Ill 10h 8h 20%
processos seletivos no ambito do .
Ministério, quando demandado a processos seletivos.
Coordenagdo-Geral - COLAP.
2. a) Examinar, emitir e divulgar analise processual, elaboragdo Nivel Il 5h 4h 20%
pronunciamentos técnicos sobre direitos, |de pareceres técnicos.
deveres e vantagens de servidores ativos;
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elaborar informagdes técnicas,
relacionadas a gestdo de pessoal,
necessarias a defesa da Unido em juizo;
atender demandas dos 6rgdos de controle
interno e externo; COLAP.
2. b) controlar e acompanhar os processos .
judiciais relativos a servidores do analise processual,
J e . cumprimento de decisdo Nivel Il 5h 4h 20%
Ministério visando ao cumprimento dos udicial
prazos estipulados; COLAP. ) '
2 c) receber, examinar e responder as analise processual. elaboracio
solicitagGes oriundas da de areseres a OU\IIidOFia ¢ Nivel Il 2h 1h 50%
Ouvidoria; COLAP. P '
3. Examinar, emitir e divulgar
pronunciamentos técnicos sobre direitos,
deveres e vantagens de servidores analise processual. elaboracio
inativos; acompanhar o atendimento de P L] ¢ Nivel Il 5h 4h 20%
e A . . . de pareceres técnicos.
diligéncias relativas servidores inativos,
oriundas dos Orgdos de Controle Interno
e Externo; COLAP.
4. Coordenar, acompanhar e controlar a Analise processual, gestdo das
execucdo das atividades relacionadas ao | equipes de trabalho,
cadastro de pessoal, a folha de acompanhamento de
pagamento, orgamento, registro demandas internas e externas, Nivel 11l 8h 6h 25%
funcional, programa de estagio e aos processamento da folha de
beneficios de servidores e empregados pagamento e gestdo do
ativo - COAD. programa de estagio.
5. Orgamento e Finangas: Controle das
reversGes de créditos solicitadas a rede
bancdria e outros; Pagamento das "
o .y . Anadlise processual,
devolugGes de créditos rejeitados da .
planejamento e controle
Folha de Pagamento de Pessoal; Executar orcamentario/financeiro
a apropriagdo contdbil da folha de g_ N - Nivel 11l 7h Sh 28,5%
o . emissdo de Ordens Bancarias
pagamento de auxilio funeral, ajuda de - "
. . e apropriacdo contabil da
custo e pagamento de terceiros; Realizar a folha de pagamento
conformidade contabil dos Atos de gestdo pag ’
orcamentdria e financeira. COAD.
Analise processual, inclusdo de
6. Registro Funcional: Emissdo de dados nos sistemas SIAPE,
- NeBIS a: Emissac SIGEPE e SISREF, emissdo de
DeclaragGes e CertidOes, analise de i .
. ~ . CertidGes e Declaragoes, ,
processos de reintegra¢do ao servico . N Nivel Il 6h 4h 33,3%
. ~ . ) instrugdo de processos de
publico, progressao funcional e andlise de .
. aposentadoria, controle de
processos judiciais. COAD. A ~
frequéncia e produgdo de
documentos oficiais.
7. Cadastro de Pessoal: Cadastro
(inclusdo/exclusdo) de
servidores/empregados publicos nos
diversos sistemas de Gestdo de Pessoas;
Controle, acompanhamento e registro
dos cargos efetivos ou em comissdo e as . . -
o L Analise processual, inclusdo de
fungGes comissionadas, mantendo .
. - L. dados nos sistemas SIAPE,
atualizados os indicadores numéricos e o
L . . SIGEPE e SIGAC, atualizagao
nominais, globais e por unidades da cadastral elaboracio de Atos
estrutura. Elaboragdo de atos de e g - Nivel I 7h 5h 28,5%
~ . - ~ de nomeagdo/designagdo e
nomeagdo, designagdo, exoneragdo de . . ,
. - " dispensa, gestdo de vinculos e
cargo efetivo ou em comissdo, fungdo ~
. . producdo de documentos
comissionada ou de confianga, -
e e oficiais.
substituicdo, gratificagoes,
apostilamentos; Execugdo de atividades
relacionadas ao programa de estagio do
Ministério. Andlise de processos Judiciais
e Administrativos. COAD.
8. Movimentagdo e Lotagdo: Promover a | Analise processual, elaboragdo Nivel Il 7h Sh 28,5%
alocagdo e realocagdo de pessoal nas de Atos de movimentagao,
unidades administrativas do Ministério, as | controle de lotagdo e
apresentagdes a 6rgdos cessiondrios e as | produgdo de documentos
reapresentacGes aos érgdos de origem; oficiais.
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Realizar e manter atualizado o cadastro de
lotagdo nos sistemas de gestao de
pessoas; Instruir processos de
movimentag¢do, remog¢ao, reconducdo,
aproveitamento, redistribuicdo e
transferéncia. COAD.
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9. Pagamento de Pessoal Ativo: Realizar
atividades referentes a folha de
pagamento de servidores e empregados
publicos ativos, fazendo os acertos
financeiros conforme as atualizagdes
cadastrais, bem como providenciar o
pagamento de auxilios e beneficios
requeridos. Controlar os pagamentos e
cobrangas de ressarcimento de saldrios e
encargos sociais de servidores e
empregados cedidos e

