TABELA DE ATIVIDADES - PROGRAMA DE GESTAO

Gabinete do Ministro

- . Duragdo
Atividade Faixa ; Produtos esperados
(horas)
Assessorar o Ministro de Estado em sua representagao politica e social e ocupar-se das relagdes c 16 Briefings, Despachos, Levantamento de dados e informagdes, envio e resposta a e-mails, ata de
publicas e do preparo e despacho de seu expediente pessoal reunides, registro de deliberagdes de reunides, apresentagdo e relatério
D 8
E 4
F 2
. o . . Reunido concluida com encaminhamentos adequados Informagdes, reunides, relatérios, oficios e
Articular e estabelecer cooperagbes para o desenvolvimento de parcerias C 16 . .
Registro de Reunido/Presenca
D 8
E 4
F 2
Acompanhar os projetos de interesse do Ministério em tramitagdo no Congresso Nacional, . . e ~ -
P proJ . o~ . ¢ & C 16 Ata/Registro de reunido, Briefings, Despachos, apresentagdo, relatério
observadas as competéncias dos drgdos essenciais da PR
D 8
E 4
F 2
. « - Briefings, Despachos, Levantamento de dados e informagdes, envio e resposta a e-mails, ata de
Assessorar o Ministro na formulagdo de estratégias C 16 . A . o i ~ .
reunides, registro de deliberagdes de reunides, apresentagdo, relatério
D 8
E 4
F 2
Assistir o Ministro e o Chefe de Gabinete na analise e na preparagdo de documentos de interesse c 16 Levantamento de dados e informacdes, ata de reunides, registro de deliberagdes de reunides,
do Ministério apresentacdo, relatério
D 8
E 4
F 2
Participar de reunides de equipe para tratamento e desenvolvimento das demandas da Pasta D 8 Informagdes, reunides, relatdrios, oficios e Registro de Reunido/Presenca



E 4
F 2
Participar de reunides e articulagdo com outros Orgéos C 16 Ata de reunido, Pauta da reunido, Registro de delibera¢io e Registro de Reunido/Presenca
D 8
E 4
F 2
Representagdo em colegiados D 8 Ata de reunido, Pauta da reunido, Registro de deliberac3o e Registro de Reunido/Presenca
E 4
F 2
Agenda - Cerimonial
- . Duragdo
Atividade Faixa urag Produtos esperados
(horas)
Organizar e acompanhar as atividades oficiais do Ministro de Estado C 16 Relatérios, , pauta da reunido, Registro de deliberagcdo
D 8
E 4
F 2
Organizar e coordenar, em conjunto com outras unidades do Ministério ou outras instituices,
solenidades, eventos, exposigdes, palestras e semindrios com participagdo do Sr. Ministro de C 16 Relatdrios de atividades
Estado
D 8
E 4
F 2
Coordenar, .acompa.nf'\ar e controlar as atividades de apoio logistico necessario a preparagdo da c 16 Relatérios de atividades
agenda oficial do Ministro de Estado
D 8
E 4
F 2
Manter e controlar o cadastro dos pedidos de audiéncia (tramitagdo interna e Sistema E-gab) D 8 controle e atualizagdo



E 4
F 2
Processar os convites recebidos pelo Ministro de Estado (tramitagdo interna e Sistema E-gab) D 8 controle e atualizagdo
E 4
F 2
Organizar e manter banco de dados de autoridades (tramitagdo interna e Sistema E-gab) D 8 controle e atualizagdo
E 4
F 2
Gestdo do Sistema de Concessdo de Diarias e Passagens - SCDP e analise dos pedidos de D 3 Emissdo de GRU, E-mail enviado e recebido, Inserir dados no SCDP conforme solicitagdes,
passagens e didrias Ligagdo realizada e atendida
E 4
F 2
Assessoria de Assuntos Técnico-Administrativos
- . Duragdo
Atividade Faixa Produtos esperados
(horas)
Gestdo e andlise de processos de contratos administrativos que demandam autorizagdo do Sr. - . =
. D 8 Contratos, , despachos, relatérios e inser¢do documentos no SEI.
Ministro de Estado
E 4
F 2
Gestdo e andlise de processos de celebragdo de convénios, TED's, Acordos de Cooperagdo b 3 Autorizagdo mediante ato de governanca ao Secretario-Executivo celebrar o Instrumento de
Técnica, Termos Aditivos, que demandam autorizagdo do Sr. Ministro de Estado acordo com as portarias de delegagdo de competéncia
E 4
F 2
Elaboragdo de documentos de demanda internas e externas para assinatura do Sr. Ministro de b 3 Oficios, despachos, juntada de documentos, minuta de portaria e Formuldrios e controle e
Estado, Chefe de Gabinete, bem como a sua equipe de Assessores Especiais e Assessores atribuicdo de processos, tramitagdo de documentos no SEI, documentos recebidos e enviados
E 4
F 2



Gestdo e andlise de processos relativos a area de pessoal (nomeagdo, exoneragdo, substituigdo,

= s . ~ 16 Oficios, despachos, juntada de documentos, minuta de portaria e Formularios
cessdo, requisicdo dispensa e designagdo etc.)
8
4
2
~ " . . - . Minuta de Portaria, Minuta de Decreto, Minuta de Resolugdo, despachos, Notas Técnicas,
Gestdo e andlise de processos de atos normativos (Portarias, Exposi¢cdes de Motivos etc.) 8
Despachos
4
2
Gestdo do Sistema de Concessdo de Didrias e Passagens - SCDP e analise dos pedidos de . - s . .
[ & P 8 Inserir dados no SCDP conforme solicitagdes, E-mail; Ligagdo realizada e atendida
passagens e didrias
4
2
Atendimento as demandas do Sr. Ministro de Estado, Chefe de Gabinete, bem como a sua 4 Briefings, Despachos, Levantamento de dados e informagdes, envio e resposta a e-mails, ata de
equipe de Assessores Especiais e Assessores reunibes e Registro de Reunido/Presenga
2
_— - . . o Controle e atribui¢do de processos, tramitagdo de documentos no SEI, Atender demandas por e-
Tramitagdo e Expedi¢do de documentos via SEl, correios e mensagem eletronica 2 mail
Atualizagdo de planilhas de controles internos, tais como Telefonica, de pessoas, normativos, L. L
. 4 Relatdrios de atividades
colegiados etc.
2
Suporte de Ti e logistico ao Gabinete do Ministro 8 Relatdrios de atividades
4
2
Recebimento e conferéncia do material de expediente 2 Recebimento, conferéncia e distribuigdo.
Elaboragdo e organizacdo dos blocos de assinatura, bem como seus resumos para despacho com .
.g. & ¢ P P 4 Assinatura dos documentos
o Sr. Ministro
2

Atendimento as demandas de pedido de acesso a informagao

N B~

Relatdrios, Informagdes, Despachos, Oficios



Atendimento, controle e monitoramento das demandas dos érgdo de controle interno e externo,

. R . . . e . D 8 Relatdrios, tabelas, despachos, oficios, e-mails.
recepcionadas pelo Gabinete do Ministro, incluindo a verificagdo do cumprimento dos prazos P
E 4
F 2
Envio de matérias a Imprensa Nacional e ao Boletim de Pessoal e Servigos D 8 Publicagdo no Diario Oficial da Unido e no Boletim Interno
E 4
F 2
Gestdo e andlise de Processos Administrativos Disciplinar - PAD, no ambito do Gabinete do - L
7 E 4 Efetivagdo e publicagdo dos atos
Ministro
F 2
Gestdo do Sistema E-gab (suporte as atividades do Gabinete do Ministro de Estado da Cidadania, . .
. . D 8 Atendimento realizado
seus assessores, secretdrios e outras autoridades)
E 4
F 2
Assessoria Especial de Assuntos Estratégicos
- . Duragao
Atividade Faixa s Produtos esperados
(horas)
Atuar na elaboragdo de minutas, na discussdo técnica e na implementagdo das propostas de . ~ . .
. . g o ! « . P . ¢ prop C 16 Levantamento de dados e informacdes, ata de reunies, Despachos, Notas Informativas
interesse do Ministério, em coordenagdo com a Secretaria-Executiva
D 8
E 4
F 2
Sistematizar informagdes e elaborar sinteses analiticas, mediante demanda do Ministro de 5 4 Briefings, Despachos, Levantamento de dados e informagdes, envio e resposta a e-mails, ata de
Estado reunides, registro de deliberagdes de reunides, apresentagdo, relatério
C 16
D 8
E 4
F 2
A . L Demandas encaminhadas, autuagdo de processos, tarefas via SEl, tramites, oficios, despachos, e-
Acompanhar o tramite de processos de interesse do Ministério D 8

mails



F 2
Elab tud bsidi d do de acod t ificos do Ministério, ) o . .
@ c.Jrar e u. ?s p~ara sy s.l Alar a coorcenagdo de acoes em setores especiticos do iinisterio B 24 Levantamento de dados e informac&es, tabelas, ata de reunies, Despachos, Notas Informativas
mediante solicitagdo do Ministro de Estado
C 16
D 8
E 4
F 2
Assistir o Ministro de Estad ali doded tos de int d ) o - .
S.Sl.s |r’9 Iistro de tstado na andlise € na preparagdo de documentos de interesse do C 16 Levantamento de dados e informac®es, Despachos, Oficios, Notas Informativas
Ministério
D 8
E 4
F 2
Participar de reunides de equipe para tratamento e desenvolvimento das demandas da Pasta D 8 Ata de reunido, Pauta da reuniso, Registro de deliberacdo e Registro de Reunido/Presenca
E 4
F 2
Participar de reunides e articulagdo com outros Orgdos C 16 Ata de reunido, Pauta da reunido, Registro de deliberagdo e Registro de Reunido/Presenca
D 8
E 4
F 2
Representagdo em colegiados D 8 Ata de reunido, Pauta da reunido, Registro de deliberagdo e Registro de Reunido/Presenca
E 4
F 2
Gabinete Secretaria Executiva
- . D a
Atividade Faixa uragdo Produtos esperados
(horas)
Supervisionar e coordenar as unidade integrantes da estrutura do Ministério A 40 Interlocugdo entre unidades do Ministério e com outras Pastas

B 24



C 16
D 8
E 4
F 2
Submeter ao Ministro de Estado o plano plurianual e os planos anuais A 0 Revisdo de Plano Plurianual e Revisdo de Minuta de Planos anuais, Encaminhamento de
Processo SEI
B 24
C 16
D 8
E 4
F 2
(Supervisionar a gestdo de programas, projetos e agdes do Ministério.) A 40 ri:‘g%s;ij::;;;Z_;::isl;i):gr;g(:j;:ﬁ:\zsfhos' ata de reunides, registro de deliberacdes de
B 24
C 16
D 8
E 4
F 2
Supervisionar e coordenar a articulagdo dos 6rgdos do Ministério com os 6rgdos centrais dos A 40 Levantamento de dados e informacdes, envio e resposta a e-mails, minuta de normativo, ata de
sistemas afetos a drea de competéncia da Secretaria-Executiva. reunides, registro de deliberagdes de reunides, parecer, apresentagdo, relatério
B 24
C 16
D 8
E 4
F 2
Briefings, Despachos, Levantamento de dados e informacdes, envio e resposta a e-mails,
Auxiliar o Secretario-Executivo na definigdo de diretrizes de programas e agdes do Ministério A 40 pareceres, minuta de normativo, ata de reunies, registro de deliberagGes de reunibes, parecer,
apresentagdo, relatério
B 24



C 16
D 8
E 4
F 2
Participar de reunides e articulacio com outros Orgﬁos A 0 Enyio e r?sposta a e-ATaiIs, pareceres, minuta Eie norm?t.ivo, ata de reunides, registro de
deliberagdes de reunides, parecer, apresentagdo, relatério
B 24
C 16
D 8
E 4
F 2
Articular e estabelecer cooperacdes para o desenvolvimento de estudo A 40 rl;gc;;r:iz;tivo, tutorial, cartilha, manual, guia, formuldrio, documento preparatério, apresentagdo,
B 24
C 16
D 8
E 4
F 2
Participar de reunides de equipe para tratamento e desenvolvimento das demandas da Pasta A 40 Ata de reunido, Nota Informativa , Registro de deliberacdo
B 24
C 16
D 8
E 4
F 2
Secretariado-Executivo (organizacdo de agenda, atendimento as demandas do Secretério- A 40 Atualizagdo da Agenda, Oficios, Despachos, Ligagao realizada/atendida, encaminhamento de
Executivo, Secretario-Executivo Adjunto) processo SEI
B 24
C 16
D 8



F 2
F 2
Representagdo em colegiados A 40 Ata de reunido, Pauta da reunido, Registro de deliberacdo
B 24
¢ 16
D 8
E 4
F 2
Anilise de documentos e processos b Atu'alizagéo/Encami‘nhamento SEI, E?espacho, Parecer, Nota Técnica, Oficio, Envio e resposta a e-
mails, pareceres, minuta de normativo
A 40
B 24
C 16
D 8
E 4
F 2
Articular & estabelecer coopersgies para o desenuohimento de percerias A0 o/t dereunies, Mineis de Termos e barceis Apresentagaee, Restoron, -
B 24
C 16
D 8
E 4
F 2
Chefe - AECI
Atividade Faixa Duragdo Produtos esperados

(horas)



Assessorar o Ministro de Estado nas areas de controle, de risco, de transparéncia e de

Briefings, levantamento de dados e informagdes, envio e resposta a e-mails, minutas de

integridade da gestio A 40 norma.tivo, ata de reunides, registro de deliberagdes de reunides, oficios, ligagdes efetuadas e
atendidas,
B 24
¢ 16
D 8
E 4
F 2
Apoiar o Ministr'o de Estado na elal?oragéo do pronunciamento previsto n~o art. 52 da Lei n? B 2 Pronunciamento, oficios, envio e resposta a e-mails, pronunciamento
8.443, de 16 de julho de 1992 relativo ao processo de tomada ou prestagdo de contas
C 16
D 8
E 4
F 2
Assessorar o Ministro de Estado e o Secretario-Executivo na tomada de decisdo nas contratagGes Briefings, levantamento de dados e informagdes, envio e resposta a e-mails, minuta de
no ambito do Ministério e auxiliar, em conjunto com outras unidades do Ministério, na A 40 normativo, ata de reunides, registro de deliberagdes de reunides, oficios, ligages efetuadas e
elaboragdo de atos normativos atendidas
B 24
¢ 16
D 8
E 4
F 2
Dar conhecimento ao Ministro de Estado, Secretario Executivo e aos titulares das unidades B 2 Relatdrio, Briefings, levantamento de dados e informagdes, envio e resposta a e-mails, ata de
organizacionais sobre o resultado do relatério anual de auditoria reunides, registro de deliberagdes de reunides, oficios, ligagdes efetuadas e atendidas
C 16
D 8
E 4
F 2



Prestar orientagdo técnica ao Secretdrio-Executivo, aos gestores do Ministério e aos

Levantamento de dados e informac&es, envio e resposta a e-mails, minutas de normativo, ata de

representantes indicados pelo Ministro de Estado em conselhos e comités, nas areas de A 40 . . R o in L - .
. - . R N reunides, registro de deliberagdes de reunides, oficios, ligagdes efetuadas e atendidas

controle, de risco, de transparéncia e de integridade da gestdo

B 24

C 16

D 8

E 4

F 2
Prestar orientagdo técnica e acompanhar os trabalhos das unidades do Ministério para subsidiar A 0 Levantamento de dados e informagdes, envio e resposta a e-mails, minuta de normativo, ata de
a elaboragdo da prestagdo de contas anual do Presidente da Republica e do relatério de gestdo reunides, registro de deliberagdes de reunides, oficios, ligagdes efetuadas e atendidas

B 24

C 16

D 8

E 4

F 2
Acompanhar a implementagdo das recomendag¢des da Controladoria-Geral da Unido e das L. . . - . .

. ~ . . . L . Relatérios, planilhas, notas técnicas, despachos Briefings, levantamento de dados e informagdes,
deliberagdes do Tribunal de Contas da Unido relacionadas ao Ministério, e atendimento das A 40 . . n . . ~ . .
; A . envio e resposta a e-mails, ata de reuniGes, registro de deliberagGes de reunides, relatérios

demandas provenientes dos érgdos de controle interno e externo e de defesa do Estado

B 24

C 16

D 8

E 4

F 2

. S - . Relatérios, planilhas, notas técnicas, despachos Briefings, levantamento de dados e informagdes,

Acompanhar processos de interesse do Ministério junto aos érgdos de controle interno e . . i . . ~ . .

B 24 envio e resposta a e-mails, ata de reunides, registro de deliberagGes de reunides, relatorios,
externo e de defesa do Estado X P . R X

planilhas, notas técnicas, despachos, oficios, ligagcdes efetuadas e atendidas
C 16
D 8



E 4

F 2
Estimular os érgdos pertencentes a estrutura do Ministério da Cidadania a adotar iniciativas e . . . . G

. . . L R . Reunides sobre o tema, atas, registro de reuniGes, pauta de reunides, e-mails, ligacdes efetuadas

boas praticas para o aprimoramento dos controles internos administrativos, gerenciamento de A 40 . R . he -
. . . . N e atendidas, informagdes, relatdrios, oficios
riscos, integridade e transparéncia dos atos de gestdo

B 24

C 16

D 8

E 4

F 2
Participar, em conjunto com os 6rgdos pertencentes a estrutura do Ministério da Cidadania e a Briefings, levantamento de dados e informagdes, envio e resposta a e-mails, ata de reunides,
Controladoria-Geral da Unido, da elaboragdo e atualizagdo de entendimentos e orientagdes A 40 registro de deliberagBes de reunides, minuta de normativo, oficios, ligagcSes efetuadas e
preventivas quanto as praticas de gestdo dos programas e agdes do Ministério atendidas, pareceres, relatdrios técnicos

B 24

¢ 16

D 8

E 4

F 2

Ata, registro de reunido, pauta de reunido, e-mail, ligagdo efetuada e atendida, informagdes,
Realizar a interlocugdo institucional com os érgdos de controle interno e externo e participar de A 0 relatérios Briefings, levantamento de dados e informagdes, envio e resposta a e-mails, ata de
reunides reunides, registro de deliberagdes de reunibes, oficios, ligagbes efetuadas e atendidas,
pareceres, relatorios técnicos

B 24

¢ 16

D 8

E 4

F 2



Auxiliar na interlocugdo sobre assuntos relacionados com a ética, a ouvidoria e a correigdo entre

Resposta e envio de e-mail, controle de Planilhas, Encaminhamento de processo SEl, Despacho,
oficio, Ligacdo realizada/atendida, Registro de Reunido, Pauta de reunido. Briefings,

as unidades responsaveis no Ministério e os 6rgdos de controle interno e externo e de defesa do B 24 X o . . i .
Estado levantamento de dados e informagdes, envio e resposta a e-mails, ata de reunides, registro de
deliberagdes de reunides, oficios, ligagcbes efetuadas e atendidas, pareceres, relatérios técnicos
C 16
D 8
E 4
F 2
Reunides com Ministro de Estado, Secretario-Executivo, Gestores do Ministério ou como . - n e .
. . o . a Atas, registros de reunides, pautas de reunides, e-mails, ligages efetuadas e atendidas,
representante indicado pelo Ministro de Estado em conselhos e comités ou com outros érgdos B 24 . ~ .
o R informagdes, relatérios
via Sistema Microsoft Teams
C 16
D 8
E 4
F 2
Participar do Subcomité de Governanga do Ministério da Cidadania (SGMC) para assessorar os A 40 Atas, registro de reunides, pauta de reunides, e-mail, ligagSes efetuadas e atendidas,
atos e agdes do Comité Interno de Governanga (CIGMC) informagdes, Relatdrios
B 24
C 16
D 8
E 4
F 2
Participar da Camara Técnica de Gestdo de Riscos que tem por objetivo apoiar e assessorar os . . - e .
o A o Atas, registro de reunides, pauta de reunides, e-mail, ligagdes efetuadas e Atendidas,
atos e agdes do Comité Interno de Governanga (CIGMC) e do Subcomité de Governanga (SGMC), A 40 g~ L. P gac
. L Informacgdes, relatdrios
bem como as demais dreas do Ministério
B 24
C 16
D 8
E 4
F 2



Coordenar a Camara Técnica de Integridade que tem por objetivo apoiar e assessorar os atos e

Levantamento de dados e informac®es, envio e resposta a e-mails, minutas de normativos, atas

acdes do Comité Interno de Governanga (CIGMC) e do Subcomité de Governanga (SGMC), bem A 40 o X . ~ n N -
como as demais 4reas do Ministério de reunides, registros de deliberagdes de reunides, parecer, apresentagdes, relatérios
B 24
¢ 16
D 8
E 4
F 2
Participar de colegiados determinados pelo Ministro de Estado, de acordo com suas A 0 Atas, registro de reunides, pauta de reunides, e-mails, ligagdes efetuadas e Atendidas,
competéncias InformacgGes, relatdrios
B 24
C 16
D 8
E 4
F 2
Apoiar as agGes de capacitagdo nas dreas de controle, de risco, de transparéncia e de integridade B 24 Reunides, e-mails, ligagdes efetuadas e Atendidas, informagdes, dados, oficios, despachos,
da gestdo relatdrios, notas técnicas
C 16
D 8
E 4
F 2
Prestar orientagdo técnica na elaboragdo e na revisdo de normas internas e de manuais A 40 Relatéri.o~s, planilhf:\s, If-:-varltamento de dados e ir}formagées, atas, registros de reuniGes, pauta
de reunides, e-mails, ligagdes efetuadas e Atendidas
B 24
C 16
D 8
E 4
F 2
Planejar, coordenar, supervisionar, acompanhar e avaliar a execugdo das atividades da A 0 Relatdrios, planilhas, levantamento de dados e informagdes, atas, registros de reunides, pauta

Assessoria Especial de Controle Interno

de reunides, e-mails, ligagdes efetuadas e atendidas



B 24
C 16
D 8
E 4
F 2
Ztgzaeirsvi;;o::éle aprovar os pareceres e manifestagGes técnicas emitidas pelas Coordenagdes- A 40 Reunides, notas técnicas, despachos, pareceres, relatérios técnicos
B 24
C 16
D 8
E 4
F 2
Reunides de equipe ou com unidades técnicas via Sistema Microsoft Teams C 16 2:'22:%1’}5'2::23: :?g\;agrgjsmeizxa?jzgzd;z:di?df:;magae& atas, registros de reunides, pauta
D 8
E 4
F 2
Atendimento as demandas enviadas por e-mail (didria) A 40 E-mails, ligagGes efetuadas e atendidas, informagdes
B 24
¢ 16
D 8
E 4
F 2
Assessor Chefe AECI
Atividade Faixa [:::;;i;, Produtos esperados

Briefings, levantamento de dados e informagdes, envio e resposta a e-mails, ata de reunides,
A 40 registro de deliberag&es de reunides, oficios, ligagdes efetuadas e atendidas, pareceres,
relatérios técnicos

Assessorar o Chefe da Assessoria Especial de Controle Interno (AECI) e dar apoio aos
Coordenadores-Gerais da AECI nos assuntos de sua competéncia

B 24



C 16

D 8

E 4

F 2
Apoiar o Chefe da AECI no acompanhamento da implementagdo das recomendagdes da
Controladoria-Geral da Unido e das deliberagdes do Tribunal de Contas da Unido relacionadas ao A 0 Briefings, levantamento de dados e informagdes, envio e resposta a e-mails, minuta de
Ministério, e atendimento das demandas provenientes dos érgdos de controle interno e externo normativo, ata de reunides, registro de deliberagdes de reunides, ligagdes efetuadas e atendidas,
e de defesa do Estado

B 24

C 16

D 8

E 4

F 2
Apoiar o Chefe da AECI no acompanhamento dos processos de interesse do Ministério junto aos B 24 Briefings, levantamento de dados e informagdes, envio e resposta a e-mails, ligagdes efetuadas e
orgdos de controle interno e externo e de defesa do Estado atendidas,

C 16

D 8

E 4

F 2
Prestar orientagdo técnica as Unidades do Ministério e aos representantes dos conselhos e A 40 Levantamento de dados e informac®es, envio e resposta a e-mails, minutas de normativo, ata de
comités, nas areas de controle, de risco, de transparéncia e de integridade da gestdo reunides, registro de deliberagdes de reunides, oficios, ligagdes efetuadas e atendidas relatérios

B 24

¢ 16

D 8

E 4

F 2
Participar de reunides com Ministro de Estado, Secretario-Executivo, Gestores do Ministério ou B 2 Atas, registros de reunides, pautas de reunides, e-mails, ligages efetuadas e atendidas,
com outros 6rgdos, assessorando o Chefe da AECI ou o representando informagdes, relatorios

¢ 16



D 8
E 4
F 2
. . . L. L Levantamento de dados e informac®es, registros de reunides, pauta de reunides, e-mails,
Atuar, em conjunto com os Coordenadores-Gerais ou Unidades Técnicas do Ministério, na L . ¢ gN P P L.
= . ~ . L A 40 ligagOes efetuadas e Atendidas, apresentagdes, notas técnicas, despachos, pareceres, oficios,
elaboragdo de propostas de atos normativos que serdo submetidos ao Ministro de Estado : .
minutas de normativos
B 24
C 16
D 8
E 4
F 2
Auxiliar o Chefe da AECI no planejamento e coordenagdo das atividades da Assessoria Especial A 0 Levantamento de dados e informagdes, registros de reunides, pauta de reunides, envio e
de Controle Interno resposta a e-mails, ligacGes efetuadas e atendidas, relatérios
B 24
C 16
D 8
E 4
F 2
. . . . Levantamento de dados e informac®es, registros de reunides, pauta de reunides, e-mails,
Coordenar as demandas internas da Assessoria Especial de Controle Interno antes do envio ao L . ~ P .
B 24 ligagBes efetuadas e Atendidas, apresentacGes, notas técnicas, despachos, pareceres, oficios,
Chefe da AECI .
relatérios
C 16
D 8
E 4
F 2
. o . ) . . . Levantamento de dados e informagdes, registros de reunides, pauta de reunides, e-mails,
Gerar e reportar informacgdes adequadas sobre gestdo de riscos, controles internos, integridade . X N P .
. N A 40 ligagGes efetuadas e Atendidas, apresentagdes, notas técnicas, despachos, pareceres, oficios,
e demais temas afetos a governanga ao Chefe da AECI .
relatérios
B 24
C 16



D 8
E 4
F 2
Apoiar o Chefe da AECI no recebimento, analise, encaminhamento e resposta as demandas das L.eva[\tamento de dados e i.nformaqc”)es, regi~stros de reu’nic?es, pauta de reunides, e—mailf,.
Unidades do Ministério A 40 Ilgagcfe.s efetuadas e Atendidas, apresentagdes, notas técnicas, despachos, pareceres, oficios,
relatérios
B 24
C 16
D 8
E 4
F 2
Supervisionar e acompanhar as atividades desenvolvidas pelas CoordenagGes-Gerais da AECI B 24 :;:L:izgﬁ:ﬁ;z:;igz Z‘Z (::S::‘62si?iofircrirl)as??iZZgZZ\;iZfitrj:zzztj aat:::j’]i?j"ass,,iteﬁaif&rrizl;:ie?cisi’cos
C 16
D 8
E 4
F 2
At oo s dos rceso ot A e s e
¢ 16
D 8
E 4
F 2
Elaborar, em conjunto com os Coordenadores-Gerais, o Planejamento Anual das atividades da B 2 Levantamento de dados e informag&es, ata de reunides, registro de deliberagdes de reunides,
AECI (PEAECI) planilhas
¢ 16
D 8
E 4



F 2
ggrc:\ri?\?s:?ar,tii:s?2222?:;%2S;goéggﬁzac?ao;?c_?erais’ a gestdo de pessoas e sistemas B 24 Levantamento de dados e informagdes, e-mails, ligagGes efetuadas e atendidas, planilhas, oficios
¢ 16
D 8
E 4
F 2
B 24
C 16
D 8
E 4
F 2
Elaborar e revisar documentos oficiais B 24 aDsrs:Saec:t(;sc,ar:sI?te(?:Ti]c;s”,sminutas de atos Normativos, pareceres, despachos, oficios,
C 16
D 8
E 4
F 2
Reunides de equipe ou com unidades técnicas via Sistema Microsoft Teams D 8 z:lfz:%sés’?:::ﬁ: :ieg\;agrg:sngzxaci;gaedaotz:(j?;:srmagﬁes, atas, registros de reunides, pauta
E 4
F 2
Apoio Gabinete - AECI
Atividade Faixa Duragdo Produtos esperados
(horas)
Gestdo do Sistema e-TCE/TCU Sistema e-TCE/TCU - monitoramento das TCEs Sistema e-TCE/TCU
- Inserc¢do de pronunciamento ministerial assinado no Sistema e-TCE/TCU - Envio de processo de D 3 Recebimento e envio de processo, Preenchimento de Planilha de Monitoramento, Inser¢do de
TCE para o TCU Sistema e-TCE/TCU - Instrugdo de processo no SEI com recibo de envio da TCE ao documentos no processo, Conclusdo de Processo.
TCU Sistema e-TCE/TCU - Instrugdo de processo em bloco interno do SEI e conclusdo de processo
E 4



Autuacgdo de processo no SEI Download de documentos do sistema para instrugdo do processo

no SEI Organizacio do processo SEI em bloco interno D 8 Autuagdo de processos SEl, Insergdo de documentos no SEI, Organizagdo de Bloco Interno
E 4
F 2
Elaboragdo de pronunciamento ministerial D 8 Pronunciamento
E 4
F 2

Apoio administrativo Atendimento as demandas administrativas do Gabinete da AECI Atividades
administrativas rotineiras Reunides e atendimentos rotineiros ao Chefe da AECl e C 16
Coordenadores-Gerais Capacitagdo de estagidrios sobre as demandas administrativas da AECI

Resposta e envio de e-mail, Controle de Planilhas, Encaminhamento de processo SEl, Despacho,
oficio, Ligacdo realizada/atendida, Registro de Reunido, Pauta de reunido.

D 8
E 4
Elaboragdo de minuta de oficio para envio da TCE ao GM B 24 Minutas de oficios, despachos
C 16
D 8
E 4
Gestdo de Material de Expediente E 4 Pedido langado no SIADS
F 2

Gestdo do Sistema Conecta TCU Download das comunicagdes recebidas relativas a TCE no
sistema Conecta TCU Elaboragdo de oficio de encaminhamento da comunicagdo relativa a TCU C 16 Recebimento de Comunicagdes, Oficio, Autuagdo e Encaminhamento de Processo SElI
Tramitagdo do processo SEl a unidade responsavel pela TCE

D 8
E 4
F 2
Coordenagdo-Geral de Controle em Integridade, Avaliagdo e Governanga
Atividade Faixa Duragdo Produtos esperados
(horas)
E = B . o o - -
laboragdo de diagnéstico inicial para avaliagGes de politicas publicas realizadas em conjunto A 40 Relatério Situacional elaborado

com as areas finalisticas.



