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Orgao: Ministério do Planejamento e Orcamento/Secretaria Nacional de Planejamento

PORTARIA SEPLAN/MPO N° 150, DE 1° DE JUNHO DE 2023

A SECRETARIA NACIONAL DE PLANEJAMENTO DO MINISTERIO DO PLANEJAMENTO E
ORCAMENTO, no uso das atribuicoes que lhe foram conferidas pelo art. 37 do Decreto n° 11.353, de 1° de
janeiro de 2023, alterado pelo Decreto n° 11.398, de 21 de janeiro de 2023, considerando o disposto no
Decreto n° 11.072, de 17 de maio de 2022, na Instrucao Normativa SGP-SEGES/ME n° 2, de 10 de janeiro
de 2023, e na Portaria SE/MPO n °© 36, de 10 de marco de 2023, resolve:

Disposicoes gerais

Art. 1 Fica instituido o Programa de Gestao e Desempenho - PGD no ambito da Secretaria
Nacional de Planejamento - Seplan, nas modalidades presencial ou teletrabalho, em regime de execucao
integral ou parcial, conforme os procedimentos gerais estabelecidos nesta portaria.

Art. 2° O PGD - Seplan abrangera as atividades cujas caracteristicas permitam a mensuracao da
produtividade e dos resultados das respectivas unidades e do desempenho do participante em suas
entregas, por meio de metas, prazos e entregas previamente definidos e, ainda, que nao configurem
trabalho externo.

Art. 3° O Programa de que trata esta Portaria tem os seguintes objetivos:

| - promover a gestao da produtividade e da qualidade das entregas dos participantes;
Il - contribuir com a reducao de custos para a Administracao Publica;

[ll - atrair e incentivar a permanéncia de talentos;

IV - contribuir para a motivacao e o comprometimento dos participantes com os objetivos da
Secretaria;

V - estimular o desenvolvimento do trabalho criativo, da inovacao e da cultura de governo
digital;
VI - propiciar aprimoramento da qualidade de vida dos participantes; e

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

Dos participantes

Art. 4° Todo servidor publico, empregado publico, contratado por tempo determinado e
estagiario em exercicio na Seplan pode solicitar sua adesao ao PGD - Seplan, observadas as limitagcoes
estabelecidas nesta Portaria.

§ 1° A participacao ou a permanéncia no PGD - Seplan nao se constitui direito das categorias a
que se refere o caput e serao decididas em fungcao da conveniéncia e do interesse do servico.

§ 2° Os estagiarios podem participar do Programa, observado o disposto na Lei n® 11788, de 25
de setembro de 2008, desde que na modalidade presencial e conforme pactuado entre a chefia imediata
e o participante.

§ 3’ A alteracao da modalidade presencial para teletrabalho para os estagiarios devera constar
do termo de compromisso de estagio, nos termos do Decreto n° 11.072, de 2022.

§ 4° Sempre que possivel, devera haver revezamento entre os participantes do programa de
gestao.

Art. 5° A prioridade para participacao no programa na modalidade teletrabalho em regime de
execucao integral sera destinada a:

| - pessoas com deficiéncia ou com problemas graves de saude, ou que sejam pais ou
responsaveis por dependentes na mesma condigao;




Il - pessoas com mobilidade reduzida, nos termos da Lei n°® 10.098, de 19 de dezembro de
2000;

[ll - gestantes e lactantes, durante o periodo de gestacao e amamentacao; e

IV - servidores com horario especial, nos termos dos §§ 2° e 3° do art. 98 da Lei n°® 8112, de 11 de
dezembro de 1990.

Art. 6° E vedada a participagdo, no PGD - Seplan de servidor(a), empregado(a) publico(a) e
contratado(a) temporario(a):

| - que tenha sido desligado do Programa de Gestao e Desempenho, nos ultimos 12 (doze)
meses, pelo nao cumprimento das metas estabelecidas em plano de trabalho;

Il - responsavel por atividades que exijam presenca nas dependéncias fisicas da subunidade,
sendo autorizada a adesao apenas na modalidade presencial.