requisitados. COAD.

Analise processual, inclusdo de
dados nos sistemas SIAPE,
SIGEPE e SIGAC, realizagdo de
calculos e acertos financeiros
na folha de pagamento e
concessdo de beneficios.

Nivel Il

7h

5h

28,5%

10. Planejar e coordenar a execugdo dos
procedimentos e a¢Ges de capacitagao,
desenvolvimento e aperfeicoamento dos
servidores e empregados, das agdes de
prevengdo e promogdo da saude do
servidor e qualidade de vida no ambito do
Ministério, e das atividades relacionadas
ao mapeamento de competéncias e
avaliagdo de desempenho. CODEP.

Anadlise processual. Nivel lll

8h

6h

25%

11. Auxiliar no planejamento e
coordenacgao da execugdo dos
procedimentos e a¢des de capacitagdo,
desenvolvimento e aperfeicoamento dos
servidores e empregados, das acles de
prevengdo e promogao da saude do
servidor e qualidade de vida no ambito do
Ministério, e das atividades relacionadas
ao mapeamento de competéncias e
avaliagdo de desempenho. CODEP.

Andlise processual, prestacdo

de subsidio. Nivel Il

8h

6h

25%

12. Planejar e coordenar a execug¢do dos
procedimentos e a¢des de capacitagao,
desenvolvimento e aperfeicoamento dos
servidores e empregados. CODEP.

Analise e instrugdo processual. Nivel Il

4h

3h

25%

13. Auxiliar a execugdo dos
procedimentos e agbes de capacitagao,
desenvolvimento e aperfeicoamento dos
servidores e empregados. CODEP.

andlise e instrugdo processual,
producdo de documentos
oficiais.

Nivel Il

3h

2,5h

16,6

14. Planejar e coordenar a execugao das
acOes de prevengdo e promogdo da saude
do servidor e qualidade de vida no ambito
do Ministério. CODEP.

andlise e instrugdo processual,

calendério de QVT. Nivel Il

5h

4h

20%

15. Auxiliar a execugdo das acGes de
prevengdo e promogao da saude do
servidor e qualidade de vida no ambito do
Ministério. CODEP.

Instrugdo processual,
producdo de documentos
oficiais, analise de pacote de
requerimento SIGEPE.

Nivel Il

3h

2,5h

16,6%

16. Planejar e coordenar as atividades
relacionadas ao mapeamento de
competéncias, avaliagdo de desempenho
e acOes de desenvolvimento. CODEP.

reunides, painel de resultados. Nivel Il

3h

2,5h

16,6%

17. Auxiliar as atividades relacionadas ao
mapeamento de competéncias, avaliagdo
de desempenho e acGes de
desenvolvimento. CODEP.

langamento de dados em
sistema, produgdo de
documentos oficiais.

Nivel Il

3h

2,5h

16,6%

ANEXO VI

TABELA DE ATIVIDADES — SUBSECRETARIA DE GESTAO ESTRATEGICA, TECNOLOGIA E INOVAGAO

PARAMETRO ADOTADO PARA

Nivel | - atividades de baixa complexidade
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DEFINIGAO DAS FAIXAS DE
COMPLEXIDADE

cODIGO
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Nivel Il - atividades de média complexidade

Nivel Ill - atividades de alta complexidade

ATIVIDADES

Entregas esperadas

Faixa de
complexidade
da atividade

Tempo de
execugao da
atividade em
regime

presencial (horas)

Tempo de execugao
da atividade em
teletrabalho (horas)

Ganho

percentual de
produtividade

1. Gerir dados e
informacgoes - CGIT.

Reunido de entendimento da
demanda realizada
Cronograma de
internalizacdo elaborado
Mapeamento das fontes de
dados realizada