B 24
C 16
D 8
E 4
F 2
Siees reslzados o comtunt com os Sraosfntiins o SOeR SRS A 40 plano de Agio e de viagens laborado
B 24
C 16
D 8
E 4
F 2
oo PO P resistsen . cueonsos st
B 24
¢ 16
D 8
E 4
F 2
?:::]Ii: ;:lrc;sagz;ic:gs“(:t?clsst)oragéo de avaliagdo final de politicas publicas realizadas em conjunto A 40 Relatério de Avaliacio elaborado
B 24
C 16
D 8
E 4
F 2
Prestacdo de Contas do Presidente da Republica (PCPR): Monitoramento, Acompanhamento e A 0 Documento de planejamento e controle das atividades elaborado; Informagdes solicitadas pela
Controle Gerencial de Prazos Casa Civil e/ou pela CGU enviadas nos prazos estabelecidos.
B 24
C 16



D 8
E 4
F 2
Prestagcdo de Contas do Presidente da Republica (PCPR): Avaliagdo e Revisdo A 40 2/::2iigai\sl'icla\;io;:;gzandc?aed;e\éizggz;“S::tni?:g;Sdeterminados pelos orgdos de controle e pela
B 24
C 16
D 8
E 4
F 2
Suporte a apuragdo de denuncias com acompanhamento da execugdo, nos moldes preconizados . P
pela legislacio aplicavel A 40 Parecer, plano, guia ou nota técnica elaborados
B 24
¢ 16
D 8
E 4
F 2
Apoiar e assessorar os atos e acdes do Ministério no que se refere a Integridade, Etica e A 40 Orientagdes, campanhas, planos ou atos normativos elaborados; Pagina de Integridade no site
Transparéncia do Ministério atualizada
B 24
C 16
D 8
E 4
F 2
Assessorar o Chefe da AECI na coordenacgdo da Camara Técnica de Integridade C 16 Pautas, atas e documentos para monitoramento das atividades elaborados.
D 8
E 4
F 2



Prestacdo de Contas Anual (PCA): Monitoramento, Acompanhamento e Controle Gerencial de

Documento de planejamento e controle das atividades elaborado; Plano de monitoramento das

A 40 atualizagdes de informagdes no site do Ministério elaborado; Informagdes solicitadas pelo TCU
prazos publicadas nos prazos estabelecidos
B 24
¢ 16
D 8
E 4
F 2
Prestacdo de Contas Anual (PCA): Elaboragdo e atualizagdo de conteldos para site A 40 2;2?332;23%2?5;?&?;222 Eoccs,i::o'e das atividades elaborado; Informagdes de gestdo da
B 24
C 16
D 8
E 4
F 2
Prestacdo de Contas Anual (PCA): Elaboragdo e atualizagdo de conteudos para Relatério de A 0 Documento de planejamento e controle das atividades elaborado; Capitulo do Relatério de
Gestdo Gestdo elaborado
B 24
C 16
D 8
E 4
F 2
Prestacdo de Contas Anual (PCA): Avaliagdo e Revisdo dos contelidos para site A 40 w;?;qn;;izzsei::;:::;327;222: revisadas; Conteldos determinados pelo TCU nas Decisdes
B 24
¢ 16
D 8
E 4
F 2



Relatério de Gestdo analisado e revisado; Conteudos determinados pelo TCU nas Decisdes

Prestacdo de Contas Anual (PCA): Avaliagdo e Revisdo do Relatério de Gestdo A 40 Normativas enviados e publicados
B 24
¢ 16
D 8
E 4
F 2
Auditorias (PCA): Monitoramento, Acompanhamento e Controle Gerencial de prazos A 40 ?jf;ggg:igﬁ)sg:g‘;jz?;:tcc;:;zggse s:‘:zztsi\gstzc:::eecliij?srado; Envio das informacdes
B 24
C 16
D 8
E 4
F 2
Auditorias (PCA e PCPR): Avaliacio e Revisio A 40 Cl\ﬁl)ir;i’foelztaqées analisadas e revisadas; Envio dos contetidos demandados pelos 6rgaos de
B 24
C 16
D 8
E 4
F 2
Suporte a temas de transparéncia ativa e passiva A 40 Parecer, plano, guia ou nota técnica elaborados
B 24
C 16
D 8
E 4
F 2
;Lavt;or;aac;f;céea?/:g:igjs e orientagdes técnicas nas areas de controle, integridade, riscos, A 40 Documento elaborado
B 24



C 16
D 8
E 4
F 2
Participagdo em reunides e atendimentos as unidades técnicas (presencial ou remoto) A 40 Reunides e atendimentos realizados
B 24
C 16
D 8
E 4
F 2
Gestdo das demandas - analise e orientagdo a equipe (Coordenador-Geral) B 24 Anadlise realizada e equipe orientada
C 16
D 8
E 4
F 2
Relatério de atividades anual B 24 Relatdrio de atividades elaborado
C 16
D 8
E 4
F 2
Planejamento das atividades da Coordenagdo-Geral (PEAECI) A 40 PEAECI elaborado
B 24
¢ 16
D 8
E 4
F 2
Documentos oficiais - Elaboragdo de documentos B 24 Documento elaborado
C 16



D 8
E 4
F 2
Documentos oficiais - Revisdo de documento (Coordenador-Geral) C 16 Documento revisado/aprovado
D 8
E 4
F 2
Reunides de equipe, com unidades técnicas ou demais 6rgdos (Coordenador-Geral) C 16 Reunido realizada
D 8
E 4
F 2
Assessoria ao Chefe da AECI B 24 Assessoria realizada
¢ 16
D 8
E 4
F 2
Planejar, coordenar, supervisionar, acompanhar e avaliar a execugdo das atividades da unidade
sob sua diregdo e exercer outras atividades que lhes forem atribuidas em suas areas de A 40 Atribuicdo realizada
competéncia (Coordenador-Geral)
B 24
C 16
D 8
E 4
F 2
Atividades administrativas rotineiras C 16 Atividade realizada
D 8
E 4
F 2



Coordenagdo-Geral de Controle em Demandas Externas

Atividade Faixa Duragdo Produtos esperados
(horas)
Gestdo do Sistema e-Aud - analise e acompanhamento das comunicag&es recebidas B 24 Unidade auditada informada e ciente das providéncias a serem adotadas
C 16
D 8
E 4
F 2
Gestdo do Sistema e-Aud - acompanhamento periddico das recomendagdes B 24 Relatérios situacionais enviados as unidades responsaveis
¢ 16
D 8
E 4
F 2
gsetsc:gr:)ad(gt?ii;tjigi:;i'l-\eu;e_r?ii?ziigt:gig‘zz(;eégrti:iinltijZt’i.a)ra uso do sistema; administracdo do B 24 Interlocutor capacitado e sistema atualizado
C 16
D 8
E 4
F 2
Gestdo das demandas de 6rgdos de controle - andlise e orientagdo a equipe (Coordenador-Geral) B 24 Angdlise realizada e equipe orientada
¢ 16
D 8
E 4
F 2
rGeisr;cssS:?Iseicslemandas de érgdos de controle - andlise e orientagdo prévia as unidades A 40 Oficio elaborado
B 24
C 16
D 8



E 4
F 2
Gestdo das demandas de 6rgdos de controle - revisdo de documentos C 16 Documentos revisados
D 8
E 4
F 2
Gestdo das demandas de 6rgdos de controle - controle de prazos, envio de alertas, orientagdes e . . . .
analise das manifestagdes A 40 Alertas enviados e manifestagdo analisada
B 24
¢ 16
D 8
E 4
F 2
Slzztj:;;a; 3zrzzziised§eé;1giizs;:sedc::;Zz;ac:nsolidagﬁo e analises das manifestagdes, B 24 Oficios e minutas de resposta elaborados
¢ 16
D 8
E 4
F 2
:scf:iltize:gie:netjl;iitsc:si?isn_t;erlaciiczjg:gsdceo:sli)néar;;:Z:lc):z:tlizler:iiprféaouﬁdcaodrzl;r;i;:?tf:ji\s’ C 16 Equipes apresentadas, interlocutores identificados, tarefas acordadas e comunicagdes tratadas
D 8
E 4
F 2
FiscalizagOes e auditorias - recepgdo e envio as areas do relatério preliminar, monitoramento dos
prazos para manifestagdo, realizagdo de reunides entre as equipes de auditoria e unidade C 16 Manifestagdes sobre relatdrio preliminar enviadas ao érgdo de controle
auditada
D 8
E 4



F 2
Fiscalizagdes e auditorias - gestdo dos apontamentos A 40 Envio de relatdrios situacionais as unidades responsdaveis, manifestagdes analisadas
B 24
C 16
D 8
E 4
F 2
Assessoramento a gestdo - orientagdes sobre uso de sistemas; orientagdes sobre tramitagdo . ~
processual; orientagdes sobre prazos e prorrogacgdes B 24 Orientacdes prestadas
C 16
D 8
E 4
F 2
':::s;g:;?;r::tg gzssige_r;r:::;iz;j: :’epcigirizr:jgzgj:ome providéncias adotadas pela gestdo A 40 Documento com registro da opinido técnica elaborado
B 24
C 16
D 8
E 4
F 2
Gestdo do Sistema Conecta - avaliagdo prévia das comunicagées recebidas (Coordenador-Geral) C 16 Andlise realizada e equipe orientada
D 8
E 4
F 2
Gestdo do Sistema Conecta - instrugdo processual (SEl) e orientagdo a unidade responsavel B 24 (::Lt:\iio(j2sC(?gscz;n;;rlziqmazr:toazlaiborado e unidade responsavel informada e ciente das
C 16
D 8
E 4



Gestdo do Sistema Conecta - acompanhamento periddico das comunicagdes e determinagdes; e
expedicdo de documentagdo

24

16

Sistema e controles internos atualizados; e envio de relatérios situacionais as unidades
responsaveis

Gestdo do Sistema Conecta - capacitagdo e orientagdo para uso do sistema; administracdo do
sistema (atribuicGes de perfis, organizagdo de UGs etc.)

Interlocutor capacitado e sistema atualizado

Gestdo do SIMDEC - verificagdo dos cadastros realizados; atualizagdo das situagbes das
demandas e monitoramento dos dados cadastrais

24

16

Demandas de drgdos de controle monitoradas e sistema atualizado

Gestdo do SIMDEC - atribuigdo de perfis; atualizagdo de listas cadastrais; capacitagbes para uso;
identificacdo de melhorias; interlocugdo com area da Tl

Sistema atualizado e funcionando adequadamente

Gestdo de requisi¢cBes recebidas em e-mails - andlise, tramitagdo interna, acompanhamento,
orientagdes técnicas a unidade responsavel e resposta ao demandante

24

16

Requisi¢do atendida



Relatério de atividades anual B 24 Relatério de atividades elaborado
¢ 16
D 8
E 4
F 2
Planejamento das atividades da Coordenagdo-Geral (PEAECI) B 24 PEAECI elaborado
C 16
D 8
E 4
F 2
Documentos oficiais - Elaboragdo de documentos B 24 Documento elaborado
C 16
D 8
E 4
F 2
Documentos oficiais - Revisdo de documento (Coordenador-Geral) C 16 Documento revisado/aprovado
D 8
E 4
F 2
Reunides de equipe, com unidades técnicas ou demais 6rgdos (Coordenador-Geral) C 16 Reunido realizada
D 8
E 4
F 2
Assessoria ao Chefe da AECI B 24 Assessoria realizada
C 16
D 8
E 4
F 2



Planejar, coordenar, supervisionar, acompanhar e avaliar a execugdo das atividades da unidade

sob sua diregdo e exercer outras atividades que lhes forem atribuidas em suas areas de A 40 Atribuigdo realizada
competéncia (Coordenador-Geral)
B 24
¢ 16
D 8
E 4
F 2
Atividades administrativas rotineiras C 16 Atividade realizada
D 8
E 4
F 2
Coordenagdo-Geral de Controle e Orientagdo Técnica
Atividade Faixa Duragdo Produtos esperados
(horas)
Controle e acompanhamento de processos, por meio de planilha e de bloco interno SEl, desde o - . .
recebimento na CGCOT até a conclusio na unidade D 8 Informagdo inserida/acompanhamento realizado
E 4
F 2
Avaliacdo de processo para distribuigdo a equipe (Coordenador-Geral) B 24 Avaliagdo realizada
¢ 16
D 8
E 4
F 2
Atribuigdo de processo para analise (Coordenador-Geral) D 8 Processo atribuido
E 4
F 2
Analise prévia de processos de transferéncias voluntarias e congéneres, inclusive TED A 40 Parecer técnico elaborado
B 24



C 16
D 8
E 4
F 2
Andlise prévia de processos de transferéncias voluntdrias e congéneres, inclusive TED Revisdo de o .
parecer técnico elaborado (Coordenador-Geral) ¢ 16 Parecer técnico revisado/aprovado
D 8
E 4
F 2
Andlise prévia de atos normativos A 40 Parecer técnico elaborado
B 24
¢ 16
D 8
E 4
F 2
Analise prévia de atos normativos Revisdo de parecer técnico elaborado (Coordenador-Geral) C 16 Parecer técnico revisado/aprovado
D 8
E 4
F 2
Orientagdo técnica as consultas formuladas pelas unidades A 40 Manifestagdo elaborada
B 24
C 16
D 8
E 4
F 2
&T,i?;aegf:dﬁfgi:fj)s consultas formuladas pelas unidades Revisdo de manifestagdo elaborada c 16 Manifestacio revisada/aprovada
D 8



E 4
F 2
Anadlise a posteriori de processos de transferéncias voluntdrias e instrumentos congéneres, .
inclusive TED Selegdo de processos (Coordenador-Geral) ¢ 16 Processos selecionados
D 8
E 4
F 2
Analise a posteriori de transferéncias voluntdrias e instrumentos congéneres, inclusive TED B 24 Parecer técnico elaborado
C 16
D 8
E 4
F 2
Analise a posteriori de transferéncias voluntarias e instrumentos congéneres, inclusive TED . )
Revisdo de parecer técnico elaborado (Coordenador-Geral) ¢ 16 Parecer técnico revisado/aprovado
D 8
E 4
F 2
ggré!i:zz:sy;osteriori de processos de transferéncias voluntérias e congéneres (Informag&es A 40 Nota Técnica elaborada
B 24
C 16
D 8
E 4
F 2
ﬁgfrl]iisczael;;(;i.t;aar(ijc;ri(g(:)so;;;()ecne:j;)i-(éi:;T)nsferéncias voluntdrias e congéneres Revisdo da Nota c 16 Nota Técnica revisada/aprovada
D 8
E 4
F 2



Resultado gerencial das andlises efetuadas nos processos de transferéncias voluntarias e

instrumentos congéneres e atos normativos - Levantamento dos resultados (planilha e SEI) A 40 Levantamento realizado
B 24
¢ 16
D 8
E 4
F 2
Tendo g o st o o de i ey 0 NotTéenk dnbores
B 24
C 16
D 8
E 4
F 2
Resultado gerencial das analises efetuadas nos processos de transferéncias voluntarias e L. )
instrumentos congéneres e atos normativos - Revisdo da Nota Técnica (Coordenador-Geral) ¢ 16 Nota Técnica revisada/aprovada
D 8
E 4
D 8
F 2
Relatdrio de atividades anual (Coordenador-Geral) B 24 Relatério de atividades elaborado
C 16
D 8
E 4
F 2
Planejamento das atividades da Coordenagdo-Geral (PEAECI) B 24 PEAECI elaborado
¢ 16
D 8



E 4
F 2
Documentos oficiais - Elaboragdo de documentos B 24 Documento elaborado
¢ 16
D 8
E 4
F 2
Documentos oficiais - Revisdo de documento oficial elaborado (Coordenador-Geral) C 16 Documento revisado/aprovado
D 8
E 4
F 2
Reunides de equipe, com unidades técnicas ou demais 6rgdos (Coordenador-Geral) D 8 Reunido realizada
E 4
F 2
Assessoria ao Chefe da AECI B 24 Assessoria realizada
C 16
D 8
E 4
F 2
Planejar, coordenar, supervisionar, acompanhar e avaliar a execugdo das atividades da unidade
sob sua direcdo e exercer outras atividades que lhes forem atribuidas em suas areas de A 40 Atribuigdo realizada
competéncia (Coordenador-Geral)
B 24
C 16
D 8
E 4
F 2
Atividades administrativas rotineiras C 16 Atividade realizada



D 8
E 4
F 2
Coordenagdo-Geral de Controle de Transferéncias, Licitages e Contratos
Atividade Faixa Duragdo Produtos esperados
(horas)
Tramitagdo e andlise de processo sob a 6tica do controle interno - Recebimento e controle em . a .
planilha da CGCTL e SEI D 8 Processo recebido e Informagdo inserida
E 4
F 2
'(I'ézr:ri;zfa%ce)ra_\ga:gf) de processo sob a dtica do controle interno - Analise prévia de processo B 24 Andlise prévia realizada
C 16
D 8
E 4
F 2
:;Zrﬁgfea((;cé\:;da::;zzrtilgéorgol)cesso sob a ética do controle interno - Atribui¢do de processo para D 3 Processo atribuido
E 4
F 2
Tramitagdo e andlise de processo sob a dtica do controle interno - Analise de processo A 40 Parecer técnico elaborado
B 24
C 16
D 8
E 4
F 2
Tramitacdo e andlise de processo sob a ética do controle interno - Revisdo de parecer técnico - .
elaborado (Coordenador-Geral) ¢ 16 Parecer técnico revisado/aprovado
D 8
E 4



F 2
Orientagdo técnica sob a 6tica do controle interno - Recebimento e analise prévia de consulta - . .
formulada por unidade (Coordenador-Geral) A 40 Andlise prévia realizada
B 24
C 16
D 8
E 4
F 2
(C::rci)ir;;?né:dtoért_:gi:f;;b a Gtica do controle interno - Atribuicdo de processo para analise D 3 Processo atribuido
E 4
F 2
Orientagdo técnica sob a 6tica do controle interno - Elaboracdo de manifestagdo A 40 manifestacdo elaborada
B 24
C 16
D 8
E 4
F 2
Orientagdo técnica sob a ética do controle interno - Revisdo de manifestagdo elaborada . 5 .
(Coordenador-Geral) C 16 manifestagdo revisada/aprovada
D 8
E 4
F 2
Acompanhamento de processo de licitagdo e contrato administrativo no Diario Oficial da Unido e . ) .
SEI - Inser¢do ou atualizagdo de informagdes na planilha de controle da CGCTL ¢ 16 InformagGes inseridas ou atualizadas
D 8
E 4
F 2



Acompanhamento de processo de licitagdo e contrato administrativo no Diario Oficial da Unido e

SEI - Selegdo de processo de licitagdo e contrato para andlise a posteriori (Coordenador-Geral) ¢ 16 processo selecionado
D 8
E 4
F 2
Acompanhamento de processo de licitagdo e contrato administrativo no Didrio Oficial da Unido e -
SEI - Atribuigdo de processo para andlise a posteriori (Coordenador-Geral) A 40 Processo atribuido
B 24
C 16
D 8
E 4
F 2
Acompanhamento de processo de licitagdo e contrato administrativo no Diario Oficial da Unido e o
SEI - Andlise a posteriori de processo A 40 Parecer técnico elaborado
B 24
C 16
D 8
E 4
F 2
Acompanhamento de processo de licitagdo e contrato administrativo no Didrio Oficial da Unido e o .
SEI - Revisdo de parecer técnico elaborado (Coordenador-Geral) ¢ 16 Parecer técnico revisado/aprovado
D 8
E 4
F 2
f:::rl]t:adrseg;r;z(c)isalrs;jlfandécl)isses efetuadas nos processos de licitagdes e contratos - A 40 Levantamento realizado
B 24
C 16
D 8



E 4
F 2
::srlgr:t(lt:iierencial das analises efetuadas nos processos de licitagdes e contratos - Elaboragdo A 0 Relatério elaborado
B 24
¢ 16
D 8
E 4
F 2
f;zt:g:go(cgjg(reg:Laalc;jjrs-gzz:;ils)es efetuadas nos processos de licitagdes e contratos - Revisdo de c 16 Relatério revisado/aprovado
D 8
E 4
F 2
I\./Ipnit?ramento das recomenNdag(")es ou determinag(”)es. dos drgdos de controle relativos a c 16 Informaces inseridas ou atualizadas
licitagGes e contratos - Insergdo dos resultados na planilha de controle da CGCTL
D 8
E 4
F 2
Elaborar o Planejamento Anual das atividades da Coordenagdo-Geral (PEACI) B 24 Planejamento elaborado
C 16
D 8
E 4
F 2
Relatdrio de atividades anual (Coordenador-Geral) B 24 Relatério elaborado
¢ 16
D 8
E 4



F 2
Documentos oficiais - Elaborar documento B 24 Documento elaborado
C 16
D 8
E 4
F 2
Documentos oficiais - Revisdo de documento elaborado (Coordenador-Geral) C 16 Documento revisado/aprovado
D 8
E 4
F 2
Reunides de equipe, com unidades técnicas ou demais 6rgdos (Coordenador-Geral) D 8 Reunido realizada
E 4
F 2
Prestar assessoria ao Chefe da AECI B 24 Assessoria realizada
¢ 16
D 8
E 4
F 2
Planejar, coordenar, supervisionar, acompanhar e avaliar a execugdo das atividades da unidade
sob sua diregdo e exercer outras atividades que lhes forem atribuidas em suas areas de A 40 Atribuicdo realizada
competéncia (Coordenador-Geral)
B 24
C 16
D 8
E 4
F 2
Atividades administrativas rotineiras C 16 Atividade realizada
D 8



E 4
F 2
Consultoria Juridica
Atividade Faixa Duragdo Produtos esperados
(horas)
Encaminhamento das manifestagées juridicas elaboradas pelos Advogados Publicos as areas . "
técnicas e 3s unidades de contencioso da AGU C 16 Pareceres, notas, cotas, informagdes e despachos
D 8
E 4
F 2
Atendimento as demandas enviadas por e-mail (diria) B 2 EDr;\;i;)aihrzzlpgle::tzrei;Tails, Ligacdo realizada/atendida, Informacdes, Pareceres, Notas Técnicas,
C 16
D 8
E 4
F 2
Elaboragdo de documentos diversos (Oficios, Despachos) C 16 Oficios, Informagdes, Pareceres, Notas Técnicas, Despachos, Relatdrios
D 8
E 4
F 2
Reunides realizadas via Sistema Microsoft Teams A 40 Ata de deliberagdo, Nota Informativa, Registro de deliberagdo
B 24
C 16
D 8
E 4
F 2
Acompanhamento de processos junto ao TCU, sistema PUSH e processos disciplinares A 40 Relatérios, Planilhas de Dados
B 24
C 16



D 8
E 4
F 2
Diretoria de Assuntos Internacionais
Atividade Faixa Duragdo Produtos esperados
(horas
Representagdo do Ministério em reunides bilaterais e multilaterais internacionais, inclusive em . - - - - .
acompanhamento as autoridades deste Ministério. A 40 Reunides preparatdrias, subsidios, oficios e relatdrios, Atas das Reunides.
B 24
C 16
D 8
E 4
F 2
Negociagdo e acompanhamento de acordos internacionais e projetos de cooperagdo com A 40 Memorandos de Entendimento, Convénios, Oficios, Acordos Internacionais, Relatérios,
organismos internacionais. Registros, Pautas de Reunides.
B 24
C 16
D 8
E 4
F 2
Acompanhamento e interlocugdo com outras areas do Ministério da Cidadania, assim como com . - - .
outros Ministérios, sobre temas referentes a organizagGes internacionais e regionais. B 24 Reunides, oficios, relatérios, registros.
C 16
D 8
E 4
F 2
Elaboragdo de estudos e pesquisas. A 40 Relatérios, resumos, apresentagdes.
B 24
C 16



D 8

E 4

F 2

Relatérios, planilhas de planejamento, registros, pautas de reunides, envio e resposta a e-mails,
Organizagdo de seminarios e cursos A 40 ligagBes atendidas e realizadas, convites elaborados e enviados, Tradugdes, orcamento de
empresa contratada, prestagdo de contas.

B 24

C 16

D 8

E 4

F 2
Revisdo de relatérios internacionais A 40 Relatérios revisados, reunides, tradugdes

B 24

C 16

D 8

E 4

F 2
Levantamento de necessidades das areas do Ministério em matéria de intercambio de . " . . . . -
experiéncias B 24 Levantamento de dados e informacdes, envio e resposta a e-mails, registros de reunides, oficios.

C 16

D 8

E 4

F 2
Intercdambio de experiéncias e boas praticas com outros paises B 24 Relatérios, resumos, apresentagdes, registros de reunides, pesquisas, envio e resposta a e-mails.

C 16

D 8

E 4

F 2



Acordos Internacionais, Projetos de Cooperagdo com Organismos Internacionais, reunides,

Negociagdes de acordos e projetos com organismos internacionais. B 24 relatérios.
C 16
D 8
E 4
F 2
Interlocugdo do Ministério em reunides bilaterais e multilaterais internacionais. A 40 Reunides, subsidios, relatérios.
B 24
C 16
D 8
E 4
F 2
Atendimento as demandas recebidas por e-mail, SIC e SEI Acompanhamento e elaboragdo de A 0 Providéncias, notas técnicas, despachos, relatdrios, oficios, pesquisas, Termo de Referéncia,
documentos no SEI Atendimento as demandas SIC envio e respostas a e-mails.
B 24
C 16
D 8
E 4
F 2
Reunies e atendimentos a comunicacBes rotineiras B 2 Regist.ros, Pautas de reuniGes, Oficios, Pesquisas, Documentos elaborados, Ligagdes realizadas e
atendidas.
C 16
D 8
E 4
F 2
Z:jen;:?nriasfgggz rgzlrircr;ac;ﬁes solicitadas por organismos internacionais e outros 6rgdos da B 24 Oficios, relatorios, envio e resposta a e-mails
C 16
D 8
E 4



F 2
Operacionalizagdo orgamentaria e financeira e prestagdo de contas B 24 Relatérios, Informagdes, Notas Técnicas, Prestagdo de contas finalizada, despachos, informagées.
¢ 16
D 8
E 4
F 2
Atendimento as demandas dos servigos do Credenciamento de tradutores B 24 Demandas concluidas, tradugdes, planilhas, atualizagdes cadastrais.
C 16
D 8
E 4
F 2
Assuntos administrativos: pessoal, Tl, solicitagdo de material Supervisdo/acompanhamento dos Questc")Aes .administrat.ivas g.ert.snc.iaflas € conclu.l'das. Ped.idos Iangados. no SIADS,.recebim’e.nto €
patriménios desta Diretoria B 24 conff}renua de material, distribuicdo de material, recebimento e envio de e-mails, relatérios,
planilhas
C 16
D 8
E 4
F 2
:jfgzzzr;t::izgz '\l\;ll:::z::::gem viagens internacionais, inclusive em acompanhamento as B 24 Registros, pautas de reunides, oficios, relatdrios de prestacdo de contas, mago da viagem
C 16
D 8
E 4
F 2
Corregedoria
Atividade Faixa Duragdo Produtos esperados
(horas)
PGCP - Protocolo de Gestio de Conflitos A 0 Retratacdo de servidores, recomendagdes administrativas de gestdo e de acordos de

ressarcimento do erario.



B 24
C 16
D 8
E 4
F 2
Conusio d Proccimatos gt - SR 17, S o e e
B 24
C 16
D 8
E 4
F 2
Instauragdo e tramitagdo de Procedimentos acusatdrios (PAD, PAR e Sindicancias) A 40 Aplicagdo de penalidades; Recomendagdes de gestdo; Ressarcimento do erario.
B 24
C 16
D 8
E 4
F 2
Atendimento as denuncias originarias do Sistema Gestdo de Demandas - OUVIDORIA A 40 Relatdrios, Informagées, Oficios
B 24
C 16
D 8
E 4
F 2
Atendimento as demandas do Sistema de Informagdo - SIC A 40 Relatérios, Informagdes, Oficios
B 24
¢ 16



D 8
E 4
F 2
Emissdo de Certides Negativas, Positivas - Processos PAD E 4 Certiddes
F 2
Elaboragdo de Oficios em atendimentos as solicitagdes dos 6rgdos externos A 40 Oficios
B 24
C 16
D 8
E 4
F 2
Insercdo de Informag&es no Sistema de controle do érgdo central. D 8 Sistema CGU-PAD atualizado.
E 4
F 2
Insergdo de informagdes nas planilhas de controle da COGER. D 8 Planilhas de Controle
E 4
F 2
ir:,f;it?ge:ts,i,?!natir:;gtr?o;)RA‘S (Suporte técnico e logistico a condugdo de procedimentos A 0 Ata/ Registro/ Pauta de Reunido, Relatorio.
B 24
¢ 16
D 8
E 4
F 2
Celebragdo de termo de ajustamento de conduta. A 40 Termo de Ajustamento de conduta
B 24
C 16
D 8



E 4
F 2
Manifestar-se tecnicamente sobre processo administrativo disciplinar ou sindicancia oriundos de
outras corregedorias, cuja competéncia para julgamento seja do Ministro de Estado e respeitar, A 40 Pareceres e notas técnicas.
no que couber, a atuagdo do 6rgdo de assessoramento e consultoria juridica;
B 24
C 16
D 8
E 4
F 2
Diretoria de Comunicagdo Social
Atividade Faixa Duragdo Produtos esperados
(horas)
Atendimento a imprensa nacional, regional e internacional A 40 :t:;;?’i(:zfﬁ”?jgz;;ﬁ:iz-r::Eg:}?i?cigii.RESPOSta A Imprensa, Ligagdo realizada/atendida, Envio
B 24
C 16
D 8
E 4
F 2
Produgéo, edigdo e revisdo de conteldo para os portais e intranet B 24 Produgdo de Conteldo
C 16
D 8
E 4
F 2
A 40
Gestdo dos portais do Ministério, Intranet e redes sociais B 24 Administragdo, publicagdo da Intranet e Portais
C 16
D 8



E 4
F 2
B 24
Gravagdo, edigdo, locugdo e entrevista com autoridades do Ministério que se destina a produgdo
de podcast, roteiro de videos, boletins para distribuigdo em emissoras de radios , plataformas C 16 Podcasts, Boletins de Radio. Video Reportagem. Video depoimento.
digitais, sites diversos.
D 8
E 4
F 2
A 40
Ef;s:;/::g;n::;?raetzzc;:panhamento de campanhas publicitarias junto as agéncias de B 24 Campanhas publicitarias.
¢ 16
D 8
E 4
F 2
A 40
ﬁ‘ltien?sclién:ie:to das demandas de design/publicagdes/boletins das Secretarias e Gabinete do B 24 Producio de conteddo, publicacdes e boletins
C 16
D 8
E 4
F 2
A 40
Criagdo e diagramagdo de pegas graficas. B 24 Apresentagdes, Livros, Cartilhas, Banners, Painéis, Folders.
C 16
D 8
E 4
F 2



A 40
Desenvolvimento de Marcas. B 24 Criagdo de marcas para programas, acoes, eventos, etc.
C 16
D 8
E 4
F 2
A 40
Ssgj:iizzée;t:;\fs;Srfspostas da LAl referentes as a¢es de comunicagdo (publicidade, B 24 Despachos, oficios, e-mails
C 16
D 8
E 4
F 2
C 16
Operagdo de audio e video para reunibes e eventos Off e Online. D 8 Gravagdes em audio para publicagdes
E 4
F 2
A 40
Gestdo e Fiscalizagdo de contratos de Comunicagdo, Publicidade e Eventos. B 24 Ateste, notificagdo, despachos, relatdrios e inser¢dao documentos no SEI.
C 16
D 8
E 4
F 2
A 40
Elaboragdo e respostas de documentos oficiais no SEI B 24 Despachos, oficios, termos de referéncia, projetos basicos, notas técnicas.
C 16
D 8
E 4



F 2
D 8
Produgéo fotografica (pautas internas e externas). E 4 Fotos para produgdo de contetdo
F 2
F 2
Subsecretaria de Assuntos Administrativos - Gabinete
Atividade A 40 Produtos esperados
Elaboragdo e encaminhamento de documentos diversos (Oficios, Despachos e etc.). B 24 Oficios, despachos, oficios circulares e documentos diversos
¢ 16
D 8
E 4
F 2
E 4
C 16
Realizar ligagdes funcionais com os Orgdos internos e externos D 8 Ligagdes telefonicas, chamadas via aplicativo Microsoft Teams
E 4
F 2
A 40
Monitorar as estratégias estabelecidas B 24 Relatdrios, planilhas, reuniGes
C 16
D 8
E 4
F 2
E 4
B 24
Filtrar, pesquisar e executar informagdes administrativas para os escaldes superiores C 16 Relatdrios, notas técnicas, notas informativas, apresentagdes
D 8
E 4



F 2
A 40
Assessorar o Subsecretdrio nas a¢des das demandas da SAA B 24 Relatdrios, notas técnicas, pareceres, apresentacbes
¢ 16
D 8
E 4
F 2
D 8
A 40
Coordenar atividades e tarefas das areas subordinadas B 24 Reunides, atualizagdo de planilhas
C 16
D 8
E 4
F 2
¢ 16
Elaborar Normativos Internos da SAA D 8 Notas técnicas, minutas, oficios, portarias
E 4
F 2
A 40
Tramitar/acompanhar atos de pessoal B 24 Abrir processos, juntada de documentos, minutas, notas técnicas, oficios, tramitar processos
C 16
D 8
E 4
F 2
A 40
Verificar e acompanhar autorizagdo dos pagamentos B 24 Despachos, sistema SIAFI, nota de empenho
C 16