Art. 7° A adesao ao PGD - Seplan € voluntaria e deve ser solicitada pelo interessado a respectiva
chefia imediata, ato que deve ser acompanhado da apresentacao de proposta de Plano de Trabalho e
indicacao do regime de trabalho para execugao das atividades.

Paragrafo unico. A adesao podera atingir até 100 % (cem por cento) do quadro de pessoal ativo
da Seplan, observada a restricao prevista no § 1’ do art. 14.

Art. 8°Fica delegada a selecao dos participantes a chefia imediata, que a fara mediante decisao
fundamentada, levando-se em consideracao o preenchimento dos requisitos, a auséncia de hipoteses de
vedacao e o perfil mais adequado para a execugao das atividades, considerando as habilidades pessoais, o
conhecimento técnico e a experiéncia do candidato.

Paragrafo unico. A chefia imediata podera condicionar a inclusao de participante no PGD a
ajustes no plano de trabalho ou a sua execucao em modalidade alternativa de regime de trabalho.

Do Plano de Trabalho
Art. 9° Os Planos de Trabalho

| - terao duracao maxima de um ano, a contar da data de inicio da sua vigéncia, podendo ser
prorrogados uma vez por igual periodo;

Il - observarao a Tabela de Atividades e o Termo de Ciéncia e Responsabilidade previstos nos
anexos desta Portaria; e

[ll - conterao atividades que expressas em horas equivalentes corresponderao a jornada regular
de trabalho de cada participante, ao longo do prazo proposto para o Plano de Trabalho.

§ 1" Pode ocorrer a repactuacao do Plano de Trabalho por necessidade do servico, na hipotese
de surgimento de demandas prioritarias que nao tenham sido previamente acordadas, ou por acordo entre
a chefia imediata e o participante.

§ 2° O participante pode solicitar a chefia imediata a repactuacao do Plano de Trabalho a
qualquer momento desde que fundamente sua solicitagao.

§ 3" Nao apresentadas ou nao acolhidas as justificativas, ou descumprido o prazo de
prorrogacao, o servidor nao tera o registro de frequéncia concernente as horas associadas aquela(a)
entrega(s).

§ 4° A avaliacao das entregas do Plano de Trabalho serd realizada pela chefia imediata no
sistema SISGP (Sistema do Programa de Gestao), até o quinto dia util de cada més, de forma a garantir a
integridade do controle de frequéncia.

Art. 10. Para cada atividade, devem ficar registrados:
| - a entrega esperada;

Il - uma ou mais faixas de complexidade, estabelecidas de acordo com o tempo e o esforco
cognitivo necessarios para realizagao da atividade; e

[l - o tempo de execucgao.

Art. 11. Até o segundo dia util de cada més devera ser elaborado relatério das atividades
desenvolvidas pelos participantes no PGD no més anterior para fins de controle da sua efetiva execucao.




Art. 12. O alcance da meta de desempenho estipulada ao servidor em regime de teletrabalho
equivale ao cumprimento da respectiva jornada de trabalho.

Art. 13. A avaliacao das entregas realizadas nao se confunde com a avaliagao funcional do
participante do PGD, mas pode lhe servir de insumo.

Das modalidades de execucao

Art. 14. O PGD podera ser executado nas modalidades:
| - presencial,

Il - teletrabalho integral; e

[l - teletrabalho parcial.

§ 1" No caso da modalidade teletrabalho integral, devera ser observado o limite maximo de 60%
(sessenta por cento) de participacao da forca de trabalho de cada diretoria.

§ 2° No caso da modalidade teletrabalho parcial, os periodos de trabalho deverao ser acordados
entre a chefia e os participantes para que, sempre que possivel, exista revezamento de horarios
presenciais entre eles.