Dados brutos internalizados
Tratamento de dados
realizado

Validagdo de dados realizada
Catalogagao de dados
realizada

Disponibilizagdo de dados
realizada

Atendimento das demandas
de sustentagdo realizadas

Nivel Il

160h

160h

0%

2. Realizar andlise de
dados e informagdes -
CGIT.

Reunido de kick-off agendada
Cronograma do projeto
elaborado

Fonte de dados mapeada
Painel construido e
publicado

Documentagdo elaborada
Treinamentos realizados
Atendimento das demandas
de sustentacgdo realizadas

Nivel Il

160h

160h

0%

3. Acompanhar as
atividades do Comité de
Governanga de Dados e
Informagdo do Minfra -
CGIT.

Agendamento da reunido do
comité

E-mail com duvidas dos
membros respondido

Ata de reunido elaborada
Apresentagdo das reunides
elaborada

Relatério com os
encaminhamentos
acompanhados e realizados
Minutas de portarias
elaboradas

Resolugbes elaboradas
Oficio e/despachos
elaborados

Nivel Il

80h

80h

0%

4. Acompanhar a Gestdo
e Fiscalizagdo de
contratos - CGIT.

Termo de Recebimento
Provisério; Termo de
Recebimento Definitivo;
Ateste de Nota Fiscal;
Registro das Ocorréncias na
Gestdo Contratual; Apuragdo
dos Niveis de Servigos
Contratuais

Nivel Il

80h

80h

0%

5. Gerir equipe - SGETI.

ReuniGes para planejamento,
gestdao e acompanhamento
dos processos e projetos
Folha de ponto da equipe
validada

Avaliagao dos servidores
Feedbacks realizados
Atendimento aos integrantes
da equipe

Aprovacgdo de férias e/ou
licengas

Nivel Il

30h

30h

0%

6. Analise técnica e

Nota técnica elaborada

Nivel Il

30h

30h

0%
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Elaboragdo de

SGETI.

documentos referentes
as atividades do setor -

Despacho/oficio elaborado
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SGETI.

7. Participacdo em
reunides técnicas -

Participagdo nas reunides

Nivel Il

5h

5h

0%

demandas de

Projetos - CGGE.

8. Atendimento de

informag0es, de controle
e de conformidade
relativas a Gestdo de

Resolugdo de problemas de
usuario no MS Project
Resolugdo de duvidas sobre a
metodologia de gestdo de
projetos

Apoio na construgdo de
indicadores

Revisdo do portfélio de
projetos e programas
estratégicos

Nivel Il

40h

40h

0%

9. Reunides de

monitoramento (CGGE).

Nivel Ill

40h

40h

0%

(cGeT).

10. Gestdo Gerencial de
Orgamento da SGETI

4 Janelas orgamentarias no
decorrer do exercicio
financeiro.

2 Acompanhamentos fisico
das metas estabelecidas na
Proposta do PLOA.
Quantidade de atos para o
alinhamento da capacidade
orgamentdria com novos
projetos.

Quantidade de
apresentagdes consolidadas
de informagdes referente ao
orgamento.
Acompanhamento dos
Contratos de TIC (Contratos,
Termos Aditivos,
Apostilamentos, etc)

Nivel IlI

30h

30h

0%

11. Execugao
Orgamentario da
SGETI (CGCTI).

Contratos com empenhos
emitidos e monitorados.
Empenhos inscritos em
Restos a Pagar.
Solicitagdes de recursos
orgamentdrios para outras
Unidade

Nivel Il

30h

30h

0%

SGETI (CGCTI).

12. Gestdo Financeira da

Analise no fluxo de caixa da
Unidade Executora.
Publicagdo do Plano de
Dados Abertos - PDA
ApresentagOes consolidadas
de informagdes referente a
disponibilidade do Caixa.
Elaboragdo de Oficios e
Despachos referente as
demandas de orgamento e
financeiro.

Nivel Il

40h

40h

0%

13. Execugdo Financeira
da SGETI (CGCTI).

Pagamentos realizados.
SolicitagGes de recursos
financeiros para outras
Unidades.

Registro no SIAFI dos
contratos, termos aditivos e
apodlices de seguros.

Nivel Il

40h

40h

0%

14. Estruturar e

relacionados aos
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desenvolver os trabalhos

processos de TIC, por
meio da produgdo ou
edicdo de notas técnicas,
notas informativas,

Elaboracdo de Notas
Técnicas, relatérios, estudos,
despachos e outros
documentos.