D 8
E 4
F 2
A 40
Tramitar documentos referentes aos processos de pagamento B 24 Atestes, despachos, ordem de pagamento, nota de empenho
¢ 16
D 8
E 4
F 2
A 40
Analisar/Tramitar/Acompanhar as contratacdes B 24 Pareceres, notas técnicas, oficios, despachos, relatérios, minutas de contratos
C 16
D 8
E 4
F 2
A 40
Analisar/Tramitar/Acompanhar processos de alienacdo de bens e transferéncias patrimoniais B 24 Despachos, oficios, pareceres, notas técnicas, planilhas, relatérios
C 16
D 8
E 4
F 2
A 40
‘?facssl:ita;jIli\s/laarr{zLadbc?srzgdSc;CgLLTaer:;t:Z/:)ruatchzai;:;S:Z:::sa)s de Orgdos da Justica (Acdes B 24 Notas técnicas, pareceres, juntada de documentos, oficios, despachos
C 16
D 8
E 4
F 2



C 16
Elaborar/Analisar/Acompanhar relatdrios de Gestdo D 8 Relatérios, planilhas, notas técnicas, despachos
E 4
F 2
A 40
Receber/analisar/elaborar documentos/tramitar as demandas/recomendagdes langadas nos
Sistemas de Controle Interno e Externo (SIC, SGD, SEI, TCU, CGU, Sistema Monitor, E-Aud e B 24 Notas técnicas, pareceres, relatérios, e-mail, despachos, oficios
outros)
C 16
D 8
E 4
F 2
¢ 16
SI;gl)ac:\:azzgic;:ep;ilizlészgi)SAA com diversas unidades (contatos para agendamentos, D 3 Agendamentos, e-mail, ligacdes, elaboracio de pautas e atas
E 4
F 2
Coordenagdo-Geral de Gestdo de Pessoas
Atividade Faixa Duragdo Produtos esperados
(horas)
éicdoan;ssir;hamento e envio de publicagdes no DOU, referentes a atos de pessoal do Ministério da £ 4 Oficios, despachos, minutas de portaria
F 2
Atualizagdo da planilha de controle de Processos E 4 Planilha
F 2
Nomeagdo/designagdo de servidor Nomeagdo/designagdo de servidor (nivel 3 a 5)
Nomeacdo/designacdo de servidor efetivo (nivel 1 e 2) Nomeagdo/desighacdo de servidor sem A 40 Oficios, despachos, juntada de documentos, minuta de portaria, Termo de Posse, Formuldrios
vinculo (nivel 1 e 2)
B 24
C 16
D 8



E 4
F 2
Exoneragdo/dispensa de servidor (niveis 1 a 6) D 8 Oficios, despachos, juntada de documentos, minuta de portaria
E 4
F 2
Designagdo de servidor, para o encargo de substituto de cargo/fun¢io C 16 Oficios, despachos, juntada de documentos, minuta de portaria
D 8
E 4
F 2
Dispensa do encargo de substituto C 16 Oficios, despachos, juntada de documentos, minuta de portaria
D 8
E 4
F 2
sz;tlijltaangsgto/Permuta de cargo/fungéo - levantamento da situagdo dos cargos a serem £ 4 Planilha, nota técnica, minuta de portaria
F 2
Suporte as unidades subordinadas CGGP Atendimento a demanda SIC Atendimento as demandas
da COAD por e-mail Atendimento as demandas por e-mail Atendimento as demandas da COLEB A 0 Envio e resposta a e-mails, Ligagdo realizada/atendida, Informagdes, Pareceres, Notas Técnicas,
(DILEG/DIBEN/SEAS) por e-mail Atendimento a demandas de servidores e estagiarios Despachos, Relatérios, Oficios
encaminhadas por e-mail
B 24
¢ 16
D 8
E 4
F 2
Cadastramento e fornecimento de Senhas (SIGAC-SIGEPE-SIASS-SIAPENET) D 8 Cadastramento efetivado. Senha enviada
E 4
F 2
Atualizagdo relatério Forga de Trabalho E 4 Relatério, Planilha



F 2
Elaboragdo do Edital e publicagdo no Portal para processo seletivo simplificado - interno/externo D 8 Minuta de edital, nota informativa, despachos
E 4
F 2
Elaboragdo de Nota Técnica para processo seletivo simplificado D 8 Nota Técnica
E 4
F 2
Recebimento e analise das inscrigdes para processo seletivo simplificado - interno/externo D 8 Analise de documentos, planilha, relatério
E 4
F 2
Realizagdo de entrevistas, resultado D 8 Agendar entrevistas, e-mail, ligagdes, reunido, atualizar planilha, publicar resultado
E 4
F 2
Processo para progressdo funcional dos servidores no sistema SIAPE A 40 Realizagdo dos 45 procedimentos conforme manual da progressdo SIAPE
B 24
C 16
C 16
D 8
E 4
F 2
SFAVFL(; de formuldrios a chefia dos servidores para progressao funcional dos servidores no sistema c 16 Oficios, despachos, E-mail, Formulario
D 8
E 4
F 2
Elaboragdo de Portaria da progressdo funcional B 24 Nota técnica, minuta de portaria, oficios
C 16



D 8
E 4
F 2
Andlise de capacitagdes para fins de progressdo ATPS (individual) E 4 Nota técnica, parecer, oficios, despachos
F 2
Consulta as unidades quanto a prorrogagdo de contratos temporario C 16 E-mail, oficio, ligages
D 8
E 4
F 2
Elaboragdo de termo aditivo ou encerramento dos contratos temporarios C 16 Minuta de termo aditivo ou encerramento
D 8
E 4
F 2
Elaboragdo de Nota Técnica acerca do contrato temporario C 16 Nota técnica
D 8
E 4
F 2
Envio dos formularios de avaliagBes de estagio probatdrio B 24 Formuldrios, oficios, e-mail, ligagdes
C 16
D 8
E 4
F 2
Acompanhamento, analise dos resultados, elaboragdo de Nota técnica de estagio probatério B 24 Nota Técnica
C 16
D 8
E 4
F 2



Elaboragdo de Portaria de homologagdo de estégio probatério B 24 Minuta de portaria
¢ 16
D 8
E 4
F 2
FE:,]ttl;llcijctz)da legislacdo, levantamento de necessidades para elaboragdo de proposta de concurso A 0 Oficios, despachos, relatério, nota técnica, planilha
B 24
C 16
D 8
E 4
F 2
/;22::2, consolidagdo e elaboragdo da Nota técnica para elaboragdo de proposta de concurso A 0 Nota Técnica
B 24
¢ 16
D 8
E 4
F 2
Minuta de portaria C 16 Minuta de portaria
D 8
E 4
F 2
Andlise de requerimentos A 40 informagdes, minuta de resposta
B 24
¢ 16
D 8
E 4
F 2



Planejamento de demandas e gerenciamento da equipe C 16 Agendamento, pautas, e-mails, ligagdes, reunides
D 8
E 4
F 2
Planejamento do processo de avaliagdo de desempenho C 16 Reunides, e-mails, relatérios
D 8
E 4
F 2
Validagdo de despachos, oficios e notas técnicas C 16 Assinatura, Registro de Ciéncia
D 8
E 4
F 2
Elaboragdo de Nota Técnica A 40 Nota Técnica disponibilizada
B 24
¢ 16
D 8
E 4
Elaboragdo de documentos diversos (Oficios, Despachos, Notas Técnicas, etc.) C 16 Oficios, despachos, notas técnicas
D 8
E 4
F 2
Reunides e atendimentos a comunicagdes rotineiras D 8 Reunides, e-mails, ligagbes (atendimentos internos e externos em geral)
E 4
F 2
Levantamento de Necessidades para o Plano de Desenvolvimento de Pessoas - PDP A 40 Formulario, oficio, e-mail
B 24
C 16
Consolidagdo e encaminhamento do Plano de Desenvolvimento de Pessoas - PDP A 40 Plano, Planilha, relatério, minuta de portaria



B 24
C 16
RevisGes periddicas ao PDP C 16 Reviso de planilha/relatdrio, inclusdo de novos itens
D 8
E 4
F 2
Contratagdo de instrutoria com GECC para atender demandas de desenvolvimento - analise da I . = . =
legislacio e elaboracio de Nota Técnica. A 40 Nota técnica encaminhando a proposta de contratagdo para deliberagdo.
B 24
¢ 16
D 8
E 4
F 2
:Izilsz;ggnézassfarizc::::esséo de Licenga para Capacitagdo - andlise da legislagdo e A 0 Nota Técnica, Oficio
B 24
C 16
D 8
E 4
F 2
:r;?;i;z:::énci)cges;l:tz ?r;:s:icczsséo de Afastamento para estudo no exterior - andlise da legislagdao A 40 Nota Técnica, Oficio
B 24
C 16
D 8
E 4
F 2
e e ey /S STO UM IOy 0 ot Tk, Ot
B 24



C 16
D 8
E 4
F 2
Z;O‘sz;s; Zealsgr\;opg:LaaE:::E:feotiz::Zsstz:;zgtsodza;’;s;:,graduagéo stricto sensu - Elaboragdo A 40 Edital, nota técnica, oficio, despacho, relatério, minuta de portaria
B 24
¢ 16
D 8
E 4
F 2
e et g s e i s coscagio NG SUTGUSBSTTED 40 o) ot s, ofo, esacho e, e oo
B 24
C 16
D 8
E 4
F 2
Concessdo mensal de incentivo para capacitagdo por meio de reembolso. A 40 Planilha, Langamento no Sistema
B 24
C 16
D 8
E 4
F 2
Acompanhamento da realizagdo de cursos - Providenciar infraestrutura, montar a turma, A 0 Providenciar infraestrutura, montar a turma, monitorar a frequéncia, dar suporte ao instrutor e
monitorar a frequéncia, dar suporte ao instrutor e emitir certificados. emitir certificados
B 24
¢ 16



D 8
E 4
F 2
Andlise de requerimentos relacionados a capacitagdo. A 40 E-mail, despachos
B 24
¢ 16
D 8
E 4
F 2
Reunides com unidades demandantes de capacitagdo. D 8 Pauta, reunido, ata/encaminhamentos
E 4
F 2
Ssetzt:izle Fiscalizagdo do Contrato com Agente de integracdo para operacionalizar Programa de A 40 Planilha, relatério, ateste, oficio
B 24
¢ 16
D 8
E 4
F 2
Contratacio de estagidrios. c 16 Autuagdo de Processo, entrevista, nota técnica, oficio, minuta de contrato, preenchimento de
dados no SIAPE.
D 8
E 4
F 2
Gestdo da frequéncia dos estagiarios. E 4 Recebimento folhas de ponto dos estagidrios, preenchimento de dados no SIAPE
F 2
Desligamento de estagiarios. C 16 Encerrar contrato, exclusdo de dados no SIAPE
D 8
E 4



F 2
Processo de Cessdo e Requisi¢do de servidores deste Ministério B 24 Nota técnica, parecer, despachos, oficios, minuta de portaria
C 16
D 8
E 4
F 2
Processo de Movimentagdo de servidores de Carreiras Descentralizadas (EPPG/APO/AIE e EIS) C 16 Nota técnica, parecer, despachos, oficios, minuta de portaria, preenchimento de formularios
D 8
E 4
Processo de Redistribuigdo de servidores A 40 Nota técnica, parecer, despachos, oficios
B 24
C 16
D 8
E 4
F 2
Instrugdo de processo de consultas ao Orgdo Central A 40 preenchimento de formuldrio, juntada de documentos
B 24
C 16
D 8
E 4
F 2
Processo de pedido de cessdo de servidor de outro érgao B 24 Nota técnica, oficio
C 16
D 8
E 4
Anidlise e atendimento dos pedidos de subsidios judiciais e das diligéncias do TCU A 40 Relatérios, notas técnicas, pareceres, despachos, oficios
B 24



C 16
D 8
E 4
F 2
Processo de afastamento para participar de curso de formagdo D 8 Nota técnica, oficio, portaria
E 4
F 2
Processo de Vacancia C 16 Portaria de vacancia, Nota Técnica, despachos, oficios
D 8
E 4
F 2
Processo de isengdo de imposto de renda retido na fonte D 8 Insergdo de dados dos servidores em sistema, Nota Técnica, despachos, oficios, concessdo
E 4
F 2
Processos de licengas de servidores B 24 Nota técnica, despacho, oficio, minuta de portaria
C 16
D 8
E 4
F 2
Processo de Ajuda de custo C 16 Despachos, oficio, Nota técnica
D 8
E 4
F 2
Processo de Recondugdo C 16 Minuta de portaria, nota técnica, despachos, oficios, concessdo
D 8
E 4
F 2



Processo de reembolso de trechos terrestres, fluviais, gastos com bagagem e despesas de

transporte D 8 Nota Técnica, despachos, oficios
E 4
F 2
Processo de redugdo da jornada de trabalho D 8 nota técnica, despacho, oficio, minuta de portaria
E 4
F 2
Z;c;(;ens;;):tz ccc;r:;zs;fi:;s:c?aorério especial a servidor estudante ou que possua cénjuge, filho ou B 2 nota técnica, despacho, oficio, minuta de portaria
¢ 16
D 8
E 4
F 2
Processo de Concessdo de Aposentadoria A 40 nota técnica, despacho, oficio, minuta de portaria
B 24
¢ 16
D 8
E 4
F 2
Processo de Concessdo de Abono Permanéncia A 40 nota técnica, despacho, oficio
B 24
C 16
D 8
E 4
F 2
Processo de Concessdo de Pensdo Civil A 40 nota técnica, despacho, oficio, minuta de portaria
B 24
C 16
D 8



E 4
F 2
Processo de Contagem de Tempo de Servigo A 40 nota técnica, despacho, oficio, certiddo, e-mail
B 24
C 16
D 8
E 4
F 2
Processo de Suspensdo de Pagamento D 8 Nota Técnica, despachos, oficios, inclusdo sistema
E 4
F 2
Processo de Auxilio Funeral D 8 nota técnica, despacho, oficio, ordem de pagamento
E 4
F 2
Processo de Obito (Aposentado e Pensionista) D 8 Informar dbito de servidor ou pensionistas e, se necessario, repor ao erario, conforme legislagao.
E 4
F 2
Processo de Atualizagdo Cadastral (Aposentados e Pensionistas) D 8 Nota técnica, despacho, oficio, preenchimento formuldrios, inclusdo sistema
E 4
F 2
Processo de Recadastramento Anual (Visita Técnica ou Pendéncia) D 8 Contatar beneficidrio, entrevista, atualizar sistema/planilha
E 4
F 2
Processo de Licenga Médica C 16 Langamento no sistema
D 8
E 4
F 2



Licenga maternidade e paternidade C 16 Langamento no sistema
D 8
E 4
E 4
F 2
Processo de auxilio saude de servidor titular de plano de saude particular C 16 Andlise de documentos, e-mail, atualizar planilha/relatério, despacho, ordem de pagamento
D 8
E 4
F 2
Gestdo do plano de saiide GEAP B 24 Atualizar planilha/relatério
C 16
D 8
E 4
F 2
Gestdo do plano de satide ASSEFAZ B 24 Atualizar planilha/relatério
C 16
D 8
E 4
F 2
Elaboragdo de Atos de Pessoal de regulamentacdo da legislagdo no ambito deste Ministério A 40 Nota técnica, minuta de portaria
B 24
C 16
D 8
E 4
F 2
Reunides e atendimentos a comunicagdes rotineiras D 8 Agendamentos, pauta, reunides, ata, e-mail, ligagSes
E 4



F 2
Nomeagao - SIAPE A 40 Atualizar sistema
B 24
C 16
D 8
E 4
F 2
Exoneragdo/Dispensa/Vacancia/Rescisdo de contrato - SIAPE D 8 Atualizar sistema
E 4
F 2
Oficio, despacho, tramitar processo a 6rgdo externo+A1989:02003 D 8 Atualizar sistema
E 4
F 2
Oficio de apresentagdo D 8 Oficio, envio de processo SEI, e-mail
E 4
F 2
Frequéncia/ Oficio de Frequéncia de requisitado aos respectivos 6rgdos A 40 Oficio, despacho, tramitar processo a érgado externo
B 24
C 16
D 8
E 4
F 2
Averbagdo de tempo de servigo C 16 atualizar sistema
D 8
E 4
F 2
Declaragdo funcional F 2 Declaragdo funcional
Acerto financeiro (nomeagdo e exoneragdo) B 24 Atualizar planilha/relatério/sistema



C 16
D 8
Recolhimento do PSS do servidor licenciado D 8 Atualizar planilha/relatério/sistema
E 4
F 2
Pagamento de Substituigdo D 8 Inserir no sistema, ordem de pagamento
E 4
F 2
Pagamento de auxilios - transporte, alimentagdo, saude, funeral, pré-escolar D 8 insergdo no SIAPE
E 4
F 2
Reposigdo ao Erério C 16 nota técnica, carta de notificagdo, gerar GRU, e-mail, atualizar ficha financeira no SIAPE
D 8
E 4
Pensdo Alimenticia D 8 Cadastro da pensdo no SIGEPE e expedi¢do de resposta em cumprimento a decisdo.
E 4
Declaragdo de Tempo de Contribui¢do E 4 Declaragdo de tempo de contribuigdo
F 2
Auxilio Moradia £ 4 Andlise .do cor:trato de aluguel, comprovante de pagamento e valor a ser pago, inserir dados no
SIGEPE inserg¢do no SIGEPE
F 2
Pagamento de Exercicios Anteriores D 8 Nota Técnica, Cadastro no SIAPE
E 4
F 2
Pagamento de servidores exonerados em estado gravidico F 2 Nota técnica, Controles de Pagamento, Cadastro no Siape
Envio de contracheque, declaragdo de rendimentos IR e fichas financeiras F 2 E-mail enviados e recebidos
Acertos de progressdo E 4 Memodria de calculo, inserir dados no SIAPE
F 2



Analisar processo recebido e realizar o acerto financeiro do ingresso ou desligamento do

Acerto financeiro estagiario (ingresso e desligamento) E 4 estagidrio.
F 2
Ajuda de Custo F 2 Nota técnica, nota informativa, e-mail, despacho
Auxilio Funeral F 2 Nota técnica, nota informativa, e-mail, despacho
Acerto financeiro Aposentado e Pensionista D 8 Inserir dados no SIAPE
E 4
F 2
GECC F 2 Analisar o processo de concessao e incluir a gratificagdo no SIAPE.
Apropriacdo FOPAG A 40 inser¢do de dados no SIAFI e emissdo de ordem de pagamento
B 24
C 16
D 8
E 4
F 2
Apropria¢do da SEFIP / GFIP A 40 Repasse das informagdes ao INSS
B 24
C 16
D 8
E 4
F 2
Ressarcimento aos 6rgdos dos servidores requisitados B 24 Ordem de pagamento
C 16
D 8
E 4
F 2
Baixa de GRU E 4 inserir/verificar baixa no SIAFI
F 2



Pagamentos estornados da FOPAG D 8 Crédito efetuado na conta do servidor e baixa na conta contabil do SIAFI
E 4
F 2
Ajuda de custo D 8 Crédito efetuado na conta do servidor
F 2
Auxilio Funeral D 8 Crédito efetuado na conta do solicitante
E 4
F 2
GEAP Reprocessamento de Per Capita E 4 Pagamento efetuado
F 2
Super Estégio - Analise do processo / solicitagdo de recursos E 4 Pagamento efetuado
F 2
Pagamento de Processos de Capacitagdo E 4 Pagamento efetuado
F 2
Processo de pagamento extra Siape D 8 Pagamento efetuado
E 4
F 2
Processo de pagamento de residuos remuneratérios A 40 Pagamento efetuado
B 24
C 16
D 8
E 4
F 2
Protocolo SEI M. Economia - Recibo do processo / protocolar documento no SEI externo do M. . S .
Economia F 2 Documentos enviados ao Ministério da Economia
Extragdo de Dados E 4 Relatério
F 2
SIOP - Andlise da solicitagdo C 16 Informagdes cadastradas no SIOP



D 8
E 4
F 2
Controle Orgamentério UG 550006 - Analise didria dos empenhos utilizados / Controle de gastos An/aI!se dlar.la.\ dos. empenhos~utlllzados / Contr~o|e d'e' gastos / czf1dastro da L,O.A/ sollajcaf;ao de
s - L ~ ~ - créditos adicionais / devoluc¢do dos recursos ndo utilizados no fim do exercicio / inscricdo de
/ cadastro da LOA / solicitacio de créditos adicionais / devolugdo dos recursos ndo utilizados no A 40 . DA - N
. L . o« L recursos em RAP / Criagdo de empenhos de Pessoal e Didrias inserg¢do e atualizagdo de dados em
fim do exercicio / inscricdo de recursos em RAP / Criacdo de empenhos de Pessoal e Diarias sistema
B 24
C 16
D 8
E 4
F 2
Emissdo de GRU - analise didria no Sistema de Concessdo de Didrias e Passagens — SCPD F 2 Emissdo de GRU, E-mail enviado e recebido
Bai RU Didrias - anali iafi ferénci DP/ ef
aixa de~G U Diarias - analise dlarla nas contas. do siafi / conferéncia no SCDP/ efetuar a D 3 Atualizacio de dados no SIAFI, Planilhas
devolugdo para o empenho de origem/Atuar dirf
E 4
F
Suporte ao publico interno/auxilio em montagem de viagens(trechos) D 8 Informagdes de trechos de viagem, E-mails enviados e recebidos
F 2
Confecgdo dos Afastamentos a Servigo/ envio para COAP publicar no Boletim Interno de Servigo E 4 Despachos, oficios, Portarias
F 2
Gestdo e Fiscalizagdo do Contrato de Agenciamento de Passagens Aéreas (Contrato
Administrativo n2 04/2019)/Conferéncia de bilhetes emitidos e inser¢do em planilha para C 16 Planilha
posterior conferéncia com faturas enviadas pela agéncia contratada
D 8
E 4
F 2
Execugdo financeira das diarias de todas as PCDP's/célculo de diferencia de diarias em fungio de £ 4 Planilha; Relatérios

prestagdo de contas



F 2
Criagdo de perfil no Sistema de Concessdo de Diarias e Passagens — SCDP A 40 Inser¢do de dados no SCDP para criagdo de perfil
E 4
F 2
jiiisr:wi?:gvis(;j:/rjniiIf;);zec:::;od:eg’icf:las e Passagens no ambito do Ministério da Cidadania/ A 40 Inserir dados no SCDP conforme solicitagdes, E-mail; Ligagdo realizada e atendida
B 24
¢ 16
D 8
E 4
F 2
Acompanhamento e controle da movimentagdo de créditos referente a bilhetes nao utilizados A 40 Atualizagdo no SIAFI e SCDP
B 24
C 16
D 8
E 4
F 2
Coordenagdo-Geral de LicitacGes e Contratos
Atividade Faixa I?:;argj)o Produtos esperados
Recebimento e controle de processos encaminhados pelos setores E 4 Planilhas
F 2
Participagdo em reuniGes diversas D 8 Ata/Registro de reunido
E 4
F 2
Elaboragdo de pareceres e notas técnicas A 40 Parecer, Nota Técnica
B 24
C 16



D 8
Elaboragdo de despachos e oficios C 16 Despacho , Oficio
D 8
E 4
F 2
Elaboragdo e acompanhamento do relatério de gestdo anual A 40 Documento elaborado
24
Analise e acompanhamento das demandas encaminhadas pelas areas demandantes , com
posterior envio as dreas para demais providéncias, com posterior envio as areas para demais
providencias; Acompanhamento semanal do relatério de demandas encaminhado a SAA C 16 Planilha, Despacho, Oficio, E-mail, Ligagdo Efetuada e Recebida.
;Acompanhamento e controle de processos que demandam manifestagado juridica, de controle
interno e/ou autorizagdo da Secretaria-Executiva e Ministro
D 8
Assessoramento nas atividades realizadas pelo Coordenador-Geral D 8 Briefings, Despachos, Levantamento de dados e informagdes, envio e resposta a e-mails
E 4
Atendimento de demandas de Servico de Informacio ao Cidadso - SIC A 0 g:,\::l,(:)se resposta a e-mails, Informagdes, Pareceres, Notas Técnicas, Despachos, Relatérios,
B 24
C 16
D 8
E 4
F 2
Execugdo de atividades/relatdrios sob demanda solicitadas pela CGLC, SAA, SEE e demais . L
secretarias. A 40 Apresentagdo, Cronograma, Relatérios
B 24
C 16
D 8
E 4
F 2



Analise técnica para formalizagdo de instrumentos contratuais A 40 Levantamento de dados, Relatério, Nota Técnica, Despacho
B 24
C 16
D 8
E 4
F 2
Analise preliminar de instrumento convocatdrio E 4 Relatdrio, Nota técnica, despacho
F 2
Elaboragdo de minuta de instrumentos contratuais E 4 Minuta de instrumento contratual
F 2
Formalizagdo de instrumento contratual B 24 Instrumento contratual, publicado no DOU e no portal do Ministério
C 16
D 8
E 4
F 2
Designagdo de equipe de fiscalizagdo E 4 Portaria de fiscalizagdo
F 2
Abertura de conta vinculada B 24 Conta vinculada atualizada
C 16
D 8
E 4
F 2
Gestdo de garantias contratuais C 16 Garantia contratual apresentada em conformidade com contrato
D 8
E 4
F 2
Abertura de processos de acompanhamento contratual E 4 Processo de gestdo aberto
F 2



Avaliagdo de notas fiscais para pagamento D 8 Notas fiscais aptas para pagamento
E 4
F 2
Acompanhamento de contratos A 40 Consultas encaminhadas
B 24
C 16
D 8
E 4
F 2
Apostilamento orgamentario em contratos de servigos continuados B 24 Termo de apostilamento assinado
¢ 16
D 8
E 4
F 2
Avaliagdo em movimentagdo de conta vinculada C 16 Oficio de liberagdo assinado
D 8
E 4
F 2
Avaliagdo econdmica de contratos A 40 termo de apostilamento assinado
B 24
C 16
D 8
E 4
F 2
Abertura de procedimento sancionador A 40 processo autuado
B 24
C 16
D 8



E 4
F 2
?::tlizejclj:'icsnica para subsidiar decisdo de autoridade em avaliagdo de descumprimentos A 0 Nota técnica ou despacho fundamentado
B 24
¢ 16
D 8
E 4
F 2
Minuta de decisdo em procedimento sancionador E 4 Decisdo assinada por autoridade
F 2
Registro e publicidade de penalidades aplicadas E 4 Registro no SICAF e publicagdo no DOU, quando cabivel
F 2
Execugdo de garantia A 40 Valores transferidos ao Ministério da Cidadania
B 24
C 16
D 8
E 4
F 2
Aeranerls s s e o plco T UIITS SOBE ¢ 16 ol de i, Emal, o st e
D 8
E 4
F 2
Elaboragdo de relatdrios diversos A 40 Relatério
B 24
¢ 16
D 8



F 2
Atendimento de recomendagdes juridicas em procedimentos contratuais C 16 Nota técnica ou despacho fundamentado
D 8
E 4
F 2
Apresentacdo de elementos para inscrigdo em divida ativa C 16 Inscrigdo de empresa inadimplente em divida ativa
D 8
E 4
F 2
Encerramento de conta vinculada C 16 Conta vinculada encerrada
D 8
E 4
F 2
Encerramento de contrato E 4 Saldo de empenho cancelado, garantia devolvida
F 2
Z;og:r:;tﬁr(ojlie informacGes para subsidiar o atendimento de demandas externas, incluindo érgdos c 16 Nota técnica ou despacho fundamentado
D 8
E 4
F 2
Avaliacdo de desempenho de servidores C 16 Formuldrio de Avaliagdo
D 8
E 4
F 2
Analise de Termos de Referéncia, identificando as incorregdes e ou falta de informagdes. C 16 Termo de Referéncia
D 8



F 2
Elaboragdo da Minuta de Edital para apreciagdo da CONJUR C 16 Edital
D 8
E 4
F 2
Operar o Pregdo Eletrénico utilizando o sistema comprasnet, apds publicagdo do Edital no Diario A 0 Pregdo operado de forma segura e confidvel, encaminhado para homologagdo da Autoridade
Oficial da Unido e Jornal de Grande Circulagdo (se for o caso). Competente
B 24
C 16
D 8
E 4
F 2
:umbri::ﬁioedé)oiff;cléa(tig:fc;::qlsa:)rr:;t)c;'da licitagdo (pregdo eletronico). Encaminhamento para c 16 Resultado publicado no Diério Oficial da Unido
D 8
E 4
F 2
Instrugdo processual para Concorréncia Publica para servigos de publicidade e propaganda. A 40 Edital e demais documentos elaborados para encaminhamento a CONJUJR
B 24
C 16
D 8
E 4
F 2
Desenvolver as Sessdes Publicas da Concorréncia A 40 Concorréncia Publica encerrada com confiabilidade e devidamente operacionalizada.
B 24
C 16
D 8
E 4



F 2
Chamamento Publico B 24 Cadastramento de profissionais em diversas areas, tais como: Tradugdo e Ensino
C 16
D 8
E 4
F 2
Elaboragdo da Ata de Registro de Precos em LicitagOes por Registro de Pregos B 24 Ata de Registro de Precos assinada pelas partes (Fornecedor e Ministério da Cidadania.
C 16
D 8
E 4
F 2
Resposta a demandas Judiciais e de Orgdos de controle A 40 Oficio, Informagdo, Parecer
B 24
C 16
D 8
E 4
F 2
Publicagdo das Atas de Registro de Precos nos sistemas SIASG e INCON C 16 Atas devidamente publicadas no sistema SIASG e Diario Oficial da UNIAO
D 8
E 4
F 2
Controlar os pedidos de aquisigdo por meio das Atas de Registro de Pregos. B 24 Encaminhamento para a emissdo do Empenho
C 16
D 8
E 4
F 2
Inserir e atestar no sistema Comprasnet as Adesdes as Atas de Registro de Pregos B 24 Adesdes finalizadas no Sistema
C 16



D 8
E 4
F 2
E:i:?;t;i;Iz;egizizsa:?aRegistro de Precos em licitacdes de outros Orgdos, de interesse do B 24 Confirmagdo da Intengdo de Registro de Pregos pelo érgdo gerenciador da Licitagdo
¢ 16
D 8
E 4
F 2
SPj;giL;iisaa::eLiPC:::;s;.Realizagﬁo de célculos, planilha de custos e formagdo de pregos para B 2 Formaciio de Precos para a licitacio de forma confiével e segura.
C 16
D 8
E 4
F 2
g;n;;l::ji:izitct(e)smgg:vsei:lagiinntqa;iac;:]r:t\gsstiac:fobter informacdes sobre a regularidade fiscal das r 5 Certidio, DeclaragBes, Nada Consta
Elaboracdo de Mapas Estimativos de Pregos, com prospecc¢do estatistica. A 40 Mapas/Estimativas de precos
B 24
C 16
D 8
E 4
F 2
Instrugdo de processo de Dispensa e Inexigibilidade de Licitagdo. B 24 Termos de Dispensa e de Inexigibilidade de Licitagdo
C 16
D 8
E 4
F 2
Cadastramento de Inexigibilidade e Dispensa de Licitagdo no sistema Comprasnet B 24 Cadastramento efetuado com sucesso. Inexigibilidade publicada no Diario Oficial da Unido.