§ 3° O Plano de Trabalho pactuado entre a chefia imediata e o participante deve incluir
atividades que assegurem a interacao, a colaboragao e a integracao do participante a equipe interna e/ou
externa a Seplan, por meio de reunidoes, seminarios, apresentacoes, participacdoes em comités e grupos de
trabalho e/ou outras atividades em equipe.

§ 4° Quando o participante estiver executando atividade do plano de trabalho fora das
dependéncias fisicas da Seplan devera permanecer disponivel para contato, no periodo definido pela
chefia imediata e observado o horario de funcionamento do 6érgao ou da entidade, por todos os meios de
comunicagao.

§ 5° O agente publico devera informar e manter atualizado seu numero de contato, seja telefone,
fixo ou movel, de livre divulgagao tanto dentro do 6rgao ou da entidade quanto para o publico externo que
necessitar contata-lo.

Art. 15. Os participantes do PGD na modalidade de teletrabalho poderao ser convocados a
qualquer momento para comparecer presencialmente a sua unidade de exercicio, quando houver
interesse da chefia imediata, fora do pactuado no seu plano de trabalho.

§ 1° A convocacao a que se refere o caput sera por meio de mensagem de correio eletronico
institucional e/ou contato telefonico da chefia imediata ou de sua ordem.

§ 2° O prazo de antecedéncia minima de convocagao para comparecimento presencial de
participante a unidade, quando houver interesse da Administracao e pendéncia que nao possa ser
solucionada por meios informatizados ou por outros meios, sera de um dia util, se o agente morar em
Brasilia, exceto em casos excepcionais, mediante justificativa da chefia imediata em que se comprove a
imprevisibilidade do evento e a necessidade de participacao do servidor. Caso more em outro estado, o
prazo sera de até sete dias corridos, em acordo com a chefia.

§ 3" Ocupantes de Cargos ou Funcao comissionados e substitutos no exercicio da substituicao
em regime de teletrabalho poderao ser convocados pela Administracao para atividades presenciais em
prazo inferior a um dia util.

§ 4° O participante convocado arcara com as despesas decorrentes do deslocamento para
comparecimento a sua unidade de exercicio.

Art. 16. Os Planos de Trabalho poderao ser elaborados pelo participante e submetidos para
aceite da chefia imediata, ou vice-versa.

Das responsabilidades

Art. 17. Sao atribuicoes e responsabilidades dos participantes do PGD - Seplan:
| - assinar Termo de Ciéncia e Responsabilidade;

[l - cumprir o estabelecido no Plano de Trabalho;

[ll - atender as convocagoes de que trata o art. 15;

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




V - consultar em todos os dias uteis a sua caixa postal individual de correio eletronico
institucional e a demais formas de comunicacao da Seplan;

VI - permanecer em disponibilidade constante para contato por telefonia fixa ou movel pelo
periodo acordado com a chefia, referente a jornada regular de trabalho;

VIl - manter o chefe imediato informado, de forma periddica, e sempre que demandado, por
meio de mensagem de correio eletrénico institucional, ou outra forma de comunicacao previamente
acordada, acerca da evolucao do trabalho, bem como indicar eventual dificuldade, duvida ou informacao
que possa atrasar ou prejudicar o seu andamento;

VIl - comunicar ao chefe imediato a ocorréncia de afastamentos, licencas ou outros
impedimentos para eventual adequacao das metas e prazos ou possivel redistribuicao do trabalho;

IX - zelar pelas informagdes acessadas de forma remota, observando as normas internas e
externas de seguranca da informacao, de privacidade de dados pessoais e a salvaguarda de informacoes
de natureza sigilosa;

X - dispor de infraestrutura tecnologica, ambiental e de comunicagao, proprias € adequadas,
para execucao das atividades fora das dependéncias da Seplan, sem que represente custos para a
Administragao;

XI - elaborar e submeter a chefia imediata o relatorio de atividades de que trata o art. 11;

Xll - observar a compatibilidade da atividade docente, quando existir, com a execugao do Plano
de Trabalho e com os horarios de disponibilidade acordados com a chefia imediata;

Xlll - solicitar a chefia imediata a repactuagao do Plano de Trabalho se for considerado
inexequivel, de maneira justificada; e

XIV - participar de reunides presenciais com suas chefias, com periodicidade minima bimestral,
no caso de adesao ao teletrabalho integral.