Nivel IlI

40h

40h

0%
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relatdrios, atas,
despachos, bem como a
Produgdo ou edigdo e
normativos de

TIC. (CGCTI).

15. Atualizar, monitorar
e controlar os projetos e | Realizar o acompanhamento

planejamento de das etapas de elaboragdo das
contratagdes de TIC. contratacdes de TIC / apoiar
Produzir planilhas e as dreas demandantes de ,
painéis gerenciais de TIC |solug¢des de TIC / produzir Nivel I 30h 30h 0%
e monitorar a execugdo e | planilhas, painéis e dados
o alcance dos resultados | gerencias relacionados ao
consignados no PDTIC do | tema
Minfra. (CGCTI).
16. Assessorar a - x
- Participagdo em reunides /
Coordenagdo-Geral de elaboragdo de minutas de
Governanga e . Nivel Il 16h 16h 0%
Controladoria de doc_umentos / reallza_r o
TIC (CGCTI). registro das conformidades
Agendamento da reunido
dos comités
E-mail com duvidas dos
membros respondido
17. Acompanhar as Atas de reunido elaboradas
atividades do Comité de |Apresentagdo das reunides
Governanga Digital elaborada
(CGD) e do Comité de Relatério com os Nivel Il 16h 16h 0%
Seguranga da encaminhamentos
Informagdo (CSI) do acompanhados e realizados
Minfra (CGCTI). Minutas de portarias
elaboradas
Resolugdes elaboradas
Oficio e/despachos
elaborado

Verificagdo da execugdo dos
contratos de TIC / manter
dados sobre as contratagdes Nivel Il 20h 20h 0%
atualizados / participar de
reunides sobre o tema
Reunides para planejamento,
gestdo e acompanhamento
dos processos e projetos
Folha de ponto da equipe
validada

Avaliagdo dos servidores Nivel llI 40h 40h 0%
Feedbacks realizados
Atendimento aos integrantes
da equipe

Aprovacao de férias e/ou
licengas

18. Acompanhar a
Gestdo e Fiscalizagdo de
Contratos de

TIC (CGCTI).

19. Gerir
Equipe (CGCTI).

20. Anadlise Técnica e
Elaboragdo de
Documentos referentes | Elaboragdo de Notas

as athldad?s da Técnicas, relatorios, estudos, Nivel Il 20h 20h 0%
Coordenagdo de despachos e outros

Governanga e documentos.

Integridade de

TI (CGCTI).

21. Participagdes em Participagdo em reunides /

Reunides Preparacdo e elaboragdo de Nivel Il 8h 8h 0%
Técnicas (CGCTI). apresentagdes