C 16
D 8
E 4
F 2
Designag¢do de Equipe de Planejamento da Contratagdo E 4 Equipe de Planejamento da Contratagdo formalmente designada
F 2
Orientagdo as Areas Demandantes na Elaboragdo de Estudo Técnico Preliminar: CPLAN A 40 Estudo Técnico
B 24
C 16
D 8
E 4
F 2
Elaboragdo de Estudo Técnico Preliminar: Integrante Administrativo A 40 Estudo Técnico Preliminar
B 24
¢ 16
D 8
E 4
F 2
Orientagdo as Areas Demandantes na Elaboragdo do Mapa de Riscos da Contratagdo: CPLAN C 16 Mapa de Risco, Planilhas e Formularios.
D 8
E 4
F 2
Eiboracio do vapa prece da Comratagio: Ineatante Admratve T A 40 Mapaderiseo
B 24
C 16
D 8



E 4
F 2
Anilise de Termo de Referancia/Projeto Basico A 0 Indoerr:]:i:l?\el)nget;:i;:ontos/aspectos que carecem de ajustes para melhor adequagdo aos
B 24
¢ 16
D 8
E 4
F 2
Encaminhamento dos artefatos da contratacdo para analise das coordenagdes da CGLC; .
Consolidagdo e Andlise dos artefatos da contratagdo E 4 Artefatos da contratagdo
F 2
o el s g il o consnases LG > s anetaoscaconrmci
E 4
F 2
Encaminhamento dos artefatos da contratagdo ajustados para inser¢do de minutas: Contrato;
Edital; Termos de Inexigibilidade; Realizagdo Mapa de Pregos; consolidagdo e encaminhamento E 4 Insergdo de minutas: contrato; Edital; Termos de Inexigibilidade; Realizacdo Mapa de Precos;
do processo para envio a consultoria Juridica - CONJUR e AECI
F 2
ilj\t/):g::iioGieral;li?: Sii\gzrificagéo para procedimentos de contratagdo segundo orientages da A 40 Verificagdo do cumprimento a requisitos legais estabelecidos pela AGU;
B 24
¢ 16
D 8
E 4
F 2
Andlise e Atendimento aos Pareceres da CONJUR e/ou AECI B 24 Atendimento das recomendagdes da CONJUR e/ou AECI
C 16
D 8



E 4
F 2
e e ™™ €16 P s o Stema PG por s siores desncs
D 8
E 4
F 2
:j):Er;t:ti?aif%eA;?Pa,:Cd;g:'ar::?::j?Ssi::rzz i:ét(a;géo de demandas de contrataggo no Plano Anual B 24 E-mail, Oficio, Informac&o, Ligacdo efetuada e atendida, Registro/Ata de reunido
¢ 16
D 8
E 4
F 2
Acompanhamento geral do Plano Anual de Contratagdes-PAC C 16 Z;os';céaéj ::scsl::ﬁj?niz SoArffgfr::ig:nrqr:t?\fssdlz,;:ir?a mais adequada, bem como a confecgdo
D 8
E 4
F 2
é;z!f;téac;g::-gz?andas de contratagdo cadastradas no Sistema PGC: Plano Anual de A 40 Itens cadastrados no PAC de maneira adequada.
B 24
C 16
D 8
E 4
F 2
ég:lc:aic:aslaboragﬁo de documentos normativos relacionados a Planejamento, Licitagdes e A 40 Documentos normativos adequados aos normativos legais.
B 24
C 16



D 8
E 4
F 2
Elaboragdo de documentos modelos para inser¢do no SEI B 24 Documentos modelos no SEI para uso de todas as Unidades do MC
C 16
D 8
E 4
F 2
Isr;sssglr:i;:(;;frocessuais gerais; Insercdo e transferéncia de documentacgdo diversa do SIAFI para o c 16 Processos instruidos
D 8
E 4
F 2
Participagdo em reuniGes internas e externas B 24 Ata/ Registro/ Pauta de reunido, oficio, relatério.
C 16
D 8
E 4
F 2
Atendimento de demandas externas: érgdos de controle e SIC B 24 Respostas suficientes e adequadas as demandas externas.
C 16
D 8
E 4
F 2
(;:;igizirtizrtar as Unidades do Ministério e realizar cadastro de servidores nos sistemas PGC e D 3 E-mail, Oficio, Informagéio, Ligacdo efetuada e atendida, Registro/Ata de reunido
E 4
F 2
Realizacdo de Pagamento de Notas Fiscais e Faturas de todas as UG's habilitadas neste Orgdo B 24 Efetivacio do Pagamento dentro do prazo estabelecido e sem erros.

Atividade 100% exequivel por via remota



C 16
D 8
E 4
F 2
gf;;i:aﬁi?/:jz((j::r;f;c;';:iedxa:qeu\lll\ilz;lchrcl\(/ilai‘s:edn:Zt;;agamentos/faturas das UG's habilitadas neste c 16 Check List, Relatorio
D 8
E 4
F 2
Zz:ejg:lmlzrg; Zie?;ci:,a,;f;i?\iz :?nﬁzi;o de Renda Retido na Fonte - DIRF das UG's do 6rgéo. A 40 Declaracio do Imposto de Renda
B 24
C 16
D 8
E 4
F 2
Apresentacdo do Relatério Mensal Financeiro/Orgamentario da CEOF a CGLC. Atividade 100% -
exequivel por via remota ¢ 16 Relatério
D 8
E 4
F 2
rEeIEa::Ztraagéo do quadro de Programacdo Financeira Mensal a Atividade 100% exequivel por via b 8 Quadro Financeiro
E 4
F 2
Realizagdo da Reserva/Certificagdo Orgamentaria. Atividade 100% exequivel por via remota E 4 Certificagdo orgamentdria
F 2
Realizagdo de remanejamento orgamentario quando houver necessidade. Atividade 100% . . . . L.
exequivel por via remota B 24 Remanejamento realizado de maneira a atender as necessidades orgamentarias corretamente.
C 16



D 8
E 4
F 2
Emissdo de Nota de Empenho. Atividade 100% exequivel por via remota C 16 Nota de empenho
D 8
E 4
F 2
;:Iriaotg:;?tgZ:ecl’gg;.gi:ﬁjgg:i;g;: Z;Z:i?\s,zf;?f:\izﬁfégta: caixas e subcaixas do Sistema B 24 Diminuigdo da gtd de processos nas respectivas caixas via resolugdo de cada situagdo.
¢ 16
D 8
E 4
F 2
Solicitagdo de Crédito Suplementar a SPOG. Atividade 100% exequivel por via remota B 24 solicitagBes realizadas nos valores mais préximos possiveis do necessario.
C 16
D 8
E 4
F 2
Descentralizagdao Orgamentaria. Atividade 100% exequivel por via remota C 16 Descentralizagdo realizada
D 8
E 4
F 2
Reforgo de Nota de Empenho. Atividade 100% exequivel por via remota E 4 Nota de empenho
F 2
Gerenciamento do processo de Suprimento de Fundos, desde a solicitagdo do Cartdo até
verificagdo da prestagdo de contas do Suprimento. Atividade Exequivel por via remota em sua B 24 Processo plenamente gerenciado em toda sua cadeia.
quase totalidade
¢ 16
D 8



E 4
F 2
Cadastramento de servidores no Sistema SIAFI. Atividade 100% exequivel por via remota E 4 Cadastramento corretamente efetivado.
F 2
Elaboragdo de Oficios, Despachos e outros documentos atinentes a CEOF. Atividade 100%
exequivel por via remota C 16 Documentos elaborados
D 8
E 4
F 2
Execucdo de atividades/relatdrios sob demanda solicitadas pela CGLC, SAA, SEE e demais L.
secretarias. B 24 Relatério
C 16
D 8
E 4
F 2
Coordenagdo-Geral de Logistica e Administragdo
Atividade Faixa ?E;gi;’ Produtos esperados
Atendimento as demandas da SAA (dados, informacdes, elaboragdo de documentos, etc.) A 40 Dados, informagdes, notas técnicas, despachos, oficios, e-mail
B 24
¢ 16
D 8
E 4
F 2
Apoio as coordenagdes da CGLA (dados, informagdes, elaboragdo de documentos, etc.) A 40 Dados, informagdes, notas técnicas, despachos, oficios, e-mail
B 24
¢ 16



D 8
E 4
F 2
Andlise e conferéncia de documentos que devem ser assinados pelo CGLA A 40 Documentos disponibilizados
B 24
C 16
D 8
E 4
F 2
¢2cérl1iiscz/slzlocc.>)raqéo de documentos técnicos (Termos de Referéncia, Notas Técnicas, Estudos A 40 Termos de Referéncia, Notas Técnicas, Estudos Técnicos
B 24
C 16
D 8
E 4
F 2
Elaboragdo de documentos diversos (Oficios, Despachos, planilhas e graficos). A 40 Oficios, Despachos, planilhas e graficos
B 24
C 16
D 8
E 4
F 2
Atendimento as demandas SIC Atendimento as demandas recebidas pelo e-mail da CGLA A 40 Informacgdes, Oficios, E-mail
B 24
C 16
D 8
E 4
F 2



Realizagdo de Reunibes por videoconferéncia

Registro, Ata de reunido

Atendimento de demandas internas e externas diversas (controle e atribui¢do de processos,
tramitagdo de documentos no SEI, atendimento de chamadas telefonicas internas/externas,
documentos recebidos e enviados, acompanhamento de publicages no DOU).

Controle e atribui¢do de processos, tramitagdo de documentos no SEl, atendimento de
chamadas telefonicas internas,externas, documentos recebidos e enviados, acompanhamento
de publicagdes no DOU

Acompanhamento da manutengdo do sistema de ar condicionado do Edificio The Union.

24

16

Atender demandas por e-mail ou ligagdo, solicitar verificacdo, manutengdo pela empresa de
manutencdo, relatar ocorréncia ao superior

Acompanhamento da manutengdo dos elevadores do edificio The Union e do edificio no SAAN.

24

16

Atender demandas por e-mail ou ligagdo, solicitar verificacdo, manutengdo pela empresa de
manutencdo, relatar ocorréncia ao superior

Gestdo dos pedidos de manutengdo predial priorizando as demandas mais criticas do Ministério.

24

16

Atualizagdo de demandas, planilha, estudo dos casos, verificagdo in loco, relatérios, solicitar
manutengao.

Acompanhamento da manutengdo dos sistemas de backup de energia elétrica (gerador e
nobreaks) do edificio The Union.

Solicitar OS e acompanhar manutengdo



Acompanhamento da manutengdo dos sistemas de backup de energia elétrica (nobreaks) do

edificio Parque Cidade Corporate. B 24 Solicitar OS e acompanhar manutengdo
C 16
D 8
E 4
F 2
Analisar as faturas de telefonia fixa e mdvel, verificando servigos, tarifas, utilizagdo e prazos,
negociar ajustes com a Operadora e preparar processo para pagamento. b 8 Processo de pagamento autuado
E 4
F 2
Atender solicitagdes de instalagdo, de reparo e de alteragdes(configuragdo, local) de Telefonia
Fixa, encaminhando ao responsdvel pela execugdo, acompanhando sua execugdo e finalizando E 4 solicitagdo atendida
com o solicitante.
F 2
Atender solicitagdes referentes a Telefonia Mével (disponibilizagdo, roaming, bloqueio)
encaminhando ao responsavel pela execugdo, acompanhando sua execugdo e finalizando com o E 4 solicitagdo atendida
solicitante.
F 2
Ei(?luerl'n::znﬂzrjslﬁ:](:zgi;i:zisadc;;3ispzc)|uipes (feedback, atualizagdo de rotinas e de processos, b 3 Ata, registro de reunizo
E 4
F 2
Estudo de ocupagdo em prédios utilizados pelo Ministério. A 40 Estudo elaborado
B 24
C 16
D 8
E 4
F 2
Desenvolvimento de Projetos de Leiaute para todas as unidades do Ministério. B 24 Projeto aprovado para execugdo
C 16
D 8



E 4
F 2
Acompanhamento de projeto de alteragdo de leiaute do inicio da execugdo até a entrega. B 24 Projeto entregue
C 16
D 8
E 4
F 2
Contratagdo de Servigos de Terceirizagdo - Elaboragdo de Estudo Técnico Preliminar A 40 Estudo Técnico Preliminar
B 24
C 16
D 8
E 4
F 2
Contratacdo de Servigos de Terceirizagao - Elaboragdo do Mapa de Risco B 24 Mapa de Risco
¢ 16
D 8
E 4
F 2
Contratagdo de Servigos de Terceirizagdo - Termo de Referéncia A 40 Termo de Referéncia
B 24
C 16
D 8
E 4
F 2
Z:)cr;';:zt:;f:n(:s::ri\r:i‘%cijsg:z:g};sceirizat;éo - Langamento do Edital - Resposta aos pedidos de B 24 Respostas a Pedidos de Esclarecimentos e Impugnac&es
¢ 16
D 8



E 4
F 2
Contratagdo de Servigos de Terceirizagdo - Langamento do Edital- Verificagdo das condigdes de
habilitagdo técnica previstas no Termo de Referéncia e compatibilidade da proposta da licitante B 24 Licitante habilitado, desabilitado
com o objeto do certame )
C 16
D 8
E 4
F 2
Gestdo de contratos - Fiscalizagdo in loco dos servigos B 24 Relatério de Fiscalizagdo
C 16
D 8
E 4
F 2
Gestdo de contratos - Controle dos postos B 24 Pedido de substituigdo, E-mail
C 16
D 8
E 4
F 2
Gest3o de contratos - Elaboracg3o de propostas de termo aditivo de acréscimo/redugdo A 40 Planilha, nota técnica, minuta de termo aditivo de acréscimo, redugdo
B 24
¢ 16
D 8
E 4
F 2
Gestdo de contratos - Recebimento dos servigos e ateste de notas fiscais C 16 Ateste de notas fiscais
D 8
E 4



F 2
Gestdo de contratos - Controle de conta vinculada (contingenciamento/liberagao) A 40 Gerenciamento efetivo da conta vinculada via sistema, Planilha
B 24
¢ 16
D 8
E 4
F 2
Atendimento/planejamento do servigo de copeiragem em eventos do Ministério. D 8 Servigo prestado conforme necessidade. e-mail, ordem de servico
E 4
F 2
Atendimento/planejamento do servico de limpeza em eventos e obras/reformas. D 8 Servigo prestado conforme necessidade. e-mail, ordem de servico
E 4
F 2
Atendimento/planejamento do servico de vigilancia em ocorréncias de roubos/furtos. A 40 Servigo prestado conforme necessidade. e-mail, ordem de servigo
B 24
C 16
D 8
E 4
F 2
Atendimento/planejamento do servigo de brigada para treinamento/dimensionamento da A 0 Receber e encaminhar e-mail, ligagdo, ordem de servico, a demanda para drea responsavel,
brigada voluntdria divulgar treinamento, preparar ambiente, espago para o treinamento
B 24
¢ 16
D 8
E 4
F 2
Atendimento/planejamento do servigo de brigada para treinamento de abandono predial A 40 R.eceber N gncaminhar e-malil Iigagéo, ordem de servico a d.emanda para drea responsavel,
divulgar treinamento, preparar ambiente, espago para o treinamento
B 24



C 16
D 8
E 4
F 2
_IF:IEe[:tificagéo das demandas por novos servigos e instrugdo dos processos para formalizagdo de A 0 nota técnica, relatério, minuta de TED
B 24
¢ 16
D 8
E 4
F 2
e e b o s o S ——
¢ 16
D 8
E 4
F 2
Encaminhamento de informacg&es Elaboragdo de Resposta para Defesa da Unido em " .. L.
Reclamactes Trabalhistas A 40 InformagGes, nota técnica, oficio
B 24
C 16
D 8
E 4
F 2
Elaboragdo de Planilha com informagdes sobre terceirizados para envio a CGU B 24 Planilha
¢ 16
D 8
E 4
F 2



Fiscalizagdo da prestagdo do servigo de CFTV-Circuito Fechado de Televisdo do Edificio The

Union, por meio do Instrumento de Medicso de Resultado C 16 Prestacdo de servico adequada Visita in loco, gerar, preencher IMR
D 8
E 4
F 2
Ei;:‘::z;czz ii;srsftdagizicfji?;ize;\}:ig%:?oﬁa::::‘giodzrf&e;tiva e corretiva do Sistema de C 16 Prestacdo de servigo adequada Visita in loco, gerar, preencher IMR
D 8
E 4
F 2
Organizagdo de contratagdo de servicos (Ajustes no TR apds analise juridica) D 8 Termo de Referéncia ajustado
E 4
F 2
Organizagdo de contratagdo de servigos (Indicagdo de equipe de fiscalizagdo - fiscais técnicos, .
administrativos e setoriais, se for o caso) ¢ 16 Portaria
D 8
E 4
F 2
Gestdo de contratos administrativos (estudo da IN e demais normativos correlacionados; estudo . - -
do TR e do contrato administrativo) A 40 Fluxo e procedimentos de atuagdo definidos
B 24
C 16
D 8
E 4
F 2
Gestdo de contratos administrativos (indice de Medig3o de Resultados - IMR, Termo de ~ ,
recebimento provisério e definitivo, emissdo da nota, ateste da nota fiscal) ¢ 16 Instrucdo processual para pagamento concluida
D 8
E 4
F 2



Gestdo de contratos (recebimento, consolidagdo e atendimento de demandas) C 16 E-mail, Informagéo, Oficio
D 8
E 4
F 2
dO;’g;griTz]:iﬁdc;de aquisicdo de bens (Elaboragdo de Nota Técnica ou Documento de Formalizagdo c 16 Nota técnica, Documento de Formalizagiio da Demanda elaborado
D 8
E 4
F 2
Organizagdo de aquisi¢do de bens (Pesquisa de mercado e elaboragdo de Termo de Referéncia) A 40 Termo de Referéncia
B 24
C 16
D 8
E 4
F 2
Aquisigdo do bem adquirido (Contato com a empresa para entrega e (ou) instalagdo do bem) C 16 Bem recebido ou instalado
D 8
E 4
F 2
Publicagdo institucional (recebimento da demanda, verificagdo de saldo, solicitagdo de . . . . .
orcamento do arquivo diagramado 3 Imprensa Nacional) B 24 Arquivo diagramado enviado para produgdo na Imprensa Nacional
C 16
D 8
E 4
F 2
e gl g Moo b0y ) st et demndar
B 24



C 16
D 8
E 4
F 2
:ll;t;::)cs:f;o institucional (instrugdo processual para descentralizagdo dos recursos a Imprensa A 0 Descentralizacio financeira 2 IN realizada
B 24
¢ 16
D 8
E 4
F 2
Transferéncia de propriedade de veiculos doados (elaboragdo de oficios sobre imunidade do
IPVA, comunicado de doagdo, coleta de assinatura fisica e reconhecimento de firma, se for o
caso, devolutiva ao ente municipal) Transferéncia de propriedade de veiculos doados A 40 oficios, comunicado de doagdo, reconhecimento de firma, instrugdo de processo,
(acompanhamento da transferéncia, instrugdo dos autos, encaminhamento para baixa
patrimonial
B 24
¢ 16
D 8
E 4
F 2
:g::rsi:?:;;ir:g:;sriiqfigge material de consumo - Verificagdo junto ao SEALM se existe o A 40 Despacho
B 24
C 16
D 8
E 4
F 2
Processo para aquisigdo de material de consumo - Elaboragdo de Nota Técnica. A 40 Nota Técnica
B 24



C 16
D 8
E 4
F 2
Processo para aquisi¢do de material de consumo - Elaboragdo do Termo de Referéncia. A 40 Termo de Referéncia
B 24
C 16
D 8
E 4
F 2
:Losgzsézi;t)z.ra aquisicdo de material permanente - Verificagdo junto a DISUP se existe o material A 40 Despacho
B 24
C 16
D 8
E 4
F 2
Processo para aquisigdo de material permanente - Elaboracdo de Nota Técnica. A 40 Nota Técnica
B 24
C 16
D 8
E 4
F 2
Processo para aquisigdo de material permanente - Elaboracdo do Termo de Referéncia. A 40 Nota Técnica
B 24
C 16
D 8
E 4



F 2
Organizagdo do processo de mudanga dos servidores (nomeados e/ou exonerados) A 40 Ordem de servigo
B 24
¢ 16
D 8
E 4
F 2
Organizagdo do processo de mudanga local A 40 Ordem de servigo
B 24
C 16
D 8
E 4
F 2
Baixa Contdbil dos carros doados aos municipios pelo Ministério A 40 Baixa no SIAFI efetuada
B 24
C 16
D 8
E 4
F 2
Gestdo do Almoxarifado Virtual - Levantamento dos materiais a serem adquiridos A 40 Relagdo dos materiais a serem adquiridos pelo Almoxarifado Virtual
B 24
C 16
D 8
E 4
F 2
Gestdo do Almoxarifado Virtual - Realizar o pedido dos materiais no site. A 40 Recibo de aquisigdo dos materiais
B 24
C 16



D 8
E 4
F 2
Gestdo do Almoxarifado Virtual - Recebimento dos materiais comprados C 16 Ateste da NF no site do Almoxarifado Virtual
D 8
E 4
F 2
Solicitagdo mensal de material de Expediente - Recebimento dos pedidos C 16 SolicitagGes atendidas no sistema SIADS
D 8
E 4
F 2
Solicitagdo mensal de material de Expediente - Entrega dos materiais C 16 Entrega dos materiais nas Unidades Requisitantes
D 8
E 4
F 2
Recebimento dos materiais (consumo e/ou permanentes) comprados pelo Ministério A 40 Termo de Recebimento provisério
B 24
C 16
D 8
E 4
F 2
Alienagdo de Material inservivel ou fora de uso A 40 Termo de Doagdo e/ou transferéncia do material
B 24
C 16
D 8
E 4
F 2
Assessorar na elaboragdo da planilha do Plano Anual de Compras - PAC A 40 Planilha com os materiais e serem incluidos no PAC



B 24
C 16
D 8
E 4
F 2
Remanejamento de bens e equipamentos de informatica entre as unidades do Ministério B 24 l’:gmug;sdizzsrénsferéncia de material assinados pelos servidores responsaveis pelos mobilidrios
¢ 16
D 8
E 4
F 2
Mudanga das unidades do Ministério A 40 Autorizagdes de saida do mobiliarios a serem remanejados
B 24
D 8
E 4
F 2
Inventario para troca de responsaveis pelo mobilidrio das unidades, conforme as nomeagdes e A 0 Termo de Responsabilidade assinado pelo servidor e Nada Consta entregue ao servidor que esta
exoneragdes do Didrio Ofical. saindo
B 24
¢ 16
D 8
E 4
Alteragdo de Layout A 40 Alteragdo de Layout realizada
B 24
C 16
D 8
E 4
F 2
Implantagdo do Sistema SIADS - Cadastro das Unidades Organizacionais A 40 Planilha contento todas as unidades organizacionais do Ministério



B 24
C 16
D 8
E 4
F 2
Implantacdo do Sistema SIADS - Inventério A 40 Planilha com a localizagdo dos mobiliarios
B 24
¢ 16
D 8
E 4
F 2
Implantagdo do Sistema SIADS - Entrada A 40 Relatério com os itens cadastrados no sistema
B 24
C 16
D 8
E 4
F 2
Implantagdo do Sistema SIADS - Colagem das novas plaquetas A 40 Relatério com os novos nimeros de patrimonio dos materiais
B 24
C 16
D 8
E 4
F 2
Solicitagdo chamado suporte corretivo para os elevadores E 4 Chamado aberto
F 2
Ler e dar encaminhamento nos didrio de servigo e comunicados internos da brigada de incéndio D 8 Encaminhamento das situagdes
E 4



F 2
Solicitagdo de alteragdo na temperatura do ar condicionado F 2 Solicitagdo atendida
Solicitagdo de conserto em aparelhos de ar condicionado E 4 Ordem de servigo aberta
F 2
::)vi:tar uma fatura prestacdo de servigo Atestar uma fatura prestagdo de servigo sem mdo de c 16 Atestes realizados Ateste de Fatura
D 8
E 4
F 2
Abertura de suporte Tl F 2 Chamado aberto abertura de chamado interno, atendimento de chamado
G 1
Pedidos de reforma / alteragéo de layout B 24 Abertura de chamado interno, atendimento de chamado
¢ 16
D 8
E 4
F
Pedidos de manutengdo predial E 4 Ordem de servigo aberta
F 2
Solicitagdo de reserva de auditério E 4 Reserva realizada
F 2
F 2
Solicitagdo de limpeza em ambientes especificos D 8 Solicitagdo atendida
E 4
F 2
Reserva de armarios F 2 Reserva realizada
Realizar o controle dos repasses (descentralizagdes) dos érgdos C 16 Repasses realizados
D 8
E 4



F 2
Realizar prestagdo de contas A 40 Prestacdo de contas realizada Planilha, atualizar sistema
B 24
¢ 16
D 8
E 4
F 2
Controle de movimentagao de patrimonio D 8 Controle realizado
E 4
F 2
Realizar controle de saldo orgamentdrio D 8 Controle realizado, sistema
E 4
F 2
Realizar controle vagas garagem D 8 Controle realizado sistema, Planilha
E 4
F 2
Criagdo de unidade no sistema SElI E 4 Unidade disponibilizada no SEI
F 2
Cadastro de usuarios internos e externos no sistema SEl D 8 Usudrio Cadastrado; Acesso concedido
E 4
F 2
Desativagdo de unidade e usuarios interno e externo no sistema SEI F 2 Unidades e usuarios bloqueados no SEI
Monitoramento do sistema SEI D 8 Relatério informando os erros ocorridos
E 4
F 2
Criagdo de tipo de documento no SEI D 8 Documento disponivel no sistema SE|
E 4
F 2



Gabinete Subsecretaria de Planejamento Orcamento e Gestao

Duragao

Atividade Faixa (horas)

Produtos esperados

Atividades administrativas -e-mail, gestdo documentos, gestdao de agendas e organizagdo de

reunides, alimentagdo de controles de demandas e processos, triagem e andlise de demandas

internas e externas Consulta aos Sistemas para andlise do caso e insumos para resposta ao Recebimento de Comunicagdes, Oficio, Autuagdo e Encaminhamento de Processo SEI, Resposta e
demandante, coleta de assinatura e envio do processo (se for o caso) Acompanhamento e envio de e-mail, Controle de Planilhas, Minutas de oficios, despachos, Informagdes

atualizagdo das agendas da SPOG (atividade didria) Organizagdo de reunides da Subsecretéria e

do Subsecretério-adjunto

B 24
¢ 16
D 8
E 4
F 2
Elaboragdo e revisdo de Estudos, Notas Técnicas e Relatdrios A 40 Estudo, Notas Técnicas e Relatérios
B 24
C 16
D 8
E 4
F 2
Elaboragdo e revisdo de documentos administrativos diversos (Oficios, Despachos, etc.) A 40 Oficios, Despachos
B 24
¢ 16
D 8
E 4
F 2
Controle e organizagdo de assuntos administrativos do gabinete: pessoal, TI, mobiliario, A 40 Pedido langado no SIADS, Recebimento e Conferéncia de Material, Distribuicdo de Material,
documentos Recebimento e envio de e-mail, Relatério



C 16
D 8
E 4
F 2
Instrugdo processual A 40 Autuagdo de processos SEl, Inser¢do de documentos no SEI, Organizacdo de Bloco Interno
B 24
¢ 16
D 8
E 4
F 2
Controle do processos recepcionados e encaminhados em arquivo para consulta A 40 Planilhas
B 24
C 16
D 8
E 4
F 2
Elaboragdo de minutas de normativos A 40 Minuta de Parecer, Decreto, Portaria
B 24
C 16
D 8
E 4
F 2
Elaboragdo de Ata de Reunido A 40 Ata de Reunido, Registro de deliberagGes,
B 24
C 16
D 8
E 4



F 2
Atendimento as demandas do SIC (ponto focal SPOG) Atendimento a demandas do e-mail A 40 Envio e resposta a e-mails, Ligacdo realizada/atendida, Informacdes, Pareceres, Notas Técnicas,
institucional Despachos, Relatoérios, Oficios
B 24
C 16
D 8
E 4
F 2
Cadastramento e instrugdo de processos de viagens A 40 Passagem e diarias emitidas e prestagdo de contas
B 24
C 16
D 8
E 4
F 2
Coordenagao-Geral de Governanga
Atividade Faixa Duragdo Produtos esperados
(horas)
Apoiar tecnicamente a gestdo de riscos das unidades do MC - consolidar respostas para envio c 16 Plano de Acgdo, Informagdo de Auditdrio, Nota Técnica, Postagem no E-Aud, E-mail, Questionario,
aos 6rgdos de controle Postagem E-Governanga
D 8
E 4
F 2
Apoiar tecnicamente a gestdo de riscos das unidades do MC - Alimentar a pagina de gestdo de ~ .
riscos na aba de Governanga do site do Ministério E 4 Informagéo, E-mail
F 2
;Z;r“eztaarricaornavt(i)\;i;ﬂtzdr?: do Comité Interno de Governanga e do Subcomité de Governanga do MC - A 40 E-mail, Ligacio Efetuada e Atendida
B 24
C 16
D 8



E 4
F 2
Secretariar atividades do Comité Interno de Governanga e do Subcomité de Governanga do MC - . x
Elaborar ata das reunides ¢ 16 Ata, Registro de Reunido
D 8
E 4
F 2
Coordenar a Camara Técnica de Gestdo de Riscos - Realizar convocatéria C 16 Pauta de Reunido, E-mail, Ligagdo Efetuada e Atendida, Informagdes, Relatérios
D 8
E 4
F 2
Coordenar a Camara Técnica de Gestdo de Riscos - Elaborar apresentagdo das propostas técnicas L. .
2 serem deliberadas C 16 Relatério, Apresentagdo
D 8
E 4
F 2
Coordenar a Camara Técnica de Gestdo de Riscos - Elaborar atas das reunides da Camara . ix
Técnica D 8 Ata, Registro de Reunido
E 4
F 2
Elaborar e atualizar o regimento interno - Atualizar SIORG apés a publicagdo da portaria A 40 Sistema atualizado
B 24
C 16
D 8
E 4
F 2
Projetos Especiais - Abertura de termo de projeto C 16 Termo de Abertura de Projeto
D 8
E 4



F 2
Projetos Especiais - Executar projeto A 40 Produtos da EAP entregues
B 24
C 16
D 8
E 4
F 2
nE;a:ic;rg\::Sr:;i:tezn:zgmativos relacionados ao arranjo de governanga do MC - Analisar B 24 Minuta de Portaria, Minuta de Decreto, Minuta de Resolucio
C 16
D 8
E 4
F 2
tEéI::ig;ar e revisar normativos relacionados ao arranjo de governanga do MC - Elaborar nota c 16 Nota Técnica
D 8
E 4
F 2
dAar;alcl)irsca:’;ct)es:::;):solidar propostas de alteragdo de estrutura do MC - Analisar viabilidade técnica A 0 E-mail, Oficio, Informacéio, Ligacdo efetuada e atendida, Registro/Ata de reunido
B 24
C 16
D 8
E 4
F 2
Analisar e consolidar propostas de alteragdo de estrutura do MC - Elaborar nota técnica A 40 Nota técnica
B 24
C 16
D 8



F 2
(insﬂli;::/zsconsolidar propostas de alteragdo de estrutura do MC - Elaborar minuta de Exposigdo A 0 Minuta de exposicio de motivos
B 24
¢ 16
D 8
E 4
F 2
Formalizar pleitos de permuta e alocagdo de cargos - Elaborar nota técnica D 8 Nota técnica
E 4
F 2
Pltos do permets & locagio de cargos Atualior o de conrole a estrutura do W D8 Permutasregisiradas no SIORG, Planiha
E 4
F 2
Monitorar e atualizar as informag&es sobre os colegiados do MC - Acompanhamento das . . .
publicagGes no DOU, atualizagdo da planilha de controle e envio para publicagdo no site D 8 Planilha, Envio de E-mail
E 4
F 2
Realizagdo de cursos ou oficinas - desenho do programa preliminar Realizagdo de cursos ou - - . N .
oficinas- desenho do roteiro e definicio da equipe A 40 Realizagdo de cursos ou oficinas- desenho do roteiro e definigdo da equipe
B 24
C 16
D 8
E 4
F 2

realizagdo de cursos ou oficinas - produgdo do material (slides, ambientes virtuais) A 40 Apresentagdo, Roteiros, Canvas, Apostilas, Manuais