Art. 18. Compete aos chefes imediatos:

| - pactuar o Plano de Trabalho e a execucgao das atividades no PGD - Seplan dos participantes
de sua respectiva unidade;

Il - acompanhar a qualidade e a adaptacao dos participantes do PGD - Seplan;
[l - aferir o cumprimento das metas estabelecidas, bem como avaliar a qualidade das entregas;

IV - dar ciéncia ao dirigente da unidade sobre a evolucdao do Programa, dificuldades
encontradas e situacoes ocorridas durante sua execucao; e

V - solicitar aos participantes a repactuacao do Plano de Trabalho quando avaliar sua
inexequibilidade, bem como decidir sobre a prorrogacao excepcional e fixar novo prazo para a conclusao
dos trabalhos.

Art. 19. Compete a autoridade titular de Diretoria da Seplan:

| - manter a autoridade titular da Secretaria informada sobre a evolugao do Programa,
dificuldades encontradas e situacdes ocorridas durante sua execucao, no ambito de sua competéncia;

Il - acompanhar os resultados do PGD em sua diretoria; e

lll - fornecer, sempre que demandada, dados e informagdes sobre a execucao do PGD em sua
diretoria.

Do desligamento

Art. 20. Os participantes serao desligados do PGD - Seplan, devendo retornar ao exercicio das
atividades presenciais, em ate trinta dias, a partir da notificacao do ato de desligamento:

| - por solicitacao propria, observada antecedéncia minima de dez dias;

I - no interesse da Administracdao, por razao de conveniéncia, necessidade ou
redimensionamento da forga de trabalho, devidamente justificada;

lll - pelo descumprimento das metas e obrigacdes previstas no plano de trabalho que constam
no Termo de Ciéncia e Responsabilidade;

IV - pelo decurso de prazo de participagao no Programa de Gestao, quando houver, salvo se
deferida a prorrogagao do prazo;




V - em virtude de remocao, com alteracao da unidade de exercicio;

VI - em virtude de aprovacao para a execucao de outra atividade nao abrangida pelo Programa
de Gestao, salvo nas acumulacoes licitas de cargos quando comprovada a compatibilidade de horarios;

VII - pela superveniéncia das hipoteses de vedacgao previstas nesta portaria; e
VIII - pelo descumprimento das atribuicoes e responsabilidades previstas no art. 17.

§ 1" O participante do PGD continuara em regular exercicio das atividades do Programa de
Gestao até que seja notificado do ato de desligamento e retorne ao exercicio das atividades presenciais.

§ 2° O participante do PGD permanecera responsavel pelo cumprimento de todas as atividades
pendentes sob sua responsabilidade, mesmo apos a data de desligamento do programa.

Art. 21. Os participantes que forem desligados do PGD deverao apresentar relatorio das
atividades e entregas relativas aos seus respectivos planos de trabalho em curso até cinco dias uteis apos
a data de desligamento.

Paragrafo unico. A chefia imediata deve avaliar as entregas realizadas em até cinco dias uteis
apos o recebimento do relatério de que trata o caput.

Disposicoes gerais

Art. 22. Os Planos de Trabalho pactuados e vigentes antes da publicacao desta portaria podem
ser repactuados para adaptacao as determinagoes da presente norma.

Art. 23. Fica adotado o modelo de Termo de Ciéncia e Responsabilidade constante do Anexo |,
que sera assinado pelo participante do programa de gestdao e pela chefia imediata no sistema
informatizado de gerenciamento do programa de gestao.

Art. 24. Serao realizadas reunidoes ordinarias presenciais com as equipes de acordo com
calendario preestabelecido pelas chefias.