22. Conformidade nos Andlise do processo de Nivel Il 12h 12h 0%
processos de pagamento | pagamento / elaboragdo de

de Contratos e de notas técnicas / registro das

Registro de Gestdo de informagdes

TIC, de Planejamento da
Contratagdo de Solugdo
de TIC e de Renovagdes
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de Contratos de
TIC (CGCTI).
Estudo Técnico Preliminar;
Mapa de Gestdo de Riscos;
23. Elaborar documentos | Pesquisa de Precgos, Termo
referentes ao de Referéncia/Projeto
Planejamento da Basico; Minuta de Nivel Il 12h 12h 0%
Contratagdo de TIC Autorizagdo da Contratagdo
(CGST). da Despesa; Nota Técnica do
Planejamento; Suporte
Técnico ao Pregoeiro.
Termo de Recebimento
Provisério; Termo de
24. Realizar e/ou Apoiar | Recebimento Definitivo;
Fiscalizagdo Técnica de | Ateste de Nota Fiscal;
. Nivel llI 15h 15h 9
Contrato de Bens e Registro das Ocorréncias na ve > > 0%
Servigos de TIC (CGST). | Gestdo Contratual; Apuragdo
dos Niveis de Servigos
Contratuais
25. Elaborar Notas
Tecnlca.s, Ngrmas L Notas Técnicas/Normas
Operacionais, Relatorios Operacionais/Relatérios
Técnicos ou de Gestdo, ’p . L. Nivel llI 3h 3h 0%
. . Técnicos/ Relatdrios de
demais relacionados as N
Gestdo Contratual
entregas de bens e
servicos de TIC (CGST).
26. Elaborar documentos
. Despacho
diversos (Despacho, . .
Cronograma, Oficio, etc) Administrativo/Cronograma
) g ! ! de Projetos/Oficio Nivel | 4h 4h 0%
relacionados as entregas L .
. Administrativo/Nota
de bens e servigos de Informativa/Atualizar o PDA
TIC (CGST).
27. Participar de reunido .
Registros dos
de acompanhamento, acompanhamentos e dos
controle e demandas p. . Nivel | 3h 3h 0%
. encaminhamentos das agdes
para entrega de servigos tticas
de TIC (CGST).
28. Participar de reunido .
. Registros dos
de planejamento e acompanhamentos e dos
gestdo estratégica para p. . Nivel Il 3h 3h 0%
. encaminhamentos das a¢oes
entrega de servigos de estratégicas
TIC (CGST). g
Relatério de medigdo de
produtividade; Relatdrio de
indicadores;
Relatério da meta da Sprint
Atualizar o cronograma do
planejamento do projeto
Relatério das dependéncias e
riscos do projeto/sprint
29. Coordenar, Relator~|o de burr.1down qa
monitorar e controlar execugdo do projeto/sprint
. Relatério do desempenho do Nivel llI 16h 16h 0%
projeto de rojeto/sprint
desenvolvimento (CGST). prol P
Acompanhar roadmaps das
entregas dos projetos
desenvolvidos / gerenciados
/ acompanhados
Atualizar cronograma do
projeto
Realizar ateste técnicos dos
projetos acompanhados
no RoadMap
30. C.oordenar, Relatdrios de Medicdo e
monitorar, documentar e . .
acompanhar os Indicadores de servigos;
P . Atualizagdo documental do Nivel IlI 15h 15h 0%
Processos de Servigos e .
. Processo de Servigo e
Operagdo de TIC Oberacio de TIC
(ITIL) (CGST). perac
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31. Gerir Servigos Relatdrio de Melhoria Nivel 11l 80h 80h 0%
(CGIT). Registro de melhoria na lista
de controle
32 Gerir
fehcomTeTeerane coromc
. . Lista de controle do Nivel 11l 80h 80h 0%
Diretor de Tecnologia da .
- relacionamento
Informagdo
(PDTI) (CGIT).
Registro das analises criticas
no Project
Registro das analises criticas
na planilha de controle
Atualizagdo dos cronogramas
3. Gerir Projetos e (:/Te‘:l?z]éeotzsos indicadores do
Programas (CGIT e . Nivel llI 80h 80h 0%
CGGE). projeto .
Atualizagao dos riscos e
problemas do projeto
Relatdrio de Gestdo do
Programa
Reunides de Gestdo do
Projeto/Programa
Oficina de levantamento de
processos
Oficina de priorizagdo de
processos
Oficina de Melhoria de
Processos
Oficina de Utilizagdo da
34. Analisar e Melhorar |Ferramenta Bizagi
Processos de Oficina de elaboragdo de Nivel 11l 160h 160h 0%
Trabalho (CGGE). manual de procedimentos
Reunides de direcionamento
Atualizar o ambiente do
sharepoint do Escritério de
Processos
Atualizar o painel de Power
Bl com as estatisticas do
Escritério
Reunibes de equipe
Validagdo do ponto
35. Gerir equipe (CGGE). | Acompanhamento e Nivel 111 20h 20h 0%
avaliagdo do desempenho
dos integrantes da equipe
36. Anallfe tecnica e Nota técnica elaborada
Elaboragéo de Despacho/oficio elaborado
documentos referentes L Nivel Il 30h 30h 0%
o Briefings
as atividades do setor Relatdrios executivos
(CGGE).
37. Participagdo em
reunides técnicas Participagdo nas reunides Nivel Il 60h 60h 0%
(CGGE).
Reunido de kick-off agendada
Cronograma do projeto
elaborado
38. Realizar analise de EZ?::I ii:;?j;?:peada
dados e informagdes . Nivel 11l 160h 160h 0%
(CGGE). publicado )
Documentagdo elaborada
Treinamentos realizados
Atendimento das demandas
de sustentagdo realizadas
39. Gerir Processo de Reunido de brainstorm Nivel Il 30h 30h 0%
Comunicagdo da agendada
Unidade (CGGE). Mapeamento das
informagdes principais da
acao
Cronograma das agdes
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elaborado

Levantamento das fontes de
dados

Versionamento das a¢des
Feedbacks atualizados
Aprovagdo das agbes
Alinhamento AESCOM
Publicagdo/divulgacdo da
agao