B 24
C 16
D 8
E 4
F 2
realizacdo de cursos ou oficinas - apresentagdo da relatoria D 8 Relatério
E 4
F 2
elaboragdo de manuais ou guias - leitura documental (artigos, benchmark) elaboragéo de
ol e ol ben ) oo de TSV 5 20 M i i, Aol
diagramagéo do guia ou manual
C 16
D 8
E 4
F 2
B 24
Coordenagdo-Geral de Contabilidade de Custos
Atividade Faixa Duracdo Produtos esperados
(horas)
Andlise dos instrumentos relacionados a contabilizagdo orgamentdria, financeira e patrimonial C 16 Andlises efetuadas
D 8
E 4
F 2
Realizagdo da conformidade contabil no ambito do Ministério A 40 Conformidade Contabil das UG’s, Orgdos e Orgdo Superior efetuada;
B 24
¢ 16
D 8
E 4



F 2
Elaboragdo de notas explicativas A 40 Notas Explicativas
B 24
¢ 16
D 8
E 4
F 2
Supervisdo, Coordenagdo, Elaboragdo e Analise dos Demonstrativos Contabeis A 40 Demonstrativos Contabeis
B 24
C 16
D 8
E 4
F 2
Acompanhamento dos langamentos patrimoniais referente aos bens mdveis e imdveis C 16 Acompanhamentos realizados
D 8
E 4
F 2
Lr:ic;r;]:;tzz:j::;:ieliJrr:ia:se:giset;::se;?:Sri;r;:oansszjs:érr;gj;:szzgzds na execugdo B 24 E-mail, Oficio, Informag&o, Ligacdo efetuada e atendida, Registro/Ata de reunido
C 16
D 8
E 4
F 2
Regularizagdo de inconsisténcias contabeis A 40 Regularizagdes realizadas.
¢ 16
C 16
¢ 16
D 8



E 4

F 2
o 2 orie e dxumentos s (01008 DE0I0% g 24 ot Tenic, o, esachs

C 16

D 8

E 4

F 2
Preparagdo do Orgcamento e Reformulagdo do Orgamento do Sistema S (Anual) C 16 Proposta Orgamentaria

D 8

E 4

F 2
Acompanhamento da arrecadag¢do das doagdes ao Programa Fome Zero (Mensal) F 2 Planilhas, Painéis
Concessdo de Senhas para Acesso ao SIOPE (Diaria) F 2 E-mail enviados e respondido
Manutengéo e Atualizagdo do SISPOAD (Diaria) A 40 SISPOAD mantido e atualizado

B 24

¢ 16

D 8

E 4

F 2
Coordenagdo-Geral de Planejamento e Avaliagdo
Atividade Faixa Duracdo Produtos esperados

(horas)
Desenvolvimento, Aprimoramento e Consolidagdo de metodologias de planejamento (PPA, PE e Reun.iéo técnica realizada; I?oc'umento sobre metodologias dé planeiamer)to e'aﬂb°fad,° oY
Gest3o Estratégica) A 40 .atuallzado (pargcer, nota técnica ou outro); Documento de divulgagdo/orientagdo as areas
internas expedido

B 24

C 16

D 8



E 4
F 2
Reunido técnica realizada; Documento sobre instrumentos de planejamento elaborado ou
atualizado (parecer, nota técnica ou outro); Registro do monitoramento do PPA preenchido no
Supervisdo, Coordenagdo, Elaboragdo, Monitoramento, Acompanhamento, Avaliagdo e Revisdo A 0 SIOP; Relatério de monitoramento do Plano Estratégico elaborado; Relatério de avaliagdo do
de instrumentos de planejamento (PPA e Plano Estratégico) PPA elaborado; Relatério de avaliagdo Plano Estratégico elaborado; Revisdo do PPA realizada;
Revisdo do Plano Estratégico realizada; Documento de divulgagdo/orientagdo as areas internas
expedido
B 24
C 16
D 8
E 4
F 2
Acompanhamento fisico-financeiro das acdes orcamentérias A 40 Documento de divulgagdo/orientagdo as areas internas expedido; Andlise das informagdes
P ¢ ¢ prestadas pelas areas no SIOP; Informagdo atualizada no sistema especifico (SIOP) validada
B 24
C 16
D 8
E 4
F 2
Levantamento de dados realizado; Grafico/tabela elaborado; Texto preliminar elaborado
Elaboragdo de Estudos e Pesquisas Técnicas A 40 (minuta inicial do documento); Versdo preliminar revisada; Versdo final elaborada; Documento
diagramado revisado; Documento publicado/divulgado
B 24
C 16
D 8
E 4
F 2



Documento com a proposta metodoldgica e de meta global elaborado; Minuta de portaria

Defini¢do e Apuragdo da Meta Global do Ministério para a Avaliagdo Institucional A 40 elaborada; Acompanhamento de execugdo da meta global realizado; Minuta de portaria com o
resultado da apuragdo final da meta global
B 24
C 16
D 8
E 4
F 2
Reunido conjunta com a Assessoria Especial de Controle Interno (AECI) sobre o planejamento
- o o . L - das atividades realizada; Minuta inicial do Relatdrio de Gestdo elaborada; Reunido com as areas
Supervisdo, Coordenagdo, Elaboragdo, Monitoramento, Acompanhamento, Avaliagdo e Revisdo X . ~ " . . S . =
. ~ A 40 para fins de orientagdo; Subsidio encaminhado pelas dreas do Ministério avaliado; Versdo
do Relatdrio de Gestdo . . g . . . .
intermedidria do documento com os subsidios fornecidos pelas areas elaborada; Minuta final
apos discussdes com a AECI elaborada
B 24
C 16
D 8
E 4
F 2
Documento de divulgagdo/orientagdo as areas internas do Ministério expedido; Minuta do
Supervisdo, Coordenagdo, Elaboragdo, Monitoramento, Acompanhamento, Avaliagdo e Revisdo A 0 documento, com os subsidios fornecidos pelas areas, elaborada; Minuta do documento, apds
da Mensagem Presidencial revisdo da alta gestdo do Ministério (GM e SE), elaborada; Minuta do documento, apds revisdo
da Casa Civil, elaborada
B 24
C 16
D 8
E 4
F 2
- - - . . - Minuta elaborada (ap6s fase qualitativa do PLOA); Documento de divulgacdo/orientagdo as areas
Supervisdo, Coordenagdo, Elaboragdo, Monitoramento, Acompanhamento, Avaliagdo e Revisdo . . (ap - 4 o . ) . g' géo/ ¢
X A 40 internas expedido; Revisdo e atualizagdo da minuta encaminhada pelas areas; Documento
do Guia de Emendas . . . .
diagramado revisado; Documento publicado/divulgado
B 24



C 16
D 8
E 4
F 2
Ao Dommemode oot s s et st rstad el
B 24
¢ 16
D 8
E 4
F 2
Coordenagdo-Geral de Orgamento e Finangas
Atividade Faixa Duragdo Produtos esperados
(horas)
Analise de requerimentos (SEI), e-mail e SIC (Diaria) A 40 Oficios, E-mail, Despacho
B 24
C 16
D 8
E 4
F 2
Elaboragdo de Nota Técnica (SEI) (Diaria) A 40 Nota Técnica
B 24
C 16
D 8
E 4
F 2
Elaboragdo de documentos diversos (Oficios, Despachos, etc.) (Didria) Documento elaborado, Oficios, Despachos, informagado
B 24



C 16
D 8
E 4
F 2
Preparagdo do Orgamento e Reformulagdo do Orgamento do Sistema S (Anual) Orgamento do Sistema S
¢ 16
D 8
E 4
F 2
Acompanhamento da arrecadacgdo das doagdes ao Programa Fome Zero (Mensal) Planilha
F 2
Concessdo de Senhas para Acesso ao SIOPE (Diaria) Senha Concedida
F 2
Manutengéo e Atualizagdo do SISPOAD (Diaria) A 40 SISPOAD mantido e atualizado
B 24
C 16
D 8
E 4
F 2
Coordenagdo-Geral de Gerenciamento de Projetos e Processos
Atividade Faixa [::::;j;’ Produtos esperados
Fl\)/:zzc;z:)(:)nto de Processo - elaborar projeto (objetivo, metodologia, cronograma, produtos A 40 Projeto elaborado
B 24
c 16 TAP, Objetivos, justificativa, entregas, cronograma, andlise de stakeholders e anadlise de riscos do
projeto, EAP
D 8
E 4



F 2
Mapeamento de Processos - Documentagao e Diagndstico do cendrio atual A 40 I(':i:;iggerggzzfn;:trz\s/{srg?];::i;:Sa'\l/ilsaa;a?’;i:?:I;ir;(;’arAnnaésl,isfag:Igznslzz’uiflatérios’
B 24
C 16
D 8
E 4
F 2
edesenh dpreso de A 0 et ot s Fomies e e Gnti s
B 24
C 16
D 8
Apoio 2 abertura de projetos A 0 /';\Zatéli%s)g,i(s:::v(:(: Reunido, Ligagdo realizada e atendida, E-mail, Informagdes, Apresentagdes,
B 24
¢ 16
D 8
Elaboragdo de Estudos, Apresentagdes, Relatdérios ou Nota Técnicas A 40 Estudo, apresentagdo, relatdrio, Nota Técnica, Informagdo, Parecer, Diagnéstico
B 24
¢ 16
D 8
E 4
F 2
Elaboragdo de documentos diversos (Oficios, Despachos, etc.) C 16 Oficios, Despachos
D 8
E 4
F 2



Assuntos administrativos: pessoal, TI, mobilidrio, documentos, SEI, gerenciamento de agenda A 40 E-mail, Oficio, Registro de Frequéncia, Planilha

A 32
B 24
C 16
D 8
E 4
F 2
Emendas
Atividade Faixa I?::gi)o Produtos esperados
Acompanhamento de Prazos de acordo a legislagdo e cronogramas divulgados SEGES/SEGOV B 24 E-mail, Ligagdo realizada e atendida, Planilha, Cronograma
C 16
D 8
E 4
F 2
Extracdo de dados e relatérios para acompanhamento da execugao A 40 Apresentagao, Planilha, Relatérios, Informagdes, Oficios, E-mail
B 24
¢ 16
D 8
E 4
F 2
Elaboragdo de Notas Técnicas e Despachos A 40 Notas Técnicas e Despachos
B 24
C 16
D 8
E 4



Concessdo e Gestdo de Senhas para Acesso ao SIOP - Sistema Integrado de Planejamento e

Orgamento D 8 E-mail
E 4
F 2
Coordenagdo-Geral de Gestdo de Dados e Informagao
Atividade Faixa ?:;?gi;’ Produtos esperados
Processamento de dados e geragdo de informagdes para suporte aos programas assistenciais A 40 Lista.s de pagamentos geradas, Estruturas de dados implementadas, Relatrios elaborados
Arquivos de dados gerados
B 24
¢ 16
D 8
E 4
F 2
Atendimento das demandas dos érgdos de controle A 40 Relatérios elaborados
B 24
C 16
D 8
E 4
F 2
Cumprimento de agdo judicial A 40 Relatérios elaborados
B 24
C 16
D 8
E 4
F 2
Avaliacdo e Gestdo dos Tickets de Servigos de Bl e ETL D 8 Tickets finalizados e verificados
E 4
F 2



Elaboragdo de artefatos do planejamento de contrata¢es de Gestdo de Dados e Bl - Estudo

Técnico Preliminar (Integrante Técnico) A 40 Estudo Técnico Preliminar
B 24
¢ 16
D 8
E 4
F 2
e o andoerlo e s de oslode Do B Temode 340 Trmode efernicu rfr i
B 24
C 16
D 8
E 4
F 2
Elzfeor::ii]?eiijrdt:f:itscggo planejamento de contratagGes de Gestdo de Dados e Bl - Mapa de c 16 Mapa de Gerenciamento de Riscos
D 8
E 4
F 2
gzzgzadneh;r:;:stz (;zla Fase Externa de Selegdo do Fornecedor dos processos de contratagdes de A 40 Nota Técnica - Avaliacio de Capacidade Técnica
B 24
¢ 16
D 8
E 4
F 2
Elaboragdo de Documentos A 40 Processos, notas técnicas, relatdrios, procedimentos, manuais e artefatos
B 24
¢ 16
D 8



E 4
Gestdo de projetos e demandas de Painéis Gerenciais A 40 Relatério de acompanhamento de Projetos
B 24
¢ 16
D 8
E 4
F 2
Elaboragdo de Backlog inicial de Projetos de Bl A 40 Backlog criado
B 24
C 16
D 8
E 4
F 2
Elaboragdo de Backlog inicial de demandas de sustentagdo de Bl A 40 Backlog criado
B 24
C 16
D 8
E 4
F 2
Refinamento de Backlog de Projetos de Bl e Sustentagdo C 16 Backlog atualizado
D 8
E 4
F 2
Elaboragcdo e emissdo de Ordens de Servigco de servigos de Gestdo de Dados e Bl E 4 Ordem de Servigo
F 2
Reunibes, apresentagdes e relacionamento com outras areas E 4 Atas de Reunides e apresentagdes
F 2



Prospecc¢do de solugdes de Tl para atendimento de necessidades de negdcio do Ministério A 40 Relatério de prospecgdo de solugdo o ou tecnologia para atendimento da necessidade
B 24
¢ 16
D 8
E 4
F 2
Atendimento as demandas SIC e SGD A 40 Resposta SIC ou SGD (atualizagdo no sistema, oficio, despacho, relatério)
B 24
¢ 16
D 8
E 4
Coordenagdo-Geral de Governanga de Tecnologia da Informagédo
Atividade Faixa Duragdo Produtos esperados
(horas)
Atendimento as demandas SIC E SGD A 40 Resposta SIC ou SGD (atualizagdo no sistema, oficio, despacho, relatério)
B 24
C 16
D 8
E 4
F 2
Acompanhamento de processos de pagamento de contratos de Tl, geridos por outras dreas Processos, relatérios, procedimentos de pagamentos
D 8
E 4
F 2
Reunides e elaboragdo de comunicagdes de Tl Atas de reunides e comunicados realizados
D 8
E 4



F 2
IF_;:ZZ:tcir:\nfggi)oedc;:issfgiaagigcdas necessidades de Tl para o Plano Anual de Contratagdes e A 40 Plano Anual de Contratagio elaborado e PGC preenchido
B 24
C 16
D 8
E 4
F 2
Acompanhamento e atualizagdo de informagdes orgamentarias A 40 ';\;t:;f:;);tdoila;?;:éf:z:;mento de informacdes orcamentdria atualizados (planilhas,
B 24
C 16
D 8
E 4
F 2
Realizagdo de pesquisa de pregos para a aquisi¢do de bens e contratagdo de servicos de Tl A 40 Mapa Comparativo de Pregos
B 24
C 16
D 8
E 4
F 2
Z:p;z:::;fzgg::f:fs; Ifslir)(cl;rslzﬁtg,ril;/lzzigo;:lt?;nto, Acompanhamento, Avaliagdo e Revisdo A 40 Prestacdo de Contas (Relatério de Gestdo) finalizada
B 24
C 16
D 8
E 4
F 2



Elaboragdo da Proposta Orgamentaria de Tl A 40 Processos, relatérios, procedimentos e artefatos sobre proposta orcamentaria elaborados
B 24
¢ 16
D 8
E 4
F 2
Acompanhamento e participagdo com contribui¢do técnica em Agendas Especificas Relatérios, estudos, oficios e atas de reunides
C 16
D 8
E 4
F 2
Assuntos administrativos: pessoal, TI, mobiliario, documentos Documentos internos elaborados no SEI
D 8
E 4
F 2
Elaboragdo de artefatos do planejamento de contratagdes de Tl - Estudo Técnico Preliminar A 40 Estudo Técnico Preliminar
B 24
¢ 16
D 8
E 4
F 2
Elr:z)?strsféc;iii artefatos do planejamento de contratagGes de Tl - Termo de Referéncia ou A 40 Termo de Referéncia ou Projeto Basico
B 24
C 16
D 8
E 4



F 2
E:i?gsragﬁo de artefatos do planejamento de contratagdes de Tl - Mapa de Gerenciamento de Mapa de Gerenciamento de Riscos
¢ 16
D 8
E 4
F 2
Atendimento as recomendagGes da CONJUR e AECI nos processos de contratagdes de Tl A 40 Minuta de resposta aos Pareceres
B 24
¢ 16
D 8
E 4
F 2
Acompanhamento da Fase Externa de Sele¢do do Fornecedor dos processos de contratagdes de A 0 Minutas de respostas aos Pedidos de Esclarecimentos, Impugnacgdes de Edital e Habilitagdo
Tl Técnica
B 24
C 16
D 8
E 4
F 2
Elaboragdo do Planejamento Estratégico de Tl A 40 Minuta do Planejamento Estratégico de TI
B 24
C 16
D 8
E 4
F 2
:.:f\:)arrr::rgr;znto e consolidagdo das necessidades de Tl para o Plano Diretor de Tecnologia da A 40 Minuta do Levantamento de Necessidades de TI
B 24



C 16
D 8
E 4
F 2
Elaboragdo do Plano Diretor de Tecnologia da Informagao A 40 Minuta do Plano Diretor de Tl
B 24
C 16
D 8
E 4
F 2
Acompanhamento e Monitoramento do Plano Diretor de Tecnologia da Informagao A 40 Relatério de Acompanhamento do PDTI
B 24
¢ 16
D 8
E 4
F 2
Organizagdo e Acompanhamento das reunides de todos os Comités que envolvam Tecnologia da . " -
Informacdo, Seguranga da Informagdo e Governanga Digital Minutas de pautas, apresentagGes e atas de reuniao
C 16
D 8
E 4
F 2
Acompanhamento de auditorias de 6rgdos de controle. A 40 Processos, relatérios e procedimentos relativos a auditorias produzidos.
B 24
¢ 16
D 8
E 4
F 2



Elaboragdo e Acompanhamento do Plano de Transformag&o Digital A 40 Minuta do Plano e/ou Relatdrios de acompanhamento
B 24
C 16
D 8
E 4
F 2
Elaboragdao e Acompanhamento do Plano de Dados Abertos A 40 Minuta do Plano e/ou Relatérios de acompanhamento
B 24
C 16
D 8
E 4
F 2
Ef:qoprlae?;)nigzosmpanhamento da Politica de Seguranca da Informado e Normas A 40 Minuta do Plano, Norma e/ou Relatdrios de acompanhamento
B 24
¢ 16
D 8
E 4
F 2
Coordenagdo-Geral de Sistemas de Informacgdo
Atividade Faixa ?:::i;’ Produtos esperados
Prospeccgdo de solugdes de Tl para atendimento de necessidades de negdcio do Ministério A 40 Relatério de prospecgdo de solugdo o ou tecnologia para atendimento da necessidade
B 24
C 16
D 8
E 4
F 2



Elaboragdo do Roadmap do Produto de Software B 24 Roadmap com planejamento dos Releases
¢ 16
D 8
E 4
F 2
Elaboragdo de Relatério de Acompanhamento de projeto E 4 Relatério de Acompanhamento do Projeto
F 2
Elaboragdo de Backlog inicial de Produto de TI B 24 Backlog Criado
¢ 16
D 8
E 4
F 2
Refinamento de Backlog de Produto de Tl A 40 Backlog atualizado
B 24
¢ 16
D 8
E 4
F 2
Homologagdo técnica de Ordem de Servigo A 40 Parecer Técnico de Avaliagdo, conforme Niveis Minimos de Servigo definidos no contrato
B 24
C 16
D 8
E 4
F 2
Solicitagdo de publicagdo de sistema em ambiente de Produgdo D 8 Sistema Publicado em Produgdo
E 4
F 2



Avaliagdo Técnica de Sistema indicado para ser internalizado A 40 Relatério Técnico de avaliagdo de sistema para internalizagdo
B 24
C 16
D 8
E 4
F 2
Elaboragdo de Estudo Técnico Preliminar para contratagdo de solugdo de Tl (Integrante Técnico) A 40 Estudo Técnico Preliminar
B 24
¢ 16
D 8
E 4
F 2
Andlise de requerimentos A 40 Minuta de resposta ao requerimento
B 24
¢ 16
D 8
E 4
F 2
g:zzso;i?;rn;?n?:ilcj;r:w:;das internas de informagd@es internas e externas ( auditorias, outras c 16 E-mails, Informagdes, Relatérios, Oficios, despachos
D 8
E 4
F 2
Atendimento as demandas SIC E SGD A 40 Resposta SIC ou SGD (atualizagdo no sistema, oficio, despacho, relatério)
B 24
C 16
D 8
E 4



F 2
Elaboragdo de documentos diversos C 16 Oficios e despachos, notas técnicas, pareceres
D 8
E 4
F 2
Reunides e atendimentos a comunicagdes rotineiras D 8 Reunides e atendimentos
E 4
F 2
Planejamento de Projetos A 40 Plano de Projeto (simplificado)
B 24
C 16
D 8
Defini¢do de normas, padrdes, processos, indicadores A 40 Documentos de normas, padrdes e processos
B 24
C 16
D 8
E 4
F 2
Andlise de Ferramentas de apoio ao desenvolvimento ou gestdo B 24 Relatério de analise
C 16
D 8
E 4
Gestdo de equipe de desenvolvimento D 8 Planejamento de atividades e tarefas, gestdo e controle de equipe de desenvolvimento
E 4
F 2
Implantagdo, Coleta, Célculo e Analise de indicadores de desenvolvimento de software B 24 Indicadores de software
C 16
D 8



E 4
F 2
Analise e/ou auditoria de qualidade de software e aderéncia a padrdes C 16 Pareceres, relatdrios e/ou notas técnicas
D 8
E 4
F 2
Definigdo, gestdo, documentagdo e disponibilizagdo de componentes de software D 8 Componentes e documentagdo de software
E 4
F 2
Reunides de acompanhamento de projeto E 4 Registro de reunides e e-mails enviados
F 2
Coordenacdo Geral de Infraestrutura
Atividade Faixa Duragdo Produtos esperados
(horas)
Estudo Técnico Preliminar; Termo de Referéncia; Mapa de Riscos; Mapa de Pregos; Atendimento
Planejamento da Contratagdo de Tecnologia da Informagdo e Comunicagdes. A 40 as recomendagdes da CONJUR e Controle Interno; Acompanhamento da Licitagdo; Habilitagdo da
empresa.
B 24
C 16
D 8
E 4
F 2
Gestiio de Projetos. A 40 Iéi\ézEzaér;e;rt:piitraiq:;sgzsli;EL?:.ejamento do projeto; Relatérios; Notas Técnicas; Relatério de
B 24
C 16
D 8
E 4
F 2



Reunides; Levantamento de Requisitos; Atendimento de demandas; Planejamento; Relatérios;

Apoio as dreas Técnicas de TIC. A 40 Notas Técnicas; Resolugdo de incidentes, problemas e mudangas.
B 24
¢ 16
D 8
E 4
F 2
Apoio ao Gabinete da STI. A 40 Relatérios; Notas Técnicas; Atendimento aos érgdos de controle.
B 24
¢ 16
D 8
E 4
F 2
Demandas de Infraestrutura. A 40 Atendimento de demandas; Planejamento; Relatérios; Notas Técnicas; Resolugdo de incidentes,
problemas e mudangas.
B 24
C 16
D 8
E 4
F 2
Ouvidoria
Atividade Faixa I?::gi)o Produtos esperados
Elaboragdo de pautas e briefings C 16 Pauta e briefings elaborados
D 8
E 4
F 2
Articulagdo e comunicagdo com as areas setoriais do Ministério ou érgdos externos D Oficios, e-mails, Notas Técnicas, Pareceres, InformagGes elaborados



F 2
Representagdo da Ouvidoria-Geral como ponto focal nos diversos assuntos do Ministério e de c 16 Notas Técnicas, Despachos, Oficios e minutas de documentos, e-mails, encaminhamentos das
demais 6rgdos reunides
D 8
E 4
F 2
Organizagdo e articulagdo de reunides e eventos A 40 Atas de reunides e de eventos realizados, convites, lista de presenca, e-mails, despachos.
B 24
C 16
D 8
E 4
F 2
Elaboragdo de apresentagdes para reunides e eventos B 24 Apresentagdes em power point e canva prontas para serem utilizadas nas reunides e eventos
C 16
D 8
E 4
F 2
Elaborar, revisar e supervisionar documentos relativos ao Gabinete da Ouvidoria-Geral - A 40 Relatério elaborado, consolidado, revisado e publicado Relatdrios técnicos, Notas Técnicas,
Relatdrios diversos recomendagdes e pareceres.
B 24
¢ 16
D 8
E 4
F 2
i?c:?cr:g, revisar e supervisionar documentos relativos ao Gabinete da Ouvidoria-Geral - Notas A 0 Nota Técnica elaborada, consolidada, revisada e inserida no SEI
B 24
C 16



D 8
E 4
F 2
Elaborar, analisar e supervisionar documentos relativos ao Gabinete da Ouvidoria-Geral - A 40 Oficios, despachos, e-mails, informativos, memarias de reunido, manuais operacionais e outros
Documentos de expedientes diversos documentos elaborados, analisados, supervisionados e concluidos
B 24
C 16
D 8
E 4
F 2
Gestdo dos processos no SEI C 16 Processos e documentos criados, analisados e monitorados
D 8
E 4
F 2
Elaboraciio de metas e acompanhamento da execucio orcamentaria e financeira B 24 InforrTlafgc"Jes,, e-.mails, pr(?enchimentoiie formuléri(,)s.em sistemés, Notas Técnicas, Despachos,
Relatdrios Técnicos relativos a execugdo orgamentaria e financeira.
C 16
D 8
E 4
F 2
ﬁ/lni:Iiissteé:c::?jia;z;%/:r:jizIiti?fe(z,tdrzl:Z:fiamento de ContratagGes Anuais no sistema PGC do A 40 Cadastros e atualizagGes realizados no sistema PGC
B 24
C 16
D 8
E 4
F 2
Analisar e emitir parecer técnico/recomendagbes sobre demandas institucionais A 40 Informagdes, e-mails, Notas Técnicas, Despachos, Pareceres e Relatérios Técnicos
B 24



C 16
D 8
E 4
F 2
Es?daagj:sed:)eVMisiii:t(jé(:isoatos normativos referentes 3 Ouvidoria-Geral e sua articulagdo junto as A 40 Portarias e Atos Normativos elaborados, revisados, validados e encaminhados
B 24
¢ 16
D 8
E 4
F 2
Consolidagdo dos boletins analiticos das unidades da Ouvidoria-Geral e envio as dreas técnicas . . . .
do Ministério. C 16 Boletins consolidados, revisados e enviados
D 8
E 4
F 2
Apoiar as coordenacdes-gerais nas atividades inerentes 3 Ouvidoria-Geral A 40 Ir:l;ci)lrsmagﬁes, despachos, relatdrios técnicos, boletins, minutas de documentagées, Oficios e e-
B 24
C 16
D 8
E 4
F 2
Assessorar o Ouvidor-Geral e 0 Ouvidor-Adjunto A 40 Plzm:zzr;\raeié:;j;r;a;iils,s E)rzlfr;tii:;;.minutas de documentagdes, Notas Técnicas, Despachos,
B 24
C 16
D 8
E 4
F 2



Acompanhar processos referentes as capacitagdes e treinamentos das equipes da Ouvidoria-

Geral e da empresa de contact center - articulagdo para promogao de capacitagGes, A 40 Processos acompanhados e capacitagdes, treinamentos e tira-duvidas realizados
treinamentos, tira-davidas, etc.
B 24
¢ 16
D 8
E 4
F 2
e o O A 40 Vet capctaiodesenhados evsodos dads
B 24
¢ 16
D 8
E 4
F 2
Planejamento, coordenagdo e monitoramento das agdes da Ouvidoria-Geral A 40 r)fr?sé?g:;gtistratégico da Ouvidoria-Geral elaborada e Plano de Ao monitorado
B 24
C 16
D 8
E 4
F 2
:’ra;rtt)zi}:)jff;::;gltzzzs para desenvolvimento de habilidades do(a) servidor(a) relacionadas ao A 0 Certificados de cursos relacionados ao trabalho desenvolvido
B 24
¢ 16
D 8
E 4
F 2



Ponto de controle para acompanhamento do Faturamento e da Execugdo Contratual (Gestdo

Contratual) D 8 Atas das reunides realizadas, convites, lista de presenca, e-mails, despachos, oficios e relatérios.
E 4
F 2
Participagdo em reunides e eventos C 16 Reunido e eventos realizados, Registro/ata de reunido, e-mails e despachos.
D 8
E 4
F 2
Articulagdo para difusdo de informagdes nos informativos veiculados pelo MC. E 4 informagdes/projetos/campanhas da Ouvidoria inseridos nos informativos veiculados pelo MC
F 2
Solicitar as Coordenag8es-Gerais da Ouvidoria-Geral dados por elas operacionalizados e analisar, c 16 Dados dos painéis gerenciais e demais ferramentas de Bl e dos sistemas recebidos, consolidados
consolidar e encaminhar as informagdes produzidas e enviados as areas do Ministério e 6rgdos externos
D 8
E 4
F 2
Contratacdo de servicos de telefonia e contact center e elaboragdo de Termo de Referéncia A 40 Servigos contratados e Termos de Referéncia elaborados
B 24
C 16
D 8
Gestdo de contratos e elaboragdo de Termo Aditivo A 40 Cmoonrfitcztgsdiifneigfjsitlirs:gzr‘;;(::z;i&a;iigea;riirg?;? Aditivos, prestacdo dos servigos contratuais
B 24
¢ 16
D 8
E 4
F 2
Sotz?;:rti:?g::;lplanejar' dirigir, coordenar e orientar a execugdo das atividades das unidades da A 40 Informagdes, Notas Técnicas, E-mails, Despachos, Pareceres e Relatérios Técnicos.
B 24



D 8
E 4
F 2
Atuar como Encarregado da Lei Geral de Prote¢do de Dados Pessoais (LGPD) A 40 clcr:rf;)irtrgsagieslle:i(;:ja(jsj—ig;;csa;tzgzislz I::jsiaac:sos, Pareceres, Relatdrios, representacdes em
B 24
C 16
D 8
E 4
F 2

Articular-se de forma estratégica, permanente e sistematica com as autoridades da cupula
ministerial, representando institucionalmente a Ouvidoria-Geral e velar pelo cumprimento das A 40
finalidades da unidade

B 24
c 16 Reunides, oficios, relatdrios, representagdes em comités e colegiados, pareceres e notas
técnicas, e-mails, apresentagdes.
D 8
E 4
F 2
Dirigir o Gabinete da Ouvidoria-Geral A 40 Informagdes, Notas Técnicas, E-mails, reunides, Despachos, Pareceres e Relatérios Técnicos
B 24
¢ 16
D 8
E 4
F 2
Coordenagdo-Geral de Transparéncia e Acesso a Informagdo
Atividade Faixa Duragdo Produtos esperados

(horas)



Recepgdo e triagem de pedidos de acesso a informagdo C 16 Pedidos de acesso a informagdo registrados no SEI
D 8
E 4
F 2
Contato com interlocutores C 16 E-mail enviado aos interlocutores das areas responsaveis pelo assunto
D 8
E 4
F 2
Elaboragdo de Documentos Diversos A 40 Oficios, Despachos, Encaminhamentos e outros documentos elaborados
B 24
¢ 16
D 8
E 4
F 2
Recepgdo e andlise de respostas a pedidos de acesso a informagdo A 40 Respostas aptas a serem inseridas no Sistema
B 24
¢ 16
D 8
E 4
F 2
Ajustes, consolidagdo e reformulagdo de respostas a pedidos de acesso a informagdo C 16 Respostas fornecidas
D 8
E 4
F 2
Monitoramento dos processos recepcionados e encaminhados. D 3 ::g;loha de controle das demandas respondidas e em omissdo. Envio de cobranga de pedidos em
E 4
F 2



Recepgdo e triagem de recursos interpostos C 16 Recursos enviados a area técnica responsavel pelo assunto
D 8
E 4
F 2
Elaboracdo de respostas a pedidos de acesso a informagado e a recursos interpostos A 40 Resposta elaborada
B 24
C 16
D 8
E 4
Insercdo de resposta no sistema FalaBR B 24 Resposta concedida ao requerente
¢ 16
D 8
E 4
F 2
Reunides E 4 Reunides realizadas
F 2
Monitoramento das informacg&es constantes do site do Ministério D 8 Site Atualizado
E 4
Recepcio e andlise de determinacdes da Controladoria-Geral da Unido A 40 Slic))ﬁrcr;:ar;ias da CGU enviadas a drea técnica responsavel pelo assunto ou elaboragdo da resposta
B 24
C 16
D 8
Monitoramento do cumprimento do cronograma de abertura das bases de dados A 40 Bases de dados disponibilizadas nos prazos fixados no Plano de Dados Abertos
B 24
C 16
ilt?\?;)ragéo/atualizagéo de manuais para atendimento de demandas do SIC e de Transparéncia A 0 Manuais elaborados / atualizados
B 24



C 16
D 8
E 4
F 2
Elaboragdo de Relatdrios e Boletins A 40 Relatdrios e Boletins elaborados
B 24
C 16
D 8
E 4
F 2
Atualizagdo do Sistema de Transparéncia Ativa D 8 Sistema de Transparéncia Ativa atualizado
E 4
F 2
(FZ:gsf\;:ramento de pedidos de acesso a informagdo, recepcionados por e-mail, na Plataforma D 3 Pedido cadastrado na Plataforma Fala.Br
E 4
F 2
Lc:::;:ii;?ﬁzé:di:ratamento de informagbes pessoais em processos/documentos a serem A 0 Processos/documentos com informacdes pessoais tarjadas
B 24
C 16
D 8
E 4
sg:ﬁxfnioc:ii:izagéo de assuntos administrativos da Coordenagdo: pessoal, TI, mobilidrio, C 16 InformagGes, Notas Técnicas, e-mails, Oficios, Pareceres e Relatdrios Técnicos
D 8
E 4
F 2
Responder as demandas institucionais, comunicagdes e outros documentos direcionados a A 0 Demanda respondida

Coordenagdo-Geral de Transparéncia e Acesso a Informagao.