Art. 25. Esta portaria entra em vigor na data de sua publicagao.
LEANY LEMOS

ANEXO |

TERMO DE CIENCIA E RESPONSABILIDADE

1. Declaro que;

a) atendo as condigdes para participacao no Programa de Gestao e Desempenho - PGD da
Secretaria Nacional de Planejamento - Seplan; e

b) ndo fui desligado(a) de Programa de Gestao nos ultimos doze meses pelo descumprimento
injustificado das metas estabelecidas no Plano de Trabalho ou das atribuicoes e responsabilidades a mim
estabelecidas por meio de normativos ou Termo de ciéncia e Responsabilidade.

2. Declaro que estou ciente:

a) quanto as condi¢des para participacao no Programa de Gestao da Secretaria Nacional de
Planejamento - PGD - Seplan, na modalidade de teletrabalho;

b) do prazo de antecedéncia minima de convocagao para comparecimento pessoal a unidade;
c) de todas as minhas atribuicdes e responsabilidades previstas nesta portaria;

d) acerca dos deveres gerais que assumo e as atribuicdes; e responsabilidades especificas do
Plano de Trabalho em que se insere o presente termo;

e) no que tange a responsabilidade de manter a infraestrutura necessaria para o exercicio de
minhas atribuicoes, inclusive aquelas relacionadas a segurancga da informacao;

f) de que minha participacao no PGD - Seplan na modalidade de teletrabalho nao constitui
direito adquirido, podendo ser desligado(a) se hao atender as condi¢cdes estabelecidas;

g) quanto a vedacao de utilizacao de terceiros para a execucao dos trabalhos acordados como
parte das metas;

h) quanto a consultar diariamente a caixa postal individual de correio eletrénico institucional e
demais formas de comunicacao com a Secretaria;




i) quanto a permanecer em disponibilidade constate para contato por telefonia fixa ou movel
pelo periodo acordado com a chefia, nao podendo extrapolar o horario de funcionamento da Secretaria;

J) quanto ao dever de observar as disposicoes constantes da Lei n°® 13.709, de 14 de agosto de
2018, Lei Geral de Protecao de Dados Pessoas (LGPD), no que couber; e

k) no que diz respeito as orientacdes da Portaria n°® 15.543/SEDGG/ME, de 2 de julho de 2020,
que divulga o Manual de Conduta do Agente Publico Civil do Poder Executivo Federal.

Com a assinatura deste formulario, o(a) participante:

| - autoriza divulgar o numero de telefone pessoal a pessoas que facam chamadas telefénicas
para sua unidade de exercicio com a necessidade de contato telefénico relacionado as suas atividades
profissionais; e

[l - autoriza divulgar o numero de telefone pessoal a servidores em exercicio no Ministério do
Planejamento e Orcamento que necessitem de contato telefénico relacionado as suas atividades
profissionais.

Telefone Celular:
Telefone Residencial:
Local e data:
Assinatura do servidor:

Assinatura da chefia imediata:

ANEXO I
TABELAS DE ATIVIDADES
A) Planejamento
Tempo de
duracao
Atividade Atividade Produtos Esperados Faixa de da
(Codigo) P Complexidade | atividade
no PGD
(em horas)
Elaboracao de
dgcu_mentos (Nota
Egg:gg ﬁ%rgaacer Nota Técnica, Parecer Técnico, Nota
Informai:iva Minuta de Informativa, Minuta de Oficio, Oficio,
P1 Oficio. Oficio. Oficio- Oficio-Circular, Despacho, e-mail, X 40
Circular Desbacho Relatoério, manual, tutorial, guia, caderno,
o L. ' informativo, cartilha, minuta
e-mail, Relatorio,
manuais, guias, minutas
de normativos)
IX 32
VIl 24
VII 20
VI 16
V 12
\Y/ 8
[l 6
[l 4
I 2
Producao ou edicao de
regimento interno,
P2 planejamento Regimento interno ou modelo X 40
estrategico organizacional
institucional ou modelo
organizacional
IX 32
VIII 24
VII 20
VI 16
\Y 12