ANEXO VII

TABELA DE ATIVIDADES — SUBSECRETARIA DE SUSTENTABILIDADE

PARAMETRO ADOTADO PARA
DEFINIGAO DAS FAIXAS DE

COMPLEXIDADE

Nivel | - atividades de baixa complexidade

Nivel Il - atividades de média complexidade

Nivel Ill - atividades de alta complexidade

cODIGO

ATIVIDADES

Entregas esperadas

Faixa de
complexidade
da atividade

Tempo de
execugao da
atividade em
regime
presencial
(horas)

Tempo de
execugao

da atividade
em
teletrabalho
(horas)

Ganho
percentual de
produtividade

1. Elaboragao de
documentos técnicos em
atendimento a
demandas processuais
ou referentes a projetos
geridos pela
Subunidade.

Documentos técnicos tais como pareceres,
notas técnicas e notas informativas.

Nivel IlI

20

16

20%

2. Elaboracao de e-mails
e documentos
administrativos em
atendimento a
demandas internas e
externas da Subunidade.

E-mails ou documentos administrativos tais
como minutas de oficio e despachos.

Nivel |

0,5

50%

3. Apoio técnico na
organizagao de evento,
curso, oficina de
capacitagdo ou
treinamentos para
publico externo e
interno. Atividade
executada mediante
formalizagdo de
demanda superior.

Documentos Técnicos e administrativos, tais
como notas técnicas, notas informativas,
minutas de oficio ou despachos, ou
realizagdo de comunicag0es institucionais via
e-mail ou ligagdes.

Nivel Il

80

60

25%

4. Participagao em
eventos, foruns,
colegiados e em
reunioes virtuais de
articulagdo
interinstitucionais e
elaboragdo das
respectivas atas ou
relatos de participagao.

Participagdo em reunido e elaboragdo de ata
ou memoria de reunido.

Nivel Il

0%

5. Participag¢do em
atividades de
capacitagdo autorizadas
pela chefia imediata e no
ambito das
competéncias do
servidor.

Certificado de capacitagdo.

Nivel Il

20

20

0%

https://sei.infraestrutura.gov.br/controlador.php?acao=documento_imprimir_web&acao_origem=arvore_visualizar&id_documento=6179704&inf...

6. Anélises técnicas e
elaboragdo de
documentos
estruturantes sobre
tematicas de

Documentos técnicos tais como pareceres,
notas técnicas e notas informativas.

Nivel Il

20

16

20%
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7. Acompanhamento de
atividades e participagdo
na elaboragdo de
relatérios periddicos
sobre ac¢0es e iniciativas
da Subunidade e da
implementacgao das
diretrizes e da Agenda
de Sustentabilidade do
Minfra.

Relatdrios, procedimentos realizados e
documentos técnicos ou administrativos.

Nivel Il

30

24

20%

8. Coordenagdo de
reunides, equipes, agcdes
e inciativas de
competéncias da
Subunidade.

Apresentac¢do , discussdo e aprovagao de
relatério semanal de atividades.

Nivel Il

80

80

0%

9. Orientagdo, revisao e
elaboragdo de
documentos técnicos em
atendimento a
demandas processuais
ou referentes a projetos
geridos pela
Subunidade.

Documentos Técnicos.

Nivel Il

12

25%

10. Planejamento,
coordenagdo e
realizagdo de evento,
capacitagdo e
treinamento,
coordenacdo de
elaboragdo da
publicagdes para publico
externo e interno.
Atividade realizada
mediante demanda
formalizada.

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

Nivel Il

40

36

10%

11. Preparagao,
condugdo ou
participagdo em eventos,
foruns, colegiados e em
reunides com a equipe
ou de articulagao
interinstitucional.

Evento/férum/reunido em que o servidor
participou. Comprovagao mediante lista de
presenca.

Nivel Il

40

36

10%

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

Certificado de participagdo.

Nivel Il

20

20

0%

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

Documentos com orientagdo, elaborados ou
revisados pelo servidor.

Nivel Il

12

25%

14. Coordenagao,
elaboragdo e revisdo de
relatérios periddicos
sobre ag¢des e iniciativas
da Subunidade e da
implementagdo das
diretrizes e da agenda de
sustentabilidade do
Minfra, bem como

Procedimentos e documentos técnicos ou
administrativos.

Nivel Il

25%
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procedimentos de rotina
ligados a Agenda.

15. Redagdo e
encaminhamento de
mensagens de correio
eletrénico e documentos | E-mails ou documentos técnicos. Nivel | 1 0,5 50%
administrativos de
projetos sob sua
coordenagao.
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