B 24
C 16
D 8
E 4
F 2
Apoiar na redagédo e revisdo dos atos normativos referentes a Coordenagdo-Geral da Ouvidoria, .
bem como proceder a sua articulagdo junto as unidades do Ministério. A 40 Documento elaborado e revisado
B 24
C 16
Coordenagdo-Geral da Ouvidoria
Atividade Faixa Duragdo Produtos esperados
(horas)
Rotinas do Postman - extragdo da planilha de NUPS A 40 Planilhas para triagem
B 24
C 16
D 8
E 4
F 2
Rotinas do Postman - Triagem de manifestacGes A 40 Planilha com manifestagBes analisadas - tipo resposta padrao
B 24
C 16
D 8
E 4
F 2
r::tri:fessiia(;g::tman - Prorrogacgdo, arquivamento, encaminhamento, reabertura, conclusdo de A 40 ManifestacBes concluidas no sistema fala.br
B 24
C 16
D 8



E 4
F 2
;Zigrécr::)ilemogﬁiir;i:izglédoogjniis;r;tsc.)s administrativos: pessoal, acesso ao painel gerencial, acesso a A 0 Documento administrativo elaborado e liberacio de acesso
B 24
C 16
D 8
E 4
F 2
)Elaborar, revisar e supervisionar documentos relativos a Coordenagdo-Geral da Ouvidoria ( didria A 40 Informacdes, Notas Técnicas, Oficios, Pareceres e Relatérios Técnicos
B 24
C 16
D 8
E 4
F 2
Analisar e emitir parecer técnico sobre demandas institucionais, comunicagdes e outros o .. . - .
documentos recebidos pela Coordenaco-Geral da Ouvidoria. A 40 Informacdes, Notas Técnicas, Oficios, Pareceres e Relatdrios Técnicos
B 24
C 16
D 8
E 4
F 2
ﬁzr(:i:r]:or?:ziz; ;e:lifgr(:;z; t;zqzx:g:z:s:zzn;?'aii?;;g:; r?agﬁo-GeraI da Ouvidoria, A 40 Informagdes, Notas Técnicas, Oficios, Pareceres e Relatérios Técnicos
B 24
C 16
D 8
E 4
F 2



Acompanhar as atividades de comunicagdo no ambito da Coordenagdo-Geral da Ouvidoria. A 40 Informagdes divulgadas atualizadas
B 24
¢ 16
D 8
E 4
F 2
Elaborar relatérios gerais A 40 Relatérios
B 24
¢ 16
D 8
E 4
F 2
Elaborar Nota Técnica A 40 Nota técnica
B 24
¢ 16
D 8
E 4
F 2
Elaboragdo de Ata de Reunido B 24 Ata de reunido
C 16
D 8
E 4
F 2
Acompanhar e testar o desenvolvimento de solugdes tecnoldgicas para a efetividade da atuagdo . .
da Coordenagdo-Geral da Ouvidoria ( diaria) A 40 Solugdo tecnoldgica entregue
B 24
¢ 16
D 8



E 4
F 2
/st\:zs:r::—rgae:;f)r(’jg;?ag)éo-geraI da Ouvidoria na interlocugdo com as outras coordenagdes da A 0 E-mail/documento técnico/apresentacio.
B 24
¢ 16
D 8
E 4
F 2
Analisar e emitir parecer técnico sobre demandas institucionais, comunicagdes e outros L A .
documentos recebidos pela Coordenagdo-Geral da Ouvidoria. A 40 Parecer técnico proporcional ao documento recebido
B 24
C 16
D 8
E 4
F 2
Apoiar na redagdo e revisdo dos atos normativos referentes a Coordenagao-geral da Ouvidoria, . . .
bem como proceder a sua articulagdo junto as unidades da Ouvidoria-geral. A 40 atos normativos analisados e revisados.
B 24
C 16
D 8
E 4
F 2
Acompanhar as atividades de comunicagdo no ambito da coordenagdo-geral da Ouvidoria. A 40 Divulgacdo das atividades de comunicagdo.
B 24
C 16
D 8
E 4
F 2



Acompanhar a execug¢do de capacitagdes e treinamentos das equipes com relagdo aos aspectos

de linguagem cidad3, clareza e precisdao, bem como o desenho, aplicagdo e processamento das A 40 Materiais, apresentagdes e conteudos divulgados e compartilhados
oficinas de temas afetos a ouvidoria
B 24
¢ 16
D 8
E 4
F 2
Fala.Br - tratar manifestagdo e acompanhar os prazos no Fala.BR A 40 Demanda cadastrada e respondida
B 24
C 16
D 8
E 4
F 2
SGD - Tratar manifestacdo e acompanhar os prazos. A 40 Demanda cadastrada e respondida.
B 24
C 16
D 8
E 4
F 2
FALA.BR - Cobrangas de respostas via e-mail C 16 E-mail de cobranga.
D 8
E 4
F 2
SGD - Orientar os analistas e fazer o crivo de respostas A 40 Demanda analisada e concluida.
B 24
C 16
D 8



E 4
F 2
SGD - Auxiliar em demandas que ndo possuam resposta na base A 40 Resposta criada na base.
B 24
C 16
D 8
E 4
F 2
E-mail institucional - Acompanhar os e-mails recebidos D 8 E-mail respondido.
E 4
F 2
Boletins da Ouvidoria-geral - extragdo dos dados C 16 Documento com os dados apresentados.
D 8
E 4
F 2
Elaboragdo de Relatérios Técnicos A 40 Relatério Técnico.
B 24
C 16
D 8
E 4
F 2
Elaboragdo de Relatérios Analiticos A 40 Relatério Analitico.
B 24
C 16
D 8
E 4
F 2
Demandas SIC - Extragdo B 24 Dados extraidos e enviados para elaboragdo da resposta.



C 16
D 8
E 4
F 2
Demandas do SIC - Elaborar Resposta D 8 Respostas elaboradas e inseridas no SEI
E 4
F 2
Manuais da CGOUV - Manual de Denuncia. B 24 Manual de Denuncia atualizado.
C 16
D 8
E 4
F 2
Manuais da CGOUV - Manual Operacional do Fala.BR B 24 Manual Operacional do Fala.BR atualizado.
C 16
D 8
E 4
F 2
Manuais da CGOUV - Manual dos pontos focais B 24 Manual dos pontos focais da Ouvidoria atualizado.
¢ 16
D 8
E 4
F 2
Elaboragdo de Manuais de procedimento. A 40 Planilha com as agdes do Plano preenchidas.
B 24
¢ 16
D 8
E 4
F 2



Inclusdo/Exclusdo/Edi¢do de Servigos do Portal de Servigos Gov.br A 40 Servigo publicado do portal Gov.br
B 24
C 16
D 8
E 4
F 2
Calibrag3o: selecionar ligagdes / analise/ formuldrios/ realizar reunido. A 40 Documentos elaborados e reunides realizadas
B 24
C 16
D 8
E 4
F 2
Espelhamento de manifestagdes A 40 Documento com os NUPS(protocolos) das demandas espelhadas.
B 24
¢ 16
D 8
E 4
F 2
Elaborar apresentagdes da Coordenagdo-geral da Ouvidoria. B 24 Apresentagdo em slides ou video.
C 16
D 8
E 4
F 2
Elaborar design de documentos da coordenagdo: relatérios, boletins etc. A 40 Documento com design finalizado.
B 24
C 16
D 8
E 4



F 2
Elaboragdo de Oficios de cobranga de demandas represadas. C 16 Oficio.
D 8
E 4
F 2
Coordenar execugdo do Plano de Agdo dos Conselhos de Usuarios de Servigos Publicos do MC. A 40 Planilha com as agdes do Plano preenchidas.
B 24
C 16
D 8
E 4
F 2
Atualizagdo da Matriz de Informagéo. A 40 Documento da matriz de informagdo atualizado.
B 24
C 16
D 8
E 4
F 2
Coordenagdo-Geral da Central de Relacionamento
Atividade Faixa Duragdo Produtos esperados
(horas)
Elaboragdo de Nota Técnica A 40 Produtos esperados
B 24
C 16
D 8
E 4
F 2
Elaboragdo de documentos diversos C 16 Oficios, Despachos, Relatdrios, Notas Técnicas
D 8



E 4
F 2
Apoio as coordenagdes da OG (dados, informagdes, elaboragdo de documentos, etc.) A 40 Informagdes, dados, oficios, despachos, relatérios, notas técnicas
B 24
C 16
D 8
E 4
F 2
Apoio ao Gabinete da OG (dados, informag&es, elaboragédo de documentos, etc.) A 40 InformagGes, dados, oficios, despachos, relatérios, notas técnicas
B 24
C 16
D 8
E 4
F 2
Analise e conferéncia de documentos que devem ser assinados pela coordenagdo da CGCR. A 40 Documento conferido e disponibilizado para assinatura.
B 24
C 16
D 8
E 4
F 2
Analise/elaboragdo de documentos técnicos A 40 Termos de Referéncia, Notas Técnicas, Estudos Técnicos e outros documentos elaborados
B 24
C 16
D 8
E 4
F 2
Atendimento as demandas SIC A 40 Demandas SIC analisadas e tramitadas



B 24
C 16
D 8
E 4
F 2
Tratamento das mensagens recebidas pelo e-mail da CGCR Interno. C 16 Resposta encaminhada.
D 8
E 4
F 2
Realizagdo de Reunides por videoconferéncia E 4 Reunido realizada.
F 2
Atendimento de demandas internas e externas diversas (controle e atribui¢do de processos,
tramitagdo de documentos no SEI, documentos recebidos e enviados, acompanhamento de D 8 Demanda atendida.
publicages no DOU).
E 4
F 2
Analisar as faturas do contrato de telefonia - C.A. 31/2019, verificando servigos, tarifas, utilizacdo .
e prazos. D 8 fatura correta enviada para pagamento.
E 4
F 2
Atender solicitagdes relativas aos servigos de telefonia prestados pelo C.A. 31/2019. E 4 Solicitagdo atendida.
F 2
Preparar processo para pagamento das faturas do contrato de telefonia - C.A. 31/2019. D 8 Processo de pagamento preparado.
E 4
F 2
Cadastrar, permissonar e descadastrar usuarios para acessos aos sistemas do Ministério e da A .
Caixa para os colaborares da Central de Relacionamento. E 4 Cadastros, permissdes e descadastramentos realizados.
F 2
Atendimento de demandas encaminhadas via SGD para a CGCR. E 4 Demanda tratada.



F 2
Levantamento de necessidade de evolugdo e manutengdo do SGD. C 16 Relatdrio de Erros, Relatdrio de evolugdo
D 8
E 4
F 2
Levantamento de requisitos para evolugdo do SGD. D 8 Requisito definido.
E 4
F 2
Homologagdo de item corrigido ou novo. D 8 Item homologado.
E 4
F 2
gg;tgzzgiodieEigsfféS:ichfiﬂﬁﬁii- Apoiar tecnicamente a gestdo de contrato na A 0 Estudo Técnico Preliminar.
B 24
C 16
D 8
E 4
(eilc;r;tc:fatz;;iod(iewslaeg\;izc;sF({:iiic'l'oef‘rceirizagéo - Apoiar tecnicamente a gestdo do contrato na B 24 Mapa de Risco.
C 16
D 8
E 4
F 2
glc;r;tcl"fatzgiodz?r?glgzz iz;car;c:ciir:agéo - Apoiar tecnicamente a gestdo do contrato na A 0 Termo de Referancia.
B 24
C 16
D 8
E 4



F 2
Gestdo de contratos - Fiscalizagdo in loco dos servigos. B 24 Relatério de Fiscalizagdo.
C 16
D 8
E 4
F 2
iiz:ioai?ticv(:)n;;a;Ziésﬁméa/rrzzzzigz.mente a gestdo do contrato na elaboragdo de propostas de A 40 Informacgdes, dados, oficios, relatdrios e notas técnicas, Termo aditivo
B 24
¢ 16
D 8
E 4
F 2
Gestdo de contratos - Recebimento dos servigos e ateste de notas fiscais. C 16 Nota Fiscal Atestada
D 8
E 4
F 2
Encaminhamento de informag&es para atualizagdo da Base de Conhecimento no SGD, para o .
utilizagdo dos operadores da Central para atendimentos das demandas. E 4 Informagéo encaminhada.
F 2
Conferéncia de dados informados nos relatérios mensais. D 8 Relatérios conferidos.
E 4
F 2
Preparar processo para pagamento das faturas do contrato de contact center - C.A. 21/2018. D 8 Processo de pagamento preparado.
E 4
F 2
Contratos - Acompanhamento do C.A. 21/2018. A 40 E-mails.
B 24



C 16
D 8
E 4
F 2
Contratos - Fiscalizagdo do C.A. 21/2018. A 40 Oficios.
B 24
C 16
D 8
E 4
F 2
Solicitagdo de material de expediente. E 4 Solicitagdo realizada.
F 2
sg:;;:’fnfoo;iigzacéo de assuntos administrativos do gabinete: pessoal, Tl, mobilidrio, A 40 Informagdes, Notas Técnicas, e-mails, Oficios, Pareceres e Relatérios Técnicos
B 24
¢ 16
D 8
E 4
F 2
Elaboragdo de Ata de Reunido. E 4 Ata de reunido elaborada.
F 2
;it/rzagi;de dados para acompanhamento da execugdo dos servigos prestados pelo C.A. £ 4 Dados extraidos.
F 2
g)it/rzaogf;de dados para acompanhamento da execugdo dos servigcos prestados pelo C.A. £ 4 Dados extraidos.
F 2
Projegdo do consumo didrio do orgamento do C.A. 21/2018. E 4 Projegdo realizada.
F 2



Elaboragdo de manuais ou guias - produgdo do guia A 40 Guia ou manual produzido.
B 24
C 16
D 8
E 4
F 2
Elaboragdo de manuais ou guias - revisdo do guia ou manual A 40 Guia ou manual revisado.
B 24
C 16
D 8
E 4
F
Treinamento de usudrios do SGD. E 4 Treinamento realizado.
F 2
Produgdo de Relatério semanal. C 16 Relatério produzido e enviado
D
E 4
F 2
Producio de Didrio Operacional. D 3 E:::z?;;z:;rz:tﬁido e enviado — acompanhamento do dia a dia da operagdo da Central de
E 4
F 2
Extragdo e Consolidagdo dos dados de Faturamento do C.A. 31/2019. B 24 Dados extraidos e consolidados.
C 16
D 8
E 4
F 2
Extragdo e Consolidagdo dos dados de Faturamento Contrato 21/2018. A 40 Dados extraidos e consolidados.



B 24
C 16
D 8
E 4
F 2
Atualizagdo do Painel Central em Numeros - Aba Telefonia. C 16 Painel atualizado - Aba telefonia - Atendimentos do C.A. 31/2019.
D 8
E 4
F 2
Desenvolvimento do Painel de Faturamento - regras de negdcio e validagdo dos dados. A 40 Entrega do Painel de faturamento.
B 24
C 16
D 8
E 4
F 2
Calibragio A 40 Preparo.da reunido, agendamento,legtragéo .e anNéIise de r.'elat('irios e atendimentos,
preenchimento da ata e dos formuldrios, realizagdo da calibragdo e entrega dos resultados
B 24
C 16
D 8
E 4
F 2
Encaminhamento de relatdrios para divulgagdo. E 4 Informagdes divulgadas atualizadas
F 2
Secretaria de Gestdo de Fundos e Transferéncias
Atividade Faixa Duragdo Produtos esperados
(horas)

Triagem e encaminhamento de documentos, com registro em controles e sistemas E 4 Documentos, e-mails, demandas via SGD e processos de pagamento



F 2
Realizar a execucdo orcamentdria e financeira A 40 Realizagdo de analise fﬂos rgguisitos e arealizagdo de empenho,lcf‘:mcelamento de empenho,
reforgco de empenho, inscricdo em restos a pagar e ordem bancaria.
B 24
C 16
D 8
E 4
F 2
Execucdo de atividades acessérias relativas a execugdo orcamentaria e financeira A 40 Z:]t:iss;l':r;r;i'cas, despachos, oficios, gerenciamento de planilha de controle, relatdrios e registro
B 24
C 16
D 8
E 4
F 2
Andlise dos processos encaminhados para instauragdo de Tomada de Contas Especial A 40 Relatério do Tomador de Contas
B 24
¢ 16
D 8
E 4
F 2
Execugdo de atividades acessorias relativas a gestdo de processos de Tomada de Contas Especial A 40 S;tzissgjnigi.cas, despachos, oficios, gerenciamento de planilha de controle, relatrios e registro
B 24
C 16
D 8
E 4
F 2
Levantamento de informag&es para respostas aos érgdos de controle A 40 Resposta ao érgdo de controle



B 24
C 16
D 8
E 4
F 2
Publicagdo de atos no Diario Oficial da Unido E 4 Publicagdo no DOU
F 2
E:i:?gj::sa gestdo de abertura de programas na Plataforma +Brasil e vinculagdo de A 40 Cadastro de programas e vinculacdo de beneficiarios
B 24
C 16
D 8
E 4
F 2
Instrugdo de processos de transferéncias voluntarias na Plataforma +Brasil A 40 Instrugdo processual
B 24
C 16
D 8
E 4
F 2
Anadlise do Plano de Trabalho de processos de transferéncias voluntérias na Plataforma +Brasil A 40 Anédlise do Plano de Trabalho
B 24
C 16
D 8
E 4
F 2
Andlise das Programagdes de transferéncias voluntarias fundo a fundo no Sistema de Gestdo de A 40 Programacdes

Transferéncias Voluntdrias/SIGTV



B 24
C 16
D 8
E 4
F 2
Formalizagdo de instrumentos com a colocagdo de minuta no SEl e coleta de assinaturas E 4 Instrumentos assinados
F 2
Execucdo de atividades acessorias relativas a instrugdo de transferéncias voluntarias A 40 Z:]t:iss;l':r;r;i'cas, despachos, oficios, gerenciamento de planilha de controle, relatdrios e registro
B 24
C 16
D 8
E 4
F 2
':gzﬂli:fa(:(frmsrj-tgr:;?al de propostas apresentadas de processos de transferéncias voluntarias A 40 Pareceres emitidos relativos a compatibilidade do mérito social das propostas
B 24
C 16
D 8
E 4
F 2
QZf;i;eaddee'\giStt;osggi?:::sg:)ég,::i?sa\iifjntrti:?;fgﬁdas voluntdrias fundo a fundo no A 40 Pareceres emitidos relativos a compatibilidade do mérito social das programacg&es
B 24
C 16
D 8
E 4
F 2
Elaboragdo de Projetos arquitetdnicos e complementares de engenharia A 40 Projetos arquiteténicos e complementares de engenharia das unidades



B 24
C 16
D 8
E 4
F 2
Execucdo de atividades acessdrias relativas aos projetos e processos de transferéncias A 40 Notas Técnicas, despachos, oficios, gerenciamento de planilha de controle, relatérios e registro
voluntdrias em sistema.
B 24
C 16
D 8
E 4
F 2
Elaboragdo de Relatérios Técnicos de Fiscalizagdo de Contratos de Repasse e Convénios A 40 Relatérios de Fiscalizagdo Anual
B 24
C 16
D 8
E 4
F 2
Anadlise de prestagdo de contas A 40 Notas Técnicas, pareceres e oficios
B 24
C 16
D 8
E 4
F 2
Execugdo de atividades acessorias relativas a gestdo de processos de prestagdo de contas A 40 g;t:issgjncqr:.cas, despachos, oficios, gerenciamento de planilha de controle, relatorios e registro
B 24
C 16
D 8



E 4
F 2
Levantamento de informag&es para respostas aos érgdos de controle A 40 Resposta ao érgdo de controle
B 24
C 16
D 8
E 4
F 2
Atendimento A 40 Informagdes, e-mails, documentos técnicos
B 24
C 16
D 8
E 4
F 2
Apoio Técnico A 40 Informagdes, Notas Técnicas, e-mails, Oficios, Pareceres e Relatérios Técnicos
B 24
¢ 16
D 8
E 4
F 2
Execugdo de atividades acessorias relativas a gestdo de processos A 40 Documentagdo digitalizada, arquivada e registrada em sistema.
B 24
¢ 16
D 8
E 4
F 2
Expedigdo de Documentos E 4 Notas Técnicas, Oficios, Pareceres e Relatérios Técnicos
F 2



Controle de materiais de escritdrio E 4 Solicitag6es de material
F 2
Realizar o acompanhamento da execugdo das transferéncias voluntdrias A 40 Nota Técnica ou parecer
B 24
C 16
D 8
E 4
F 2
Realizar analise e procedimentos para formalizagdo de termos aditivos A 40 Nota Técnica ou parecer e assinatura de termo aditivo
B 24
¢ 16
D 8
E 4
F 2
Andlise e aceite de procedimento licitatério das transferéncias voluntdrias A 40 Nota Técnica ou parecer
B 24
¢ 16
D 8
E 4
F 2
Execucio de atividades acessérias relativas ao acompanhamento da execucso A 40 S;t:iss;l':;r;i.cas, despachos, oficios, gerenciamento de planilha de controle, relatérios e registro
B 24
C 16
D 8
E 4
F 2

Secretaria de Articulagdo e Parcerias



Duragdo

Atividade Faixa (horas) Produtos esperados
Levantamento de Programas Sociais do Ministério que precisem de apoio/investidores. A 40 Ata/Registro de Reunido, Relatérios, E-mails enviados/recebidos
B 24
C 16
D 8
E 4
F 2
Levantamento de Parceiros que possam ser investidores nos Programas Sociais. A 40 ;iézanjz zr:rr);'jrs]?gé;)rganismos, entidades e outras entidades que sejam potenciais parceiros;
B 24
C 16
D 8
E 4
F 2
Apresentagdo dos Programas Sociais do Ministério para o possivel Parceiro. B 24 Apresentagdo, Ata/Registro de Reunido
C 16
D 8
E 4
F 2
Analisar e propor instrumentos para a formalizagdo da parceria. A 40 Acordo de cooperagdo, convénio, contratos e outros instrumentos de formalizagdo de parceira
B 24
C 16
D 8
E 4
F 2
Coordenar a formulagdo de diretrizes e politicas de relacionamento com investidores nas dreas R .
de esporte e desenvolvimento social A 40 Diretrizes e Politicas aprovada
B 24



C 16
D 8
E 4
F 2
Criagdo da Governanga de AgGes entre Parceiros e Ministério A 40 Painéis, Indicadores, Gréficos
B 24
C 16
D 8
E 4
F 2
Acompanhamento do Processo de Relacionamento e Parcerias A 40 Processo de CRM estabelecido
B 24
C 16
D 8
E 4
F 2
Secretaria de Avaliagdo e Gestdo da Informagdo - Gabinete
Atividade Faixa Duracdo Produtos esperados
(horas)
Elaboragdo de Nota Técnica A 40 Nota Técnica
B 24
C 16
D 8
E 4
F 2
Elaboragdo de documentos diversos C 16 Documento elaborado (Oficios, Despachos, correspondéncia eletronica, etc.)
D 8
E 4



F 2
Reunides: Reunibes e atendimentos a comunicagdes rotineiras (reunides internas) Reunibes para
tratar de assuntos técnicos e/ou de gestdo - Preparo de material ReuniGes para tratar de
assuntos técnicos e/ou de gestdo - Participacdo da reunido Reunides para tratar de assuntos A 40 Reunides e atendimentos realizados Ata/ Registro de reunido, informacdo
técnicos e/ou de gestdo - Elaboragdo de resumo ReuniBes para tratar de assuntos técnicos e/ou
de gestdo - Acompanhamento dos encaminhamentos
B 24
C 16
D 8
E 4
F 2
Elaboragdo de Termo de Adequagdo Orgamentério (TAO) F 2 Termo de Adequagdo Orgamentdrio (TAO) elaborado
Instrumentos de cooperagdo - Anadlise do Processo para parecer antes da assinatura pelo " . . .
Secretério A 40 Anédlise concluida / parecer elaborado ou Minuta/plano de trabalho avaliado
B 24
C 16
D 8
E 4
F 2
Levantamento de informag&es e analise para dirigentes A 40 Informagdo
B 24
C 16
D 8
E 4
F 2
Preparagdo de apresentagdes B 24 Apresentagdo
C 16
D 8
E 4



F 2
Acompanhamento de demandas estratégicas dos Departamentos e do Gabinete - inclui A 0 Acompanhamento concluido Informagdes, Notas Técnicas, e-mails, Oficios, Pareceres e
articulagdo interna, externa, levantamento de informagdes, analise processual, dentre outras Relatdrios Técnicos
B 24
C 16
D 8
E 4
F 2
Execugdo de demandas estratégicas dos Departamentos e do Gabinete - produgdo de A 0 Documento elaborado Informagdes, Notas Técnicas, e-mails, Oficios, Pareceres e Relatérios
documento Técnicos
B 24
C 16
D 8
E 4
F 2
. o N . - Solicitagdo de servigo / aquisicdo de material atendida Informacg&es, Notas Técnicas, e-mails,
Atendimento a solicitagdes dos Departamentos para aquisi¢do de servigos ou de materiais A 40 Oficios ¢ ¢o / aquisic ¢
B 24
C 16
D 8
E 4
Tratamento de tarefa e/ou de processo recebidos - inclui autuagdo de processos no .
/ P . . s P - E 4 Tarefa e/ou processo tratado Processos autuados e encaminhados
SEl/cadastramento de documentos/encaminhamentos, triagem, conclusdo de processo, etc.
F 2
Monitoramento de agdes / processos F 2 Acdo / processo monitorado
Revisdo, Elab a lise d tivo - inclui Portaria/Instruga . . .
ewsao. aporagao e ar.1a s ae n.orma ivo - inclui Portaria/Instrucdo A 40 Normativo analisado, revisado ou elaborado
Normativa/Decreto/Projeto de Lei
B 24
C 16



D 8
E 4
F 2
= . -~ . Anédlise / Encaminhamento / Resposta a LAl concluida E-mail / Despacho / Oficio e Planilha SIC-
Resposta a demandas da LAI (Produgdo de resposta, andlise, revisdo, encaminhamento) E 4 SAGI / / P / P /
F 2
Triagem, registro e elaboragdo de resposta as dentncias direcionadas a SAGI - inclui tratamento £ 4 Triagem / Elaborag&o de resposta / Tratamento de dentncias direcionadas a SAGI concluido
do processo, preenchimento de tabela e elaboragdo de Oficio/Despacho/e-mail Processos, tabelas, oficios, despachos, e-mails.
F 2
- . - Conteudo técnico produzido Relatdrios, estudos e analises técnicas, cartilhas, manuais, guias,
Produgdo de contetido técnico A 40 . " - g
textos para sites e formuldrios
B 24
C 16
D 8
E 4
F 2
~ P . . . . Gestdo orgamentdria, financeira, patrimonial e contdbil concluida Informagdes alimentadas em
Gestdo orgamentdria, financeira, patrimonial e contabil C 16 . P L. .. ..
sistemas, Notas Técnicas, Oficios, Pareceres e Relatdrios Técnicos
D 8
E 4
F 2
Elaboragdo e/ou analise de editais, termos de referéncia, projetos basicos, contratos, convénios, A 40 editais, termos de referéncia, projetos basicos, contratos, convénios, acordos, termos aditivos,
acordos, termos aditivos, estudo técnico preliminar, analise de riscos, consultas e outros estudo técnico preliminar, andlise de riscos
B 24
C 16
D 8
E 4
F 2
Banco de Dados - Analise, projeto e documentagao A 40 Documentagdo de analise/projeto elaborada



B 24
C 16
D 8
E 4
F 2
Banco de Dados - Criagdo, manutengdo das Bases A 40 Base criada / atualizada
B 24
¢ 16
D 8
E 4
F 2
?:rr:rfgt(:;ze)\dos - Elaboragdo e alteragdo de relatérios e programas de carga (programacdo e A 40 Relatérios/Programas elaborados e documentados
B 24
C 16
D 8
E 4
F 2
Banco de Dados - Alimentagdo (carga ou manual) A 40 Dados inseridos e/ou atualizados nas Bases
B 24
C 16
D 8
E 4
F 2
Departamento de Monitoramento
Atividade Faixa Duragdo Produtos esperados
(horas)
Producio de indicadores A 0 Relatérios, ficha técnica da Wiki, indicadores (definido, validado, calculado, publicado e

documentado), base de dados, reunides



B 24
C 16
D 8
E 4
F 2
Acompanhamento de Programas no ambito do Ministério da Cidadania A 40 Reunides, e-mails, relatdrios, bases de dados estruturadas, publicagdes.
B 24
¢ 16
D 8
E 4
F 2
Elaboragdo de documentos de expediente A 40 Oficios, Despachos, Folhas de Ponto, RequisigBes, etc.
B 24
C 16
D 8
E 4
F 2
Elaboracdo documentos técnicos e/ou analiticos A 0 E;L&;Ec;rsic;s%;zt:io publicados, Andlises exploratdrias, Notas Técnicas, reunido, conferéncias,
B 24
C 16
D 8
E 4
F 2
Acompanhamento de parcerias externas (ACT, TED e outros) A 40 Reunides, e-mails, conferéncias, oficinas, relatdrios, viagens
B 24
¢ 16
D 8



E 4
F 2
Assessoramento a produgdo de indicadores, ao acompanhamento de programas e a outros A 0 Reunides, e-mails, conferéncias, oficinas, relatérios, nota técnica, infograficos, base de dados,
temas de interesse do Ministério viagens.
B 24
C 16
D 8
E 4
F 2
Realizagdo de cursos de capacitagdo pelos servidores A 40 Cursos, Oficinas Técnicas, Seminarios, Palestras, etc.
B 24
C 16
D 8
E 4
F 2
Realizagdo de reunides internas ao Departamento e/ou Coordenagdo-Geral Reunides, atas e resumo.
D 8
E 4
F 2
Apoio as atividades de Controle Interno no ambito do Auxilio Emergencial A 40 z:lsa;:;%ssfjsf?c’i);?ﬁi‘t)a(iet;::::E;c;dbeai;igdu;adr:ijaoflz:?gzz.relatérios’ folhas informativas,
B 24
C 16
D 8
E 4
F 2
Gerenciamento dos indicadores que compdem os paindis de monitoramento A 40 (Fj{zuprgi(”:]zsl, e-mails, conferéncias, oficinas, relatdrios, base de dados, indicadores e cédigo fonte
B 24