\Y 8
Ml 6
Il 4
I 2
P3 Realizagao de eventos Evento realizado X 40
virtuais ou presenciais
IX 32
VIl 24
VIl 20
Vi 16
\% 12
\Y, 8
M 6
Il 4
I 2
Prestacao de servico
de ensino ou
treinamento sobre _ . .
P4 assuntos relacionados | Servico de ensino ou treinamento X 40
ao Plano Plurianual
e/ou Planejamento
Governamental
IX 32
VIl 24
VIl 20
Vi 16
\% 12
Y 8
M 6
Il 4
I 2
Prestacao de servico
P5 de desenvolvimento e | Servico de desenvolvimento e X 40
atualizacao de atualizacao de site/portal
sites/portais
IX 32
VIl 24
VIl 20
Vi 16
\% 12
Y 8
M 6
Il 4
I 2
Prestacao de servico
de gestao de
processos e Servico de gestao de processos,
P6 documentos, incluindo |incluindo triagem, analise e distribuicao | X 40
triagem, analise e de processos e documentos no SEI
distribuicao de
processos no SEI
IX 32
VIl 24
VIl 20
Vi 16
\% 12
\Y,




Prestacao de servico
de alimentacao de

Servico de alimentacao de dados e

P7 dados e gestao de gestao de usuarios de sistemas X 40
usuarios de sistemas
IX 32
Vil 24
VI 20
VI 16
Vv 12
\Y 8
[ 6
I 4
I 2
o8 z;eé’%zas%gg gg i(e)mr%\(’zos. geprg/;ggrcijae gestao de contrato, convénio |y 40
Convénios e parcerias
IX 32
Vil 24
VI 20
VI 16
Vv 12
\Y, 8
M 6
I 4
I 2
P9 InnOStSrEFéO de processos Processo no SEl instruido X 40
IX 32
Vil 24
VI 20
VI 16
Vv 12
\Y, 8
M 6
I 4
I 2
Elaboracao e
P10 atualizacao de Planilha gerencial elaborada e atualizada | X 40
planilhas gerenciais
IX 32
Vil 24
VI 20
VI 16
Vv 12
\Y 8
[ 6
I 4
I 2
Orientacoes e
esclarecimentos sobre
P11 assuntos relacionados | Publico interno/orgao setorial X 40
ao PPA e ao atendido/resposta encaminhada
planejamento
governamental
IX 32
VIl 24
il 20
VI 16
Vv 12




\Y 8
[ 6
Il 4
I 2
Elaboracao de estudos,
producao de
conhecimentos e Conhecimento compartilhado, relatorio,
P12 levantamento de dados | informativo, boletim, planilha, e-mail, X 40
e informagoes apresentacao, repositorio de
relacionados ao informacoes
planejamento
governamental
IX 32
VIl 24
VIl 20
Vi 16
V 12
\Y 8
[ 6
Il 4
I 2
Gestao do Médulo do | Sistema Integrado de Planejamento e
Plano Plurianual no Orcamento - SIOP - corretamente
P13 Sistema Integrado de | configurado e atualizado para execugao |X 40
Planejamento e das atividades integrantes dos
Orcamento - SIOP processos do Plano Plurianual
IX 32
VIl 24
VIl 20
Vi 16
Vv 12
vV 8
[ 6
I 4
I 2
Acompanhamento da
P14 carteira de Relatorio de acompanhamento ou outro X 40
investimentos documento técnico
plurianuais
IX 32
VIl 24
VIl 20
Vi 16
Vv 12
vV 8
[ 6
I 4
I 2
Capacitacao (cursos, , e
P15 eventos) Certificado de participagao X 40
IX 32
VIl 24
VIl 20
Vi 16
Vv 12
vV




Participagao em

eventos académicos ou

Artigo cientifico/estudo/

P representacaoem | Clniosrelato ca representacao ©
IX 32
VIl 24
VIl 20
Vi 16
Vv 12
\Y, 8
Ml 6
I 4
I 2
Participagao na
elaboracao de
P17 (Réeolilh?nrigrs]t%e Gestao Relatorio de Gestao elaborado X 40
coordenado pelo
MGISP)
IX 32
VIl 24
VIl 20
Vi 16
V 12
\Y 8
[ 6
Il 4
I 2
Configuracao e
?ei?%ﬂ'iebri#igggéo de Concepcao e disponibilidade de
P18 tecnologicas de apoio ferramentas tecnologicas de apoio aos | X 40
ao PPA (incluindo processos do PPA
modulo no Siop esite)
IX 32
VIl 24
VIl 20
Vi 16
Vv 12
\Y, 8
Ml 6
I 4
I 2
f\etgicoilgggglas ao Manual Técnico do Plano .
claborador atualizado, Minuta do Projeto | =
elaboracao do Plano Menségem Presidencial, Nota Técnica.
Plurianual (PPA)
IX 32
VIl 24
VIl 20
Vi 16
Vv 12
vV 8
M 6
Il 4
I 2
Atvidades | e grado de Planeiamento
P20 Orcamento - SIOP -, Documentos Oficiais | X 40

do Plano Plurianual
(PPA)

para Comunicacao a CMO e publicacao
no site




IX 32
Vil 24
VI 20
VI 16
Vv 12
\Y, 8
M 6
I 4
I 2
Tarefas via Sistema Integrado de
Atividades Planejamento e Orgcamento - SIOP -,
P21 relacionadas ao relatorios, planos, planilhas, e-mails, X 40
monitoramento do boletins, documentos Oficiais para envio
Plano Plurianual (PPA) ;?:eCongresso nacional e publicagao no
IX 32
VIl 24
VI 20
VI 16
V 12
\Y, 8
M 6
Il 4
I 2
Participacao na
elaboracao da
P22 (Ijge;tzg?doeﬂteecdoantas Prestacao de Contas do Presidente da X 40
Republica - PCPR - Republica - PCPR - elaborada
(documento
coordenado pela CGU)
IX 32
VIl 24
Vi 20
VI 16
Vv 12
\Y, 8
M 6
I 4
I 2
P23 reunioes externase | peunio realizada X 40
IX 32
VIl 24
VI 20
VI 16
V 12
\Y, 8
M 6
Il 4
I 2
24 colegiados s grupos de Pariipacio om reunizo spreseniacao. 40
IX 32
VIl 24
Vi 20
VI 16
V 12
\Y, 8




[l 6
[l 4
I 2
P25 Viagens técnicas Relatorio de viagem X 40
IX 32
VIl 24
VII 20
VI 16
\Y 12
\Y] 8
[l 6
[l 4
I 2
B) Gabinete
Tempo
de
Atividad duracao
ividade | ,,. . Faixa de da
(Codigo) Atividade Produtos Esperados Complexidade | atividade
no PGD
(em
horas)
Elaboracao/analise/revisao de
documentos técnicos (estudos,
cartilhas, manuais, guias, f
GOl formularios, nota técnica, nota gé%%rg%rgoa’;e{jgacg o ou v 3
informativa, relatorio, ata, oficio, revisado
despacho, consulta, parecer, e-mail,
apresentacgao, informativos e
correlatos)
v 2
[l 15
[l 1
I 0,5
Atendimento ao cidadao em canais
como Servico de Informagoes ao T
Cidaddo (SIC) e Ouvidoria, incluindo | Demanda distribuida aos
GO2 controle de prazos, articulacao com enc%minhada 20 SI% e/0uU a Vv 16
unidades, consolidacao de Suvidoria
respostas, elaboracao de '
documentos e encaminhamentos
v 12
11 10
[l 8
I 6
E-mail, planilha de controle,
o , encaminhamento de
GO3 A’ﬁg/égigg: éeelaaﬂgpcgﬂgs a processo SEIl, despacho, V 5
P oficio, registro e-Aud, analise
de processo e de documento
v 3
[l 2
[l 1
I 0,5
GO4 Atividades de comunicacao e Noticias, apresentacoes e v 1
divulgacao mensagens de divulgacao
v 0,8
[l 0.7
[l 0,6
I 0,5
Elaboracao/analise/revisao de -
cos  documemosnommatios (e Dogamentonormate ;
decreto, portaria, instrucao revisado
normativa, resolucao e correlatos)