D 8
E 4
F 2
Departamento de Avaliagao
Atividade Faixa Duragdo Produtos esperados
(horas)
Lntsct.ruir processos - Elaboragdo de notas técnicas, oficios, despachos, correspondéncia eletrdnica, A 0 Documento Elaborado
B 24
C 16
D 8
E 4
F 2
gzzi‘;:ci)par de reunides - Acompanhamento de agendas internas, externas, reunides técnicas e de A 40 Registro de presenca
B 24
C 16
D 8
E 4
F 2
Elaborar textos para publicagdo referéncias as pesquisas de Departamento de Avaliagdo A 40 Texto elaborado
B 24
C 16
D 8
E 4
F 2
Elaborar instrumentos de cooperagdo Estruturagdo, elaboragdo, analise e acompanhamento do A 0 Instrumento Elaborado

processo de TED, ACT E contratagdo diversas



B 24
C 16
D 8
E 4
F 2
SEZC;SZ;ZCSS:SZ;E::GS de dados- Cessdo de dados identificados de base do CadUnico para fins A 40 Processo de cessio com andamento atualizado - Atualizado
B 24
C 16
D 8
E 4
F 2
gcejr;csijsgzczzsszjisb:sses de dados- Cessdo de dados identificados de base do CadUnico para fins A 40 Processo de cessio com andamento atualizado - Deferido/Indeferido
B 24
¢ 16
D 8
E 4
F 2
's:;(ﬁz;g:sf:::: :c(: g:;g::;;/:govagéo de produtos recebidos por meio de parcerias ou A 40 Produtos aprovados/reprovados/Relatério de ajuste
B 24
C 16
D 8
E 4
F 2
Acompanhar andamento do processos - Acompanhamento e cobranga de agdes em processos. A 40 Processo com andamento atualizado
B 24
C 16



D 8
E 4
F 2
Gestdo de equipe DAS 101.4 - Analise e Aprovagdo de metas pactuadas A 40 Metas Aprovadas
B 24
C 16
D 8
E 4
F 2
Gestdo de equipe DAS 101.5 - Andlise e Aprovagdo de metas pactuadas A 40 Metas Aprovadas
B 24
C 16
D 8
E 4
F 2
Departamento de Gestdo da Informagao
Atividade Faixa I?:::i;) Produtos esperados
Reunides e atendimentos a comunicagdes de rotina Reunido Técnica
D 8
E 4
F 2
Reunides e atendimentos em apoio a outras secretarias do Ministério e/ou outros 6rgdos, em ..
atividades relacionados a prospeccdo de tecnologia e dados Reunido Técnica
C 16
D 8
E 4
F 2



Elaboragdo de nota técnica relacionada a validagdo de dados, cruzamentos ou analises de dados

Nota Técnica e Despacho

B 24
¢ 16
D 8
E 4
Elaboragdo de Nota Técnica (diversos) A 40 Nota Técnica e Despacho
B 24
C 16
D 8
E 4
Elaboragdo de estatisticas para apoio a alta gestdo do ministério ou para apoio tomada de Documento Técnico (Planilha/Texto/ Apresentagdo com dados e estatisticas), Método de Coleta
decisdo de Dados (SQL ou Scripts)
¢ 16
D 8
E 4
F 2
Cruzamento de dados/informagdes entre os programas e a¢des do Ministério para Apoio a A 40 Documento Técnico (Planilha/Texto/ Apresentagdo com dados e estatisticas), Método de Coleta
tomada de decisdo de Dados (SQL ou Scripts)
B 24
C 16
D 8
E 4
F 2
Carregamento de informag&es de programas e agdes do Ministério em Banco de Dados Script de Carga e Execugdo de Script
B 24
C 16
D 8
E 4



F 2
Validagdo de Informagdes e resultados de carregamentos, cruzamentos e analises A 40 Relatério Técnico ou Nota Técnica
B 24
¢ 16
D 8
E 4
F 2
zizligszéaolgfeoc:;c;c;sﬁz informag&es em sistemas desenvolvidos pela Secretaria de Avaliagdo e Dados atualizados nas bases e sistemas do Ministério
B 24
C 16
D 8
E 4
F 2
i(;rfizcr;rioa::iiirtiacif;ad:ess;g'lciva sobre dados/informagdes, para disponibilizagdo nos sistemas de Ficha descritiva do metadado
C 16
D 8
E 4
F 2
Manutengdo corretiva em sistemas ou produtos informacionais desenvolvidos pela SAGI A 40 patch de cddigo fonte ou script de corregdo
B 24
C 16
D 8
E 4
F 2
Manutencdo evolutiva em sistemas ou produtos informacionais desenvolvidos pela SAGI A 40 Cédigo Fonte
B 24



C 16
D 8
E 4
Elaboragdo de anélise de dados dos programas, agdes ou servigos do Ministério da Cidadania A 40 Estudo Técnico, Documento Técnico ou Nota Técnica
B 24
C 16
D 8
E 4
'Ii/lleil:g:Eiiodciecigaé(l::;iii:vestigativa relacionada aos dados dos programas, agGes ou servicos do A 40 Estudo Técnico, Documento Técnico ou Nota Técnica
B 24
C 16
D 8
E 4
Sszig\cl)olvimento de dashboard ( painéis de indicadores) para apoio a alta gestdo/ tomada de A 40 Dashboard (painel de indicadores) desenvolvido
B 24
C 16
D 8
Desenvolvimento de relatério de informagdes para apoio a alta gestdo / tomada de decisdo A 40 Relatério Técnico, Documento Técnico ou Nota Técnica
B 24
C 16
D 8
E 4
F 2
Organizagdo e Infraestrutura de Tecnologia do Censo SUAS A 40 Cadigo Fonte, Instalagdo de Software Base, Arquivos de Configuragdo
B 24
C 16



Execugdo de atividades relacionadas a processo de Aquisi¢do de Ativos Tecnoldgicos para Gestdo

da Informagio A 40 Documentos Técnicos da Instrugdo Normativa 01/2019 ME
B 24
(S):i)roorStZrTgeécg:Iégico de Acordos de Cooperaggo firmados entre o Ministério da Cidadania e A 40 Processo Administrativo Instruido, Elaboragdo Metodologia, Nota Técnica e Resultados
B 24
C 16
Suporte Tecnoldgico para Geragdo de Informacdo para o CADUnico Base desidentificada para pesquisadores e sociedade e/ou Relatdrios Personalizados gerados
B 24
C 16
Suporte Tecnoldgico para o Programa do Fomento Reunido Técnica, Homologagdo da solugdo transferida
B 24
C 16
Suporte Tecnoldgico para outros programas A 40 Documento de Andlise Técnica, Proposta de Solugdo
B 24
C 16
Execugdo de atividades relativas a Transformagdo Digital A 40 Servigo Digital
B 24
¢ 16
Execugdo de atividades relativas ao Plano de Dados Abertos A 40 ?Eﬁ;ﬁi‘:ﬂ?:;ﬁ?j::;z (ej:)nh(i:fni(:&r:f) no Portal de Dados Abertos do Governo Federal e nas
B 24
C 16
Suporte Tecnoldgico para programas e politicas emergenciais - Apoio na tomada de decisdo,
fiscalizagdo de contratos, apoio na elaboragdo de reposta a 6rgdos de controle, apoio em anélise A 40 Reunido Técnica, Documento Técnico, Nota Técnica
de processos de fraudes
B 24
C 16
D 8



E 4
F 2
Elaboragdo de documentos diversos (despacho, oficios, relatérios) Despacho, oficio e relatérios
¢ 16
D 8
E 4
F 2
Execucdo de atividade estratégica relacionada a gestdo da informacgdo Relatério Técnico ou Nota Técnica
B 24
C 16
E 4
F 2
Suporte Tecnoldgico para operacionalizagdo de politicas do Ministério da Cidadania A 40 Relatério Técnico ou Nota Técnica
B 24
¢ 16
D 8
E 4
Elaboragdo de modelos computacionais para apoio de politicas publicas A 40 Modelo Computacional
B 24
C 16
Elaboragdo e suporte a cursos, treinamentos e eventos promovidos ou com participagdo do . o
Ministério da Cidadania Relatdrio da Atividade, Cursos Elaborados
B 24
C 16
D 8
E 4
Elaboragdo e revisdo de normativos A 40 Minuta de Normativo
B 24



C 16
D 8
Acompanhamento de agBes estratégicas do Ministério Reunido Técnica
C 16
D 8
E 4
Departamento de Formagado e Disseminagao
Atividade Faixa Duragdo Produtos esperados
(horas)
Elaborar instrumentos de parcerias A 40 Nota Técnica/Projeto Basico/Anexos/Plano de Trabalho/TED
B 24
C 16
D 8
E 4
F 2
Analisar Relatério anual de TED A 40 Nota Técnica
B 24
C 16
D 8
E 4
F 2
Analisar Relatério de conclusdo dos TED firmados A 40 Nota Técnica
B 24
C 16
D 8
E 4
F 2
Assessoria a Dirigentes (informagdes, relatérios, encaminhamentos, etc.) A 40 Relatério



B 24
C 16
D 8
E 4
F 2
Articulagdo Institucional interna e externa A 40 Eventos, acordos, mediagdes
B 24
¢ 16
D 8
E 4
F 2
Gerenciar o portfélio de projetos de desenvolvimento de cursos (TED Universidades). A 40 Nota Técnica
B 24
C 16
D 8
E 4
F 2
Atividades de Gerenciamento de Projeto A 40 Atividade de gerenciamento de projeto realizada, artefato elaborado.
B 24
C 16
D 8
E 4
F 2
Atividades de Gerenciamento de Portfélio de Projetos A 40 Atividade de gerenciamento de portfélio de projetos realizada, artefato elaborado.
B 24
C 16
D 8
E 4



F 2
Elaborar artefatos, acompanhar e gerenciar processos. A 40 Nota Técnica; DOD
B 24
C 16
D 8
E 4
F 2
Aprimorar estruturas e mecanismos de governanga e gestdo. A 40 Portarias e normativos
B 24
C 16
D 8
E 4
F 2
g:igeanntiazzgéeg :gﬁ:\tr:;i;n:jlpf:ormagéo do DFD/SAGI - Elaboragdo do Documento de A 0 Portarias e hormativos
B 24
C 16
D 8
E 4
F 2
gsrgizgzsafgiizliii:;asno Anual de Formagdo do DFD/SAGI - Elaboragdo dos formuldrios de consulta A 40 Formulério
B 24
C 16
D 8
E 4
F 2
Organizagdo do Plano Anual de Formagdo do DFD/SAGI - Elaboragdo dos oficios de consulta as A 0 Oficios

areas finalisticas



B 24
C 16
D 8
E 4
F 2
Eﬁanizagéo do Plano Anual de Formag&do do DFD/SAGI - Elaboragado do fluxo de comunicagdo do B 24 Portarias e normativos
¢ 16
D 8
E 4
F 2
Organizagdo do Plano Anual de Formagdo do DFD/SAGI - Elaboragdo do calendério de elaboragdo . .
do PAF B 24 Portarias e normativos
¢ 16
D 8
E 4
F 2
Organizagdo do Plano Anual de Formagdo do DFD/SAGI - Agendar, por e-mail e telefone,
reunides com as areas finalisticas para explicar o PAF, sensibilizar e mobilizar para o A 40 Oficios/e-mails
preenchimento do formuldrio no prazo previsto.
B 24
C 16
D 8
E 4
F 2
Organizacdo do Plano Anual de Formagdo do DFD/SAGI - Realizagdo de reunides, individuais, com
as areas finalisticas para explicar o PAF, sensibilizar e mobilizar para o preenchimento do A 40 Reunides/ Ata de Reunido
formulario no prazo previsto
B 24
C 16



D 8
E 4
F 2
qolzglai:;?\/gj?j:zn:::s i:suﬁolrcrl:uFlgrriT:céo do DFD/SAGI - Elaborag&o dos critérios quantitativo e A 40 Portarias e normativos
B 24
C 16
D 8
E 4
F 2
T ade oo o FOSAGL Caborglodepnihadendliee 4o ot e
B 24
¢ 16
D 8
E 4
F 2
fOorrgr:zilgz:ig:So do Plano Anual de Formagdo do DFD/SAGI - Andlise e ranqueamento dos A 40 Nota Técnica
B 24
C 16
D 8
E 4
F 2
z)rrgne:zilzarigoé: do Plano Anual de Formacgdo do DFD/SAGI - Elaboragdo de relatérios de analise dos A 40 Relatério
B 24
C 16
D 8
E 4



F 2
S;iaun;?:;;sgod;):aligﬁsé:L;:iltjse (:Zr:;ii?:;o DFD/SAGI - Enviar relatérios as areas finalisticas, A 40 Oficios/e-mails

B 24

C 16

D 8

E 4

F 2
Organizagdo do Plano Anual de Formagdo do DFD/SAGI - Realizar reunides de aprofundamento e
assessoria técnica com as areas finalisticas para esclarecer duividas e fazer ajustes nos A 40 Reunides/ Ata de Reunido
formularios de demanda.

B 24

¢ 16

D 8

E 4

F 2
gtlf:g\ii;a:sfoddzSPE;Z,::;:SI jz EirFmagéo do DFD/SAGI - Elaborar a estratégia de parcerias e A 0 Relatério

B 24

C 16

D 8

E 4

F 2
Organizagdo do Plano Anual de Formagdo do DFD/SAGI - Articulagdo com instituicdes parcerias
para consultar sobre a possibilidade de parceria e negociagdo dos termos de parceria. Contato A 40 Oficios/e-mails
telefdnico e envio de oficios.

B 24

C 16

D 8

E 4



F 2
Criacnfo s M de e do DDA Esbonsiodoeo e 4o proobisio canns

B 24

C 16

D 8

E 4

F 2
Srrgsgiszt:(;‘é;a(:z:il\j\:rzigzzzlde Formagdo do DFD/SAGI - Elaboragdo dos critérios de andlise das A 40 Nota Técnica

B 24

C 16

D 8

E 4

F 2
Siz;g;zéz:)giquuoer::r;z:r;l;a(;j:i:foer:;zi;iz E;rlzésrgGl - Analise das propostas das universidades A 40 Nota Técnica

B 24

C 16

D 8

E 4

F 2
O oo e oG DFSAG aol bl o s do D) 4o ot e roft ik Aess Pano d bl TED

B 24

C 16

D 8

E 4

F 2



Organizagdo do Plano Anual de Formag&o do DFD/SAGI - Articulagio de parcerias para a oferta
de cursos presenciais do portifélio do DFD/SAGI: com os estados. Demandar aos estados o envio

s « . . ~ ~ R A 40 Relatério
dos relatérios de execugdo do ano vigente e o planejamento de ages de formagdo presencial
para o ano seguinte.
B 24
C 16
D 8
E 4
F 2
Organizagdo do Plano Anual de Formagdo do DFD/SAGI - Articulagdo de parcerias para a oferta
de cursos presenciais do portifdlio do DFD/SAGI: com os estados. Instruir o uso do Sistema de A 40 Manual de Usuario/Relatdrio
Planejamento e Gestdo de Formagao.
B 24
C 16
D 8
E 4
F 2
Organizagdo do Plano Anual de Formag&o do DFD/SAGI - Articulagéo de parcerias para a oferta
iai ifoli DFD/SAGI: iais of lo DFD/SAGI
de cur§os presen’aals d_° pcl>rt] dlio do ' /SAG o~s presenua}ls o er.tadlos'pe o /SAGI em A 40 Oficios/e-mails/Relatério
parceria com as areas finalisticas. Fazer interlocugdo com as dreas finalisticas para levantar e
fechar o planejamento de execugdo das turmas de formagdo presencial no ano seguinte.
B 24
C 16
D 8
E 4
F 2
Organizacdo do Plano Anual de Formacg&o do DFD/SAGI - Articulagio de parcerias para a oferta
de cursos presenciais do portifélio do DFD/SAGI: com a CEF. Fa?er interlocucdo enfre estados e A 40 Oficios/e-mails/Relatério
CEF para levantar e fechar com os estados e com a CEF o planejamento de execugdo das turmas
de formagdo presencial da CEF no ano seguinte.
B 24



C 16
D 8
E 4
F 2
Organizagdo do Plano Anual de Formag&do do DFD/SAGI - Consolidagdo do texto do Plano Anual . .
de Formagdio A 40 Portarias e normativos
B 24
C 16
D 8
E 4
F 2
Sistema de Planejamento e Gestdo de Formagdo - aperfeicoamento do Sistema criado em -
parceria com o DGlI, a partir da interlocu¢do com os estados e de testes. A 40 Relatério
B 24
C 16
D 8
E 4
F 2
Gestdo da impressdo de materiais didaticos B 24 Documentos acessorios; Nota técnica
C 16
D 8
E 4
F 2
Gestdo de materiais didaticos A 40 Relatério
B 24
C 16
D 8
E 4
F 2



Banco de dados de pessoas formadas e de publico-alvo dos programas: criagdo dos bancos de

dados e atualizagdo A 40 Bancos de dados
B 24
¢ 16
D 8
E 4
F 2
Banco de dados de pessoas formadas e de publico-alvo dos programas: analise dos dados A 40 Relatério
B 24
C 16
D 8
E 4
F 2
Realizar ou contratar pesquisas com os estados, municipios e publico-alvo das formagdes para - . -
aprofundar o entendimento sobre os desafios relacionados a formagdo. A 40 Documentos acessorios; Nota técnica; Relatério
B 24
C 16
D 8
E 4
F 2
ko ot s s o g plics s HODRISACL AN 40 ocumentos e ot e et
B 24
¢ 16
D 8
E 4
F 2



Realizar ou contratar avaliagdo das agdes de formagdo realizadas pelo DFD. A 40 Documentos acessoérios; Nota técnica; Relatdrio
B 24
C 16
D 8
E 4
F 2
Elaborar estratégias de atuagdo personalizadas para cada programa/regido/estado, de acordo -
com as necessidades, a fim de ampliar o alcance dos cursos ofertados A 40 Relatério
B 24
¢ 16
D 8
E 4
F 2
Atendimento ao suporte EaD (E-mail) E-mail
D 8
E 4
F 2
Elaboragdo de termos de referéncia A 40 Minuta do termo
B 24
C 16
D 8
E 4
F 2
Gestdo do Portal EaD - Configuragdo de Cursos/Turmas A 40 Configuragdo no moodle
B 24
C 16
D 8
E 4



F 2
Gestdo do Portal EaD - Relatérios A 40 Relatério
B 24
¢ 16
D 8
E 4
F 2
Gestdo do Portal EaD - Configuragdo do Ambiente (perfis, tabelas, banners, layout etc.) A 40 Configuragdo no moodle
B 24
C 16
D 8
E 4
F 2
Desenvolvimento de Curso - Contrato/Convénio/TR - Andlise da proposta / produto recebido A 40 Relatdrio / Nota Técnica
B 24
C 16
D 8
E 4
F 2
Desenvolvimento de Curso - Contrato/Convénio/TR - Ateste de produto entregue A 40 Minuta de nota técnica
B 24
C 16
D 8
E 4
F 2
Desenvolvimento de Curso - Equipe interna - Elaboragdo de Matriz pedagdgica A 40 Matriz pedagogica
B 24



C 16
D 8
E 4
F 2
Desenvolvimento de Curso - Equipe interna - Elaboragdo de storyboard de aula do curso A 40 Storyboard
B 24
C 16
D 8
E 4
F 2
Desenvolvimento de Curso - Equipe interna - Elaboragdo de design grafico por aula do curso A 40 Design grafico
B 24
C 16
D 8
E 4
F 2
Desenvolvimento de Curso - Equipe interna - Formatagdo de exercicios por médulo Configuragdo no moodle
C 16
D 8
E 4
F 2
Desenvolvimento de Curso - Equipe interna - Montagem e configuragao da turma piloto Configuragdo no moodle
B 24
¢ 16
D 8
E 4
F 2



Desenvolvimento de Curso - Equipe interna - Consolidagdo de formularios de revisdo do piloto A 40 Relatdrio / Nota Técnica
B 24
¢ 16
D 8
E 4
F 2
rDetilsi;e;\)/oIvimento de Curso - Equipe interna - Corregdo e adequacgdo do piloto as solicitagdes de A 40 Configuragiio no moodle
B 24
C 16
D 8
E 4
F 2
Revisdo de conteudo elaborado para elemento de um maédulo (telas, exercicios, elementos L.
visuais etc.) A 40 Relatério
B 24
C 16
D 8
E 4
F 2
Acompanhamento/valida¢do de produgio grafica Relatdério/Nota Técnica
B 24
C 16
D 8
E 4
F 2
Identidade visual - criagdo de marca, selo ou equivalente A 40 Arquivos da marca/selo com manual
B 24



C 16
D 8
E 4
F 2
lli(illeizgdcz(:;I:‘i:sae[c;jriagéo de layout basico para publicagdo/recurso complexo (videos, telas, A 0 Arquivos com o layout
B 24
¢ 16
D 8
E 4
F 2
Icc:i:;;?i::i;ﬁskuta;t—:)riagﬁo de layout basico para publicagdo/recurso simples (folders, flyers, Arquivos com o layout
¢ 16
D 8
E 4
F 2
Identidade visual - criagdo de elementos visuais simples (icone, banner, bullets, ilustragdo etc.). A 40 Arquivos com o elemento
B 24
C 16
D 8
E 4
F 2
Diagramacdo - publica¢des impressas/ recuso digital ndo interativo A 40 Publicagdo/Recurso Diagramado
B 24
C 16
D 8
E 4



F 2
Diagramacdo - video ou recurso digital interativo A 40 Publicagdo/Recurso
B 24
¢ 16
D 8
E 4
F 2
Diagramacdo - ajuste de publicagdo/recurso diagramado e produzido pelo DFD A 40 Publicagdo/Recurso
B 24
C 16
D 8
E 4
F 2
:;L;rg?aisﬁgedzlicnaf;aanzr:zz entre as dreas demandantes e a drea gestora/técnica para as etapas de A 0 Relatério
B 24
C 16
D 8
E 4
F 2
Elaboragdo de documentos diversos (Oficios, Despachos, etc.) Oficio/ Despacho
D 8
E 4
F 2
Elaboragdo de Nota Técnica de demandas diversas A 40 Minuta de nota técnica
B 24
¢ 16
D 8



E 4
F 2
Atendimento as demandas do DFD por e-mail e-mail
¢ 16
D 8
E 4
F 2
Organizagdo de curso a distancia para turma de publico restrito A 40 Configuragdo no moodle
B 24
C 16
D 8
E 4
F 2
Execucdo de atividade estratégica relacionada a formagdo A 40 Relatério
B 24
C 16
D 8
E 4
F 2
Execucdo de atividade estratégica relacionada a disseminagdo A 40 Relatério
B 24
C 16
D 8
E 4
F 2
Secretaria Nacional de cadastro Unico - Gabinete
Atividade Faixa Duracdo Produtos esperados

(horas

)



Recepgdo e Triagem de demandas externas, do Judicidrios da DPU, do MPF, das policiais e dos

Triagem e expedigdo das demandas encaminhadas, autuagdo de processos, tarefas via SEl,

6rgdo de Controle Interno e Externo, de competéncia da Secad. b 8 tramites, oficios, despachos, e-mails, documentos
E 4
F 2
Consulta aos Sistemas para analise do caso e insumos para resposta ao demandante. A 40 Informages gerenciais, relatérios, tabelas, e-mails.
B 24
C 16
D 8
E 4
F 2
Elaboragdo de resposta ao demandante, coleta de assinatura e envio do processo. A 40 Informag@es, Notas Técnicas, Despachos, Pareceres e Relatérios Técnicos, Oficios
B 24
C 16
D 8
E 4
F 2
Controle do processos recepcionados e encaminhados. D 8 Planilha/relatério de gestdo dos processos recepcionados e respondidos.
E 4
F 2
Andlise da demanda proveniente da Lai de assuntos de competéncia da Secad. D 8 InformagGes, Notas Técnicas, Despachos, Pareceres, Relatérios Técnicos e Oficios
E 4
F 2
Consulta aos Sistemas bem como as coordenagdes-Gerais para analise do caso e levantamento . L. .
de insumos para resposta ao demandante. A 40 Informacdes, relatérios, tabelas, e-mails.
B 24
C 16
D 8
E 4
F 2



Elaboracdo de resposta ao demandante, coleta de assinatura e envio do processo. A 40 Informag@es, Notas Técnicas, Despachos, Pareceres e Relatérios Técnicos, Oficios
B 24
C 16
D 8
E 4
F 2
Controle do processos recepcionados e encaminhados. D 8 Planilha/relatério de gestdo dos processos recepcionados e respondidos.
E 4
F 2
Recepgdo e Triagem de demandas de elogios, criticas e sugestdes do Sistema de Gestdo ode D 3 Demandas encaminhadas, autuagdo de processos, tarefas via SEl, tramites, oficios, despachos, e-
Demandas (SGD), da Ouvidoria e Central de Atendimento, de competéncia da Secad. mails
E 4
F 2
Consulta aos Sistemas para analise do caso e insumos para resposta ao demandante. A 40 InformacgGes, relatdrios, tabelas, e-mails.
B 24
C 16
D 8
E 4
F 2
Elaboragdo de resposta ao demandante, coleta de assinatura e envio do processo. A 40 Informag@es, Notas Técnicas, Despachos, Pareceres e Relatérios Técnicos, Oficios
B 24
C 16
D 8
E 4
F 2
Controle do processos recepcionados e encaminhados. D 8 Planilha/relatério de gestdo dos processos s.
E 4



F 2
Gestdo de contratos administrativo A 40 Informagdes, Notas Técnicas, Despachos, Pareceres e Relatoérios Técnicos, faturas atestadas
B 24
C 16
D 8
E 4
F 2
Elaboragdo de pareceres e Nota Técnica diversas em resposta a solicitagdo de avaliagdo por
outra area demandante ou sobre andlise técnica necessaria para o andamento das atividades da A 40 Informagdes, Notas Técnicas, Despachos, Pareceres e Relatérios Técnicos.
Secad
B 24
¢ 16
D 8
E 4
F 2
Solicitagdo de didrias e passagens no sistema SCDP A 40 Passagens solicitadas e emitidas
B 24
¢ 16
D 8
E 4
F 2
Acompanhamento e ges,téo da Agdo orgamentdria que ddo suporte ao desenvolvimento das A 0 Elaboragdo de planilha e relatério contendo as necessidades orgamentarias da Secad, instrugdo
atividades do Cadastro Unico dos processos e processamento das atividades relacionadas.
B 24
C 16
D 8
E 4
F 2



Acompanhamento e elaboragdo de documentagdo referente aos Acordos de empréstimos em

que constem componentes relacionados a esta Secad A 40 Estudos, Informagdes, Notas Técnicas, Despachos, Pareceres e Relatérios Técnicos.
B 24
¢ 16
D 8
E 4
F 2
é;?/?rzin:;n;iztz z::‘:j:liagén?cia:;:;?;:;ifjjs referente o Plano Plurianual do Programa de A 40 Informagdes, Notas Técnicas, Despachos, Pareceres e Relatérios Técnicos.
B 24
C 16
D 8
E 4
F 2
Apoio administrativo necessario a condugdo das atividades da Secad C 16 Z;O;Z::ic;?gnoiosZlc)egrcgaarTr:qiz:::zsﬁ?:enriil:lac{;eslgzig’_ de gestdo dos processos e de movimentacao
D 8
E 4
F 2
Controle e gestio dos Recursos Humanos da Secad c 16 It::}ci)r:;n"z:ii(tes,. Notas Técnicas, Despachos, Oficios, Pareceres, Relatérios Técnicos, capacitagdo e
D 8
E 4
F 2
rj:ill'igoﬁE;Zr;:;i?;ﬁRiiizt:r;primento de decisdo judicial para o Auxilio emergencial e para o A 40 Determinagio Judicial incluida em sistema
B 24
C 16
D 8
E 4



F 2
Efrk;oc:ajo‘f;l?::szg;ig:fiz;j::fsma a autorizagdo de pagamento do Auxilio Emergencial e A 40 Oficios, notas técnicas, despachos para de autorizagdo de pagamento
B 24
C 16
D 8
E 4
F 2
sz:;::;j;’;rf:giscsizi recepcionados e encaminhados referente ao cumprimento de C 16 Planilha/relatério de gestdo dos processos recepcionados e respondidos.
D 8
E 4
F 2
Anadlise e manifestagdo sobre projetos de Lei e respostas as demandas de parlamentares A 40 Oficios e Notas técnicas
B 24
¢ 16
D 8
E 4
F 2
Coordenagdo-Geral de Acompanhamento e Qualificagdo do Cadastro
Atividade Faixa Duragdo Produtos esperados
(horas)
Estudos exploratdrios relacionado aos registros administrativos que possam ser utilizados no A 0 Documento contendo analise dos possiveis cruzamentos do Cadastro Unico com outros registros
processo de Averiguagdo Cadastral administrativos
B 24
C 16
D 8
E 4
F 2



Realizar cruzamento de dados do Cadastro Unico com outros registros administrativos para

verificagdo de inconsisténcias cadastrais ou acompanhar batimentos a partir de contratos de A 40 Nota Técnica contendo Publico Inicial da Averiguagdo Cadastral;
realizagdo destes cruzamentos de dados.
B 24
¢ 16
D 8
E 4
F 2
Geragdo de listas analiticas e sintéticas das pessoas com inconsisténcias cadastrais que estdo no B 24 Listas para gestdes municipais e estaduais, gestdes fios programas usuarios do Cadastro Unico,
publico inicial da Averiguagdo Cadastral central de atendimento (SGD) e aplicativo Meu CadUnico.
¢ 16
D 8
E 4
F 2
Geragdo de listas analiticas e sintéticas das familias com desatualizagdo cadastral que estdo no B 24 Listas para gestdes municipais e estaduais, gestdes Ejos programas usuérios do Cadastro Unico,
publico inicial da Revisdo Cadastral central de atendimento (SGD) e aplicativo Meu CadUnico.
C 16
D 8
E 4
F 2
Acompanhamento Mensal das pessoas e familias em Averiguagdo e Revisdo Cadastral B 24 t:;?:aﬁ)zr:agtiﬁgﬁwigfgi(csig?;saepsltii::i?/i:l\iiztizzgisicgogramas usudrios do Cadastro Unico,
C 16
D 8
E 4
F 2
Defini¢do do publico de Exclusdo Ldgica (registros cadastrados que estdo desatualizados no c 16 Listas para gestdes municipais e estaduais, gestdes Eios programas usuarios do Cadastro Unico,
ambito da Averiguagdo Cadastral) para envio para CAIXA central de atendimento (SGD) e aplicativo Meu CadUnico.
D 8
E 4



F 2
3::;::;:522302?[;';: Zi\i);c;:réaoclﬁ)g(i;a (registros cadastrados que estdo ha mais de 48 meses C 16 Envio de arquivo para CAIXA; Arquivo contendo os registros a serem excluidos
D 8
E 4
F 2
Lista do publico de Exclusdo Ldgica (registros cadastrados que estdo ha mais de 48 meses Excluﬂséo Logica no Sistema de Cadastro Unicoz L?stas para gestoes mynicipais y estadua.is, .
desatualizados) para envio para CAIXA C 16 gestOes dlos.programas usuarios do Cadastro Unico, central de atendimento (SGD) e aplicativo
Meu CadUnico
D 8
E 4
F 2
Levantamento de dados estatisticos acerca do Cadastro - Estudo da renda, Estudo de - o
documentos, Estudo de indicadores A 40 Relatérios técnicos
B 24
C 16
D 8
E 4
F 2
Levantamento de dados estatisticos para compor o perfil do Cadastro Unico A 40 Publicagdo contendo Perfil Cadastro Unico
B 24
C 16
D 8
E 4
F 2
Levantamento de dados estatisticos para compor o perfil GPTE A 40 Publicagdo contendo Perfil GPTE
B 24
C 16
D 8