vV 2
Il 15
I 1
I 0,5
GO6 Triagem e distribuicao de processos | Processos e/ou demandas v 08
e demandas geridas nos sistemas '
\Y 0,6
Il 0,5
I 04
I 0,3
Conformidade dos Registros
de Gestao dos atos e fatos de
execugao orcamentaria,
: . financeira e patrimonial
GO7 Conformidade dos atos de gestao incluidos no SIAF] e da Vv 12
existéncia de documentos
habeis que comprovem as
operagoes.
vV 1
Il 0,8
I 0,6
I 04
Levantamento de dados e
informagdes, envio e resposta
GOS8 Atividades relacionadas a a e-mails, participacao em v 13
elaboracao do Relatorio de Gestao | reunides, parecer, '
apresentacao, relatorio
consolidado.
\Y 1
[l 0.8
I 0,6
I 04
Acompanhamento de demandas Despachos para distribuicao,
GO9 oriundas de 6rgaos de controle e prazos monitorados, Vv 0,6
demandas judiciais demandas respondidas.
vV 04
Il 0,35
I 0,3
I 0,25
Acompanhamento de publicacoes
G10 no Diario Oficial da Uniao de Informacao compartilhada Vv 2,2
interesse da Secretaria
v 18
Il 16
Il 14
I 12
G11 Gestao de caixa de e-mail Leitura, organizacao e v 07
institucional e/ou correio distribuicao de e-mails '
vV 0,5
Il 04
I 0,3
I 0,2
Documentos elaborados para
divulgacao nos eventos;
Coordenacao com principais
partes interessadas (e-mails,
G2 Organizagao de reunides e subsidios); Y 5
eventos/Workshops/Webinarios Pesquisa de disponibilidade
de palestrantes e pauta do
evento; Logistica (pesquisa e
visita local de realizacao,
equipe de cerimonial etc.)
v 18

16




14

I 12
Parecer prévio a decisao da
autoridade quanto a
conformidade administrativa
de solicitagoes e de
Gl13 Concessao, emissao e gestao de prestacoes de contas de Vv 3
diarias e passagens diarias e passagens
registradas no SCDP,
passagens emitidas,
processos de viagem
concluidos
v 2
[l 1.6
[l 14
I 12
Participagcao em grupos tecnicos de .. ~ o~
Gl4 trabalho e/ou reunioes internas Participagao em reuniao v 3
v 2
[l 15
[l 1
I 0,5
Gestao de atividades
G15 administrativas de logistica, Demandas atendidas \Y 3
almoxarifado e patriménio
v 2
[l 15
[l 1
I 0,5
Organizagao de agoes de
G16 capacitacao e treinamento (cursos e | Eventos e cursos realizados \ 16
eventos)
v 12
[l 10
[l 8
I 6
. ~ Pesquisa realizada/
Participagao em eventos de Moni .
z : ~ - onitoramento realizado/
G17 ggeéoeaése%%?édlvulgagao da tematica Participacao em evento Vv 16
realizada
v 12
[l 10
[l 8
I 6
Processos tramitados de
~ . : rotina de gestao de pessoas,
G18 Gestao administrativa de pessoal controle de férias, frequéncia, Vv 16
movimentacao
v 12
[l 10
[l 8
I 6
Organizacao e controle de
G19 documentos para envio ao Diario Documentos v 3
Oficial e ao Boletim de Gestao de encaminhados/publicados
Pessoas
v 2
11 15
[l 1
I 0,5

Este conteudo nao substitui o publicado na versao certificada.