E 4
F 2
ta/agr;trzrlnento de dados do Cadastro para estados e municipios, rgdos parceiros e a sociedade A 0 Relatérios, tabelas, bases e informacdes das demandas do Info Decau
B 24
¢ 16
D 8
E 4
F 2
Levantamento de dados do Cadastro para atender as demandas da LAI B 24 Relatérios, tabelas, bases, despachos, oficios, e-mails referentes as demandas da LAI
C 16
D 8
E 4
F 2
(’Seragﬁo de insumos e acompanhamento das demandas de atualizagdo do sistema do Cadastro A 0 Relatérios, tabelas, informagdes e bases a serem utilizadas como insumo na elaboragdo de
Unico junto a CAIXA (SIRCA) respostas a demandas do SIRCA
B 24
¢ 16
D 8
E 4
F 2
Geracio de insumos para respostas  érgios de controle (TCU e CGU) A 40 zzlszi;i:);;t?(l?glj\z?gas)es a serem utilizadas como insumo na elaboragdo de respostas a érgdos
B 24
C 16
D 8
E 4
F 2
Validagdo dos dados no SIGD e Elaboragdo de Nota Técnica de validagdo B 24 Nota Técnica de Validagdo TAC



C 16
D 8
E 4
F 2
Publicagdo de dados gerais e estatisticas do Cadastro mensalmente B 24 Boletim DECAU
¢ 16
D 8
E 4
F 2
ﬁ:j?j; Tsrga(;::;raorgfi\g para os Municipios e Estados das pessoas beneficiarias BPC a serem B 24 Arquivos contendo as pessoas beneficiarias BPC a serem incluidas no Cadastro Unico
¢ 16
D 8
E 4
F 2
Cruzamentos e analises de dados do Cadastro Unico com outros registros administrativos, para L. . o -
fins de acompanhamento dos programas usuérios A 40 Relatérios, tabelas, informagdes e bases para suporte aos Programas Usuarios
B 24
C 16
D 8
E 4
F 2
Participar, acompanhar e analisar as demandas do DECAU a CAIXA C 16 Sistema do Cadastro Unico Versdo 7 em producdo e operante de acordo com as regras vigentes
D 8
E 4
F 2
Especificar demandas e protdtipos de tela C 16 Sistema do Cadastro Unico Versdo 7 em produgdo e operante de acordo com as regras vigentes
D 8



E 4
F 2
Acompanhamento de SIRCAS C 16 Tratamento de demandas de melhoria e corregéo no Sistema de Cadastro Unico Verséo 7
D 8
E 4
F 2
Gerar insumos para validagdo do sistema CECAD B 24 Validagdo dos dados do Cadastro Unico disponiveis no CECAD
C 16
D 8
E 4
F 2
Levantamento de dados, junto a SAGI, que podem ser disponibilizados no sistema CECAD A 40 Atualizagdo dos dados do Cadastro Unico no CECAD
B 24
¢ 16
D 8
E 4
F 2
Responder demandas da ouvidoria D 8 Despachos, oficios, e-mails em resposta a demandas da ouvidoria
E 4
F 2
Responder demandas da central de atendimento D 8 Despachos, oficios, e-mails em resposta a demandas da central de atendimento
E 4
F 2
Auxiliar o DECAU na consulta de dados e informagdes referente as demandas do SGD D 8 Despachos, oficios, e-mails em resposta a demandas do SGD
E 4
F 2



Consolidar base de dados de elegiveis do Auxilio Emergencial quanto aos publicos CAD e

Base de dados consolidada que possibilite consulta, extragdo e acompanhamento dos dados do

EXTRACAD A 40 auxilio ao longo do processo
B 24
¢ 16
D 8
E 4
F 2
Consolidar base de dados de inelegiveis do Auxilio Emergencial quanto aos publicos CAD e A 40 Base de dados consolidada que possibilite consulta, extragdo e acompanhamento dos dados do
EXTRACAD auxilio ao longo do processo
B 24
C 16
D 8
E 4
F 2
Geragdo de tabelas e bases de dados do auxilio emergencial para atender as demandas dos A 0 Relatdrios, tabelas, notas técnicas, pareceres, despachos, oficios, e-mails que servirdo de
6rgdo de controle (TCU) insumos para responder 6rgdos de controle
B 24
C 16
D 8
E 4
F 2
Disponibilizagdo dos dados do Auxilio Emergencial para o SIGPBF B 24 Arquivos disponiveis para o SIGPBF
C 16
D 8
E 4
F 2
Levantamento de dados do Auxilio para atender as demandas do Info Decau A 40 Sf;izczrr;zsr’]:g2?32’;‘;;22?;:2??: 8:21’ informacges, pareceres, despachos, oficios, e-mails em
B 24
C 16



D 8
E 4
F 2
Levantamento de dados do Auxilio para atender demandas da LAI B 24 :iitd?:::;ttj2:'2;::;32?;:232 ;:Z:Z’ informacdes, pareceres, despachos, oficios, e-mails em
¢ 16
D 8
E 4
F 2
Verificagdo das analise de concessdo do Auxilio Emergencial para CAD e EXTRACAD A 40 zﬁftszrri\?i:'étt)a::rf;'i:gltjan?gséi)r:rc:fj’et::?ssgz’s ig(f)ocr:nni;c;e;ér:iasrceocseres, despachos, oficios, e-mails
B 24
C 16
D 8
E 4
F 2
Responder oficio e documentos que chegam no SEl relativos a projetos e processos da CGAQC C 16 Relatdrios, tabelas, notas técnicas, bases, informacdes, pareceres, despachos, oficios, e-mails
D 8
E 4
F 2
Participar e acompanhar grupos de trabalho. C 16 Relatdrios, informagdes, despachos, oficios, e-mails.
D 8
E 4
F 2
Apoiar a analise dos processos de fraudes cadastrais até a sua conclusdo B 24 Relatérios, tabelas, notas técnicas, bases, informagdes, pareceres, despachos, oficios, e-mails
C 16
D 8
E 4



F 2
Realizar estudos que sirvam de insumo para realizagdo do projeto do novo Cadastro A 40 Relatérios técnicos
B 24
¢ 16
D 8
E 4
F 2
Realizar estudos sobre a composigdo do questionario A 40 Relatérios técnicos
B 24
C 16
D 8
E 4
F 2
Realizar estudos sobre a integracdo de bases de dados A 40 Relatérios técnicos e proposta de integragdo
B 24
C 16
D 8
E 4
F 2
Participar das homologagdes e entregas que serdo feitas pelas empresas que serdo contratadas A 40 Relatérios, pareceres, notas técnicas, informagdes, pareceres, despachos, oficios, e-mails.
B 24
C 16
D 8
E 4
F 2
Participar do processo de planejamento e implantagdo do novo sistema C 16 Garantir que o sistema esteja implantado
D 8



E 4

F 2
Coordenagio-Geral de Operacionalizagdo do Cadastro Unico
Atividade Faixa Duragdo Produtos esperados

(horas)

Acompanhar o processo de transferéncia de arquivos de extragdo da base de dados do cadastro E 4 Base do Cadastro Unico

F 2
Comandar a carga dos arquivos de extra¢do da base de dados do cadastro Validar a carga dos
arquivos de extracdo da base de dados do cadastro Comandar a carga de dados do cadastro no )
ambiente TERADATA Verificar a execugdo do processo de carga no TERADATA Comandar a carga F 2 Carga da base do Cadastro Unico pelo Ministério
de dados POSTGRESQL Verificar a execugdo do processo de carga no POSTGRESQL Comandar a
carga de dados STAGE DB2 Verificar a execugdo do processo de carga no STAGE DB2
Comandar a extragdo mensal do cadastro para base dos parceiros. F 2 Carga da base do Cadastro Unico disponibilizada para parceiros
Verificar a geragdo da base dos parceiros F 2 Carga da base do Cadastro Unico disponibilizada para parceiros
Comandar implementagdo de novo leiaute do cadastro Unico. B 24 Carga da base do Cadastro Unico

C 16

D 8

E 4

F 2
Verificar a carga da tabela de elos F 2 Carga da tabela de elos
Confirmar a transmissdo da base para Secretaria da Juventude - IDJovem F 2 Base do Cadastro Unico disponibilizada para o IDJovem
fg(z)r:/f;;n::)r o envio mensal da base do Cadastro Unico ao Ministério da Economia via GIS Dataprev r 5 Base do Cadastro Unico disponibilizada para Ministério da Economia
Disponibilizar o arquivo SGD no FTP do 0800 E 4 Base SGD atualizada

F 2
Disponibilizar o arquivo da Averiguagdo Cadastral no Portal da Rede E 4 Dados no Portal da Rede atualizados

F 2
Realizar o upload de bases no Owncloud E 4 Bases disponiveis para download



F 2
Disponibilizar link para acesso as bases no Owncloud E 4 Base do Cadastro Unico disponibilizada para parceiros
F 2
Realizar upload dos arquivos da AVE/REV B 24 Arquivos AVE/REV disponibilizados
C 16
D 8
E 4
F 2
Comandar a Carga da Folha PBF - Arquivo de Parceiros com PBF e CECAD C 16 Carga da Folha PBF, Arquivos parceiros com PBF no CECAD
D 8
E 4
F 2
Verificar a Carga da Folha PBF - Arquivo de Parceiros com PBF e CECAD F 2 Carga da Folha PBF, Arquivos parceiros com PBF no CECAD
Realizar upload dos arquivos AVE/REV no Owncloud C 16 Arquivos AVE/REV disponiveis para download
D 8
E 4
F 2
Disponibilizar os arquivos AVE/REV no portal da rede D 8 Carga da Folha PBF
E 4
F 2
Comandar exclusdo dos cadastros oriundos de fraude E 4 Sistema do Cadastro Unico Versdo 7 em produgdo e operante de acordo com as regras vigentes
F 2
Especificar requisitos de demandas de melhoria, ou corregdo, no sistema online V7 C 16 Sistema do Cadastro Unico Versdo 7 em produgdo e operante de acordo com as regras vigentes
D 8
E 4
F 2



Especificar protétipos de tela para demandas de melhoria, ou corregdo, no sistema online V7 C 16 Sistema do Cadastro Unico Versdo 7 em produgdo e operante de acordo com as regras vigentes
D 8
E 4
F 2
Realizar abertura e acompanhamento de SIRCAS F 2 Tratamento de demandas de melhoria e corregio no Sistema de Cadastro Unico Verséo 7
Realizar abertura e acompanhamento de demandas pelo GEFAMO7 E 4 Tratamento de demandas de melhoria e corregéo no Sistema de Cadastro Unico Verséo 7
F 2
Monitorar operagdo e disponibilidade da V7. F 2 Sistema do Cadastro Unico Vers3o 7 em producéo e operante de acordo com as regras vigentes
WebService - defini¢do de regras de negdcio e usuarios E 4 Base do Cadastro Unico via WebService com acesso disponivel
F 2
Realizar o suporte operacional dos usuarios CECAD F 2 Informagdes relativas a acesso e operagdo do CECAD disponibilizadas aos usuarios
Orientar acesso ao sistema CECAD e recuperagdo de senha F 2 Informagdes relativas a acesso e operagdo do CECAD disponibilizadas aos usudrios
Realizar abertura e acompanhamento de demandas de corre¢do do sistema CECAD F 2 Demandas de Correcdo
Responder e-mails de usuarios sobre o CECAD F 2 E-mails respondidos
Responder demandas da ouvidoria D 8 Relatérios, tabelas, notas técnicas, pareceres, despachos, oficios, e-mails.
E 4
F 2
Responder demandas da central de atendimento D 8 Relatérios, tabelas, notas técnicas, pareceres, despachos, oficios, e-mails.
E 4
F 2
Aucxiliar o DECAU na consulta de dados e informagdes referente as demandas do SGD E 4 Relatdrios, tabelas, dados, notas técnicas, pareceres, despachos, oficios, e-mails.
F 2
Elaborar Termo de Referéncia A 40 Termo de Referéncia
B 24
C 16



D 8
E 4
F 2
Elaborar Projeto Basico A 40 Projeto Basico
B 24
¢ 16
D 8
E 4
F 2
Elaborar Projeto Executivo A 40 Projeto Executivo
B 24
C 16
D 8
E 4
F 2
Elaborar mapa de riscos C 16 Mapa de riscos
D 8
E 4
F 2
Elaborar Termo de Recebimento Definitivo C 16 Termo de Recebimento Definitivo
D 8
E 4
F 2
Elaborar Termo de Recebimento Provisério C 16 Termo de Recebimento Provisério
D 8
E 4
F 2
Realizar acompanhamento dos processos de geragdo, validagdo e pagamento do AE A 40 Contratos; Termo Aditivo. Alteragdo Contratual



B 24
C 16
D 8
E 4
F 2
Participar e acompanhar grupos de trabalho A 40 Relatérios, reuniGes, informagdes, notas técnicas, oficios, despachos e e-mails
B 24
¢ 16
D 8
E 4
F 2
Realizar processo de validagdo das entregas da DATAPREV A 40 Relatérios de validagdo
B 24
C 16
D 8
E 4
F 2
Elaborar nota técnica de ateste para pagamento da OB B 24 Nota técnica de ateste
¢ 16
D 8
E 4
F 2
2Eaén22rp‘cstrocessos de definicdo de regras de negdcio para processamento de elegibilidade do B 2 Regras de negécio para processamento da elegibilidade definidas
¢ 16
D 8
E 4
F 2



Gerar informagdes para atendimento a demandas do comité de risco do auxilio emergencial e

atendimento de 6rgaos de controle C 16 Relatérios, bases, tabelas, informag&es, notas técnicas, pareceres, oficios.
D 8
E 4
F 2
Receber, analisar, elaborar e encaminhar documentos oficiais. D 8 Relatérios, notas técnicas, pareceres, oficios, despachos e e-mails
E 4
F 2
e ol P i e Cntaos lados a0 sprTGameno oy 4o oo eferni
B 24
¢ 16
D 8
E 4
F 2
dE(I)a(l?:(;:gtl:(r)oljjer:iocoBa:/i-\cSXﬁfori:jligzjgfgIde contratos voltados ao aprimoramento dos processos B 2 Projeto Basico
C 16
D 8
E 4
F 2
Elaborar Projeto Executivo. C 16 Projeto Executivo
D 8
E 4
F 2
Responder oficio e documentos que chegam no SEI relativos a projetos e processos da CGOC D 8 Relatdrios, notas técnicas, pareceres, oficios, despachos
E 4
F 2
Responder demandas de LAl de processos da CGOC E 4 Relatdrios, notas técnicas, pareceres, oficios, despachos.



F 2
Responder demandas do SGD(Central de atendimento do Ministério) F 2 Relatérios, notas técnicas, pareceres, oficios, despachos.
Participar e acompanhar grupos de trabalho. C 16 Relatdrios, reunides, notas técnicas, pareceres, oficios, despachos
D 8
E 4
F 2
zszli'\zﬂaeruack:edrf]t;rii: acompanhamento de demandas de novas funcionalidades e de melhorias do c 16 Relatorio de Demandas; Relatério de Melhorias
D 8
E 4
F 2
;«:ta;i:; glgsgztitr: gizzzr;\opanhamento de demandas de novas funcionalidades e de melhorias do c 16 Relatorio de Demandas; Relatério de Melhorias
D 8
E 4
F 2
Responder demandas do cidad3o no site do Meu CadUnico E 4 Relatédrios, notas técnicas, pareceres, oficios, despachos.
F 2
Acompanhar a gestdo de contratos C 16 Informagdes, Notas Técnicas, Despachos, Pareceres e Relatérios Técnicos
D 8
E 4
F 2
Realizar processo de pagamento de faturas e atestes B 24 Informacgdes, Notas Técnicas, Despachos, Pareceres e Relatdrios Técnicos
C 16
D 8
E 4
F 2
Realizar multa contra a contratada A 40 Informagdes, Notas Técnicas, Despachos, Pareceres e Relatérios Técnicos
B 24



C 16
D 8
E 4
F 2
Realizar a anélise dos processos de fraudes cadastrais até sua conclusdo C 16 Informagdes, Notas Técnicas, Despachos, Pareceres e Relatérios Técnicos
D 8
E 4
F 2
Acompanhar os processos de prospecgdo de tecnologias E 4 Informacgdes, Notas Técnicas, Despachos, Pareceres e Relatdrios Técnicos
F 2
Atuar nas agendas técnicas de especifica de levantamento e defini¢do de requisitos C 16 Informagdes, Notas Técnicas, Despachos, Pareceres e Relatdrios Técnicos
D 8
E 4
F 2
Planejar a migragdo de dados do modelo atual para o novo modelo A 40 Informagdes, Notas Técnicas, Despachos, Pareceres e Relatdérios Técnicos
B 24
¢ 16
D 8
E 4
F 2
Participar das homologagdes e entregas que serdo feitas pelas empresas que serdo contratadas A 40 Informagdes, Notas Técnicas, Despachos, Pareceres e Relatérios Técnicos
B 24
C 16
D 8
E 4
F 2

Coordenagdo-Geral de Gestdo de Processos de Cadastramento



Duragdo

Atividade Faixa (horas) Produtos esperados
gssciz];/;:\grr:;(:;to e acompanhamento de pesquisas - Censo SUAS - desenvolvimento e discussdo A 0 Questionério desenvolvido e validado
B 24
C 16
D 8
E 4
F 2
zjztr;zgrigiﬁopzfecc??ciar:hoaﬂgztgr::spqun::;?;téﬁznso SUAS - operacionalizagdo do A 40 Questiondrio inserido no sistema e testado
B 24
C 16
D 8
E 4
F 2
rIZ‘::eusr:ai:;/poiIc;/Simento e acompanhamento de pesquisas - Censo SUAS - mobilizagdo e orientagdo dos B 24 Municipios mobilizados e orientados quanto a coleta de dados
¢ 16
D 8
E 4
F 2
E:rsceer}\i/:r;rr:e;\tlc;s acompanhamento de pesquisas - Censo SUAS - validagdo dos dados em A 40 Dados validados
B 24
C 16
D 8
E 4
F 2
Desenvolvimento e acompanhamento de pesquisas - Censo SUAS - andlise dos dados A 40 Relatério com resultados do Censo SUAS redigido



B 24
C 16
D 8
E 4
F 2
Desenvolvimento e acompanhamento de pesquisas - consultorias - elaboragdo do edital A 40 Edital de contratagdo
B 24
C 16
D 8
E 4
F 2
sDeelzet:ir:/\;oIvimento e acompanhamento de pesquisas - consultorias - realizagdo de processo A 0 Consultor(a) selecionado(a) e contratado(a)
B 24
¢ 16
D 8
E 4
F 2
Desenvolvimento e acompanhamento de pesquisas - consultorias - orientagdo sobre os produtos A 40 Consultor(a) orientado(a) sobre o que deve ser feito Pesquisas; Manual, Informagdes
B 24
C 16
D 8
E 4
F 2
E’Zi;\;zggrzzr::g::::ec;r:opsanhamento de pesquisas - consultorias - avaliagdo dos produtos e A 0 Produtos avaliados e consultor(a) pago(a)
B 24
C 16



D 8
E 4
F 2
Desenvolvimento de capacitagdo - Identificagdo das demandas de capacitagdo A 40 Demandas de capacitagdo identificadas
B 24
¢ 16
D 8
E 4
F 2
cDj:;n;zl\c/;n;::i:gcéz capacitagdo - contratagdo de consultores ou instituicdo para desenvolver A 0 Consultor(a) ou instituicio contratada
B 24
C 16
D 8
E 4
F 2
eD/eosj?:::;LT;?:pii;;?:;itagao - orientagdo sobre as demandas de capacitacdo aos consultores A 40 Consultor(a) ou instituigdo orientada sobre as demandas de capacitagdo
B 24
¢ 16
D 8
E 4
F 2
Desenvolvimento de capacitagdo - validagdo de metodologia e materias produzidos A 40 Metodologia e materiais produzidos e validados
B 24
C 16
D 8
E 4
F 2



Desenvolvimento de capacitagdo - teste da metodologia e dos materiais produzidos A 40 Metodologia e materiais testados
B 24
C 16
D 8
E 4
F 2
Desenvolvimento de capacitagdo - ministrar aulas sobre assuntos especificos ou para publicos
especificos (formagdo de instrutores de preenchimento de formularios ou de gestdo do Cadastro A 40 Aulas ministradas
Unico)
B 24
C 16
D 8
E 4
F 2
Desenvolvimento de capacitacio -Resposta a demandas de alunos/instrutores nos Féruns mata- .
duividas B 24 Respostas nos Féruns
¢ 16
D 8
E 4
F 2
Resposta a demandas de municipios, estados e cidaddos que chegam via Central de atendimento A 40 Demandas a gestores e familias respondidas
B 24
C 16
D 8
E 4
F 2
Resposta a demandas de cidaddos que chegam via Ouvidoria B 24 Demandas a familias respondidas
C 16



D 8
E 4
F 2
Formularios do Cadastro Unico - Operar Sistema de Solicitacdo de Formularios (SASF) - Analisar e L. L L .
autorizar as solicitacdes realizadas pelos municipios C 16 Formuldrios solicitados pelos municipios autorizados
D 8
E 4
F 2
;:Lr:::llglir:r)rfaic;IC;:sassct:IiociltJangi;Zs_ (?epgfr;iilztsga de Solicitagdo de Formularios (SASF) - Gerar o C 16 Formuldrios solicitados pelos municipios encaminhados para a CAIXA entregar
D 8
E 4
F 2
Formularios do Cadastro Unico - Atestar quantidade de formularios impressos e postados no .
més e indice de Efetividade de Postagem dos Formularios A 40 Atestes realizados
B 24
¢ 16
D 8
E 4
F 2
Definicdo de regras de processamento e validagdo de lotes do Auxilio Emergencial A 40 Lotes homologados
B 24
C 16
D 8
E 4
F 2
et e LT S P AT T——————
B 24
C 16



D 8
E 4
F 2
Elaboragdo e revisdo de normativos do Auxilio Emergencial e documentos técnicos A 40 Normativas elaboradas e revisadas
B 24
¢ 16
D 8
E 4
F 2
Elrik;::ii?a?e Notas Técnicas, revisdo e validagdo de documentagdo técnica — Auxilio A 40 Notas Técnicas e documentos de regras ou documentos de sistemas
B 24
C 16
D 8
E 4
F 2
Elaboragdo de consultas a CONJUR A 40 Nota Técnica de Consulta a Conjur
B 24
C 16
D 8
E 4
F 2
Elaboragdo de oficios para resposta ao Poder Judicidrio A 40 Oficios ao Poder Judiciario
B 24
¢ 16
D 8
E 4
F 2



Elaboragdo de oficios para resposta aos Municipios e Estados B 24 Oficios a Estados e Municipios
¢ 16
D 8
E 4
F 2
Andlise, atribuigdo e tramitagdo de processos no SEI E 4 Organizagdo das demandas da Coordenagdo
F 2
Respostas a 6rgdos de controle e outros 6rgdos A 40 Oficios aos Orgdos de Controle, e-mails, planilhas e notas técnicas ou notas informativas
B 24
C 16
D 8
E 4
F 2
Gerenciamento das caixas de e-mails da coordenagdo — analise, encaminhamento e resposta as . .
demandas D 8 E-mails e encaminhamento de demandas
E 4
F 2
Participagdo em Reunides A 40 Atas de reunido, relatdrios, resumos
B 24
C 16
D 8
E 4
F 2
Organizacio de Eventos 5 4 Elvaebnot:)aiéénvgEtT(;R;er;Iiz;';Z:o de visita ao local, organizagdo de material, acompanhamento do
C 16
D 8
E 4



F 2
Elaboragdo de FAQs e informes C 16 FAQs e informes elaborados
D 8
E 4
F 2
Ao e ot T s e b snbrades emarhanenio fcliaio i
B 24
C 16
D 8
E 4
F 2
Atendimento ao telefone para responder demandas de gestores municipais e estaduais D 8 Ligagdes efetuadas, atendidas; InformacGes, relatdrios, e-mails.
E 4
F 2
Desenvolvimento e acompanhamento de projetos relacionados a revisdo dos formularios do Reunides, ’dqcumentos € not]as.técnicas, eventos com parcejiros € agentes ope~radores d(? .
Cadastro Unico A 40 Cac!astro Unico, consultas publicas, acompanhamento de piloto de implantagdo, formularios
revisados.
B 24
¢ 16
D 8
E 4
F 2
Acompanhamento do plano de monitoramento da gestdo municipal do Cadastro Unico A 40 :E‘L:::)i?aisé:zzui?di:;(;zsezzt:;itc;;c;zs;::?;atrzg%?dii:grz:ﬂg;CadaStro Unico, estudos e
B 24
C 16
D 8
E 4



F 2
Acompanhamento e participagdo de comités e grupos de trabalho B 24 Informacdes, reunides, relatérios, oficios
C 16
D 8
E 4
F 2
Acompanhamento do processo de Averiguagdo e Revisdo Cadastral A 40 ﬁ‘:::a? :jg?:)ii:; Publico alvo, InstrugBes Operacionais, FAQs, informes e acompanhamento
B 24
¢ 16
D 8
E 4
F 2
Elaboragdo de Revisdo de normativos do Cadastro Unico A 40 Normativas elaboradas e revisadas
B 24
¢ 16
D 8
E 4
F 2
Consulta aos Sistemas para analise do caso e insumos para resposta ao demandante. A 40 E-mail ou documento do SEI com resposta
B 24
C 16
D 8
E 4
F 2
Coordenagdo-Geral de Apoio a Integracdo de Acdes
Atividade Faixa Duragdo Produtos esperados

(horas)



Processos de cessdo de dados do Cadastro Unico - Acompanhamento da ferramenta de

solicitagio de dados do Cadastro Unico C 16 SolicitagGes de dados iniciadas ou concluidas
D 8
E 4
F 2
Processos de cessdo de dados do Cadastro Unico - acompanhamento e resposta de mensagens C 16 Mensagens respondidas ou encaminhadas
D 8
E 4
F 2
Processos de cess3o de dados do Cadastro Unico - analise da documentagéo C 16 Documentagdo analisada
D 8
E 4
F 2
Processos de cessdo de dados do Cadastro Unico - cadastramento de usuarios no CECAD C 16 Usudrios cadastrados no CECAD
D 8
E 4
F 2
Processos de cessdo de dados do Cadastro Unico - elaboracdo de Nota Técnica B 24 Nota Técnica
C 16
D 8
E 4
z;o;;ezzc;s de cessdo de dados do Cadastro Unico - preparagdo e encaminhamento da demanda c 16 Dados disponibilizados
D 8
E 4
F 2
Processos de cessdo de dados do Cadastro Unico - Reunides de explanag&o sobre acesso aos D 3 Reunides realizadas

dados do Cadastro Unico



E 4
F 2
Apoio na revisdo de documentos do Departamento do Cadastro Unico A 40 Documento revisado
B 24
C 16
D 8
E 4
F 2
Elaboragdo de apresentagdes para reunides B 24 Apresentagdes
C 16
D 8
E 4
F 2
Elaboragdo de documentos diversos (Oficios, Despachos, correspondéncia eletronica, etc.) A 40 Informacdes, Despachos, Pareceres, Relatdrios Técnicos, Oficios, e-mails.
B 24
C 16
D 8
E 4
F 2
Elaboragdo de informes e outras agdes de comunicagdo para a rede Inter federativa do Cadastro - N
Unico B 24 Informes e materiais de comunicagdo
C 16
D 8
E 4
F 2
Elaboragdo de Notas Técnicas diversas A 40 Nota Técnica
B 24
C 16



D 8
E 4
F 2
Elaboragdo de relatérios, atas ou memarias de reunides e eventos A 40 Relatdrios, atas ou memorias
B 24
¢ 16
D 8
E 4
F 2
Elaboragdo ou andlise de editais, termos de referéncia, projetos bdsicos, contratos, convénios, A 0 Editais, termos de referéncia, projetos basicos, contratos, convénios, acordos, termos aditivos,
acordos, termos aditivos, estudo técnico preliminar, analise de riscos, consultas e outros estudo técnico preliminar
B 24
C 16
D 8
E 4
F 2
Preparagdo de materiais para reunides B 24 Materiais para reunides
C 16
D 8
E 4
F 2
Representagdo ou participagdo em conselhos, colegiados, grupos de trabalho C 16 Reunides realizadas
D 8
E 4
F 2
Reunides e atendimentos a comunicagdes rotineiras (reunides internas) B 24 Reunides realizadas
C 16



D 8
E 4
F 2
Revisdo, elaboragdo e andlise de normativo A 40 Normativo analisado, revisado ou elaborado
B 24
¢ 16
D 8
E 4
F 2
Andlise de processos referentes a Grupos Populacionais Tradicionais e Especificos (GPTE) A 40 Demandas encaminhadas e/ou respondidas, autuagéo de processos, Oficios, despachos, e-mails
B 24
C 16
D 8
E 4
F 2
_/?::dcililizfa(i)sir;t:;’;zi(;friicacl’:(ig;:’r;ederativa para cadastramento de Grupos Populacionais B 24 Reunides realizadas
C 16
D 8
E 4
F 2
ELapt;izgiiz (dgpr:Ee)todologia das Oficinas referentes a Grupos Populacionais Tradicionais e A 0 Metodologia
B 24
¢ 16
D 8
E 4
F 2



Levantamento e analise de dados referentes a GPTE A 40 Estudos, informagdes, tabelas, banco de dados, relatérios
B 24
C 16
D 8
E 4
F 2
Preparagdo das Oficinas referentes a Grupos Populacionais Tradicionais e Especificos (GPTE) A 40 Materiais de oficinas preparados
B 24
C 16
D 8
E 4
F 2
Realizagdo das Oficinas referentes a Grupos Populacionais Tradicionais e Especificos (GPTE) A 40 Oficina realizada
B 24
C 16
D 8
E 4
F 2
Reunides de articulagdo com 6rgaos relativos a Grupos Populacionais Tradicionais e Especificos A 0 Reunides realizadas
(GPTE)
B 24
C 16
D 8
E 4
F 2
Anélise de processos referentes a programas usuarios do Cadastro Unico A 40 Demandas encaminhadas e/ou respondidas, autua¢io de processos, Oficios, despachos, e-mails
B 24



C 16
D 8
E 4
F 2
Elsaut;?;'sg)éo de informes e outras agdes de comunicagdo para a Rede Cadastro Unico (programas B 24 Informes e materiais de comunicacio
C 16
D 8
E 4
F 2
Elaboracdo de metodologia da Oficina da Rede Cadastro Unico A 40 Metodologia
B 24
C 16
D 8
E 4
F 2
Gestdo do Portal da Rede Cadastro Unico B 24 Portal da Rede Cadastro Unico atualizado
C 16
D 8
E 4
F 2
Levantamento e andlise de dados referentes a programas usudrios A 40 Estudos, informagdes, tabelas, banco de dados, relatérios
B 24
C 16
D 8
E 4
F 2
Preparacdo da Oficina da Rede Cadastro Unico A 40 Materiais de oficinas preparados



B 24
C 16
D 8
E 4
F 2
Realizagdo da Oficina da Rede Cadastro Unico A 40 Oficina realizada
B 24
¢ 16
D 8
E 4
F 2
Reunides de articulagdo com programas usuarios A 40 Reunides realizadas
B 24
C 16
D 8
E 4
F 2
Resposta a demandas da SIC/LAI B 24 Informag@es, Notas Técnicas, Despachos, Pareceres, Relatérios Técnicos, Oficios.
¢ 16
D 8
E 4
F 2
SGD - acompanhamento do Sistema de Gestdo de Demandas D 8 Demandas encaminhadas no SGD
E 4
F 2
SGD - elaboragdo de resposta de demandas B 24 Demandas respondidas no SGD
¢ 16
D 8



E 4
F 2
SISTAC - acompanhamento e resposta de mensagens D 8 Mensagens respondidas
E 4
F 2
SISTAC - cadastramento de instituicdes executoras D 8 Institui¢des executoras cadastradas no SISTAC
E 4
F 2
SISTAC - homologagdo de melhorias do sistema B 24 Melhorias homologadas no SISTAC
C 16
D 8
E 4
F 2
SISTAC - processamento de recursos B 24 Recursos processados
C 16
D 8
E 4
F 2
SISTAC - reunides de desenvolvimento ou manutengdo do sistema D 8 Reunides realizadas sobre o SISTAC
E 4
F 2




