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Boletim de Servigo em 11/04/2025

Ministério da Justica e Seguranga Publica

PORTARIA SE/MJSP N2 1631, DE 07 DE ABRIL DE 2025

Altera o Anexo |l da Portaria SE/MJSP n2 1.609, de 10 de julho de 2024,
que institui, no ambito da Secretaria-Executiva do Ministério da Justica e
Seguranga Publica, o Programa de Gestdo e Desempenho - PGD, para o
exercicio de atividades avaliadas em fungdo da efetividade e da qualidade

das entregas.

O SECRETARIO-EXECUTIVO DO MINISTERIO DA JUSTICA E SEGURANGA PUBLICA, no uso das atribuicdes que lhe conferem o art. 32, § 42, do

Decreto n2 11.072, de 17 de maio de 2022, e o art. 12 da Portaria MJSP n2 229, de 17 de novembro de 2022, e tendo em vista a Portaria SE/MJSP n2 1.575, de 18
de novembro de 2022, a Instrugdo Normativa Conjunta SEGES-SGPRT/MGI n2 24, de 28 de julho de 2023, e suas alterages, e a Instrugdo Normativa Conjunta

SGP-SRT-SEGES/MGI n2 52, de 21 de dezembro de 2023, resolve:

Art. 12 Fica alterado o Anexo Il da Portaria SE/MJSP n2 1.609, de 10 de julho de 2024, que institui, no &mbito da Secretaria-Executiva do Ministério
da Justica e Seguranga Publica, o Programa de Gestdo e Desempenho - PGD, para o exercicio de atividades avaliadas em fungdo da efetividade e da qualidade das

entregas, na forma do Anexo | desta Portaria.

Art. 22 Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagdo.

MANOEL CARLOS DE ALMEIDA NETO
Secretdrio-Executivo

Documento assinado eletronicamente por Manoel Carlos de Almeida Neto, Secretario(a)-Executivo(a) do Ministério da Justica e Seguranga Publica, em
10/04/2025, as 19:50, com fundamento no § 32 do art. 42 do Decreto n2 10.543, de 13 de novembro de 2020.
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ANEXO |
"ANEXO Il
TABELAS DE ENTREGAS DA SAA

COORDENAGAO-GERAL DE GESTAO DOCUMENTAL E SERVICOS GERAIS (CGDS/SAA/SE)

https://sei.mj.gov.br/sei/publicacoes/controlador_publicacoes.php?acao=publicacao_visualizar&id_documento=35710220&id_orgao_publicacao=0

GABINETE (CGDS) + SERVICO DE SEGURANGCA INTERNA (S
FAIXA DE FAIXA DE o %
GRUPO DE A EXECUGCAO | EXECUGCAO EM GANHO
QTD. ATIVIDADE COMPLEXIDADE|COMPLEXIDADE|PARAMETRO
ATIVIDADES PRESENCIAL |TELETRABALHO PRESENCIAL|TELETRABALHO|PERCENTUAL|
Gestao Gerir patrimoénio da 1:00:00 0:48:00
1 Patrimonial Enidade C;D;E C;D;E Hora 2:00:00 1:36:00 20% Patrim¢
3:00:00 2:24:00
= Registro de .
2 Gestao demandas de A A Hora 0:10:00 0:08:00 20% Registro de
Patrimonial = . predic
manutengdo predial
3 | Transversais Triagem de A A Hora 0:05:00 0:04:00 20% Triagem de
processos SEI
4 Transversais Monitoramento da A A; B A;A; B Hora 0:05:00 0:04:00 20% Mensagr
caixa de correio 0:10:00 0:08:00 eletronic

117


http://sei.mj.gov.br/sei/controlador_externo.php?acao=documento_conferir&id_orgao_acesso_externo=0
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eletronico da 0:30:00 0:24:00
autoridade
responsavel
Envio de matérias
5 | Transversais | P2ra publicacdo no B B Hora 0:30:00 0:24:00 20% Matérias ¢
Diario Oficial da Oficia
Uniao
Grupos de Grupos de trabalho, 0:30:00 0:24:00 Participaca
6 Trabalho e sindicancias e B;C; D B;C;D Hora 1:00:00 0:48:00 20% sindicgnii'
Comités comissdes vigentes 2:00:00 1:36:00 ©
Elaboragdo ou 4:00:00 3:12:00
. < U w. U v 8:00:00 6:24:00 o Processo de
7 Transversais altera_glsri]c;tiis l;lgrmas F;H; K; Q F;H;K; O Hora 16:00:00 12:48:00 20% n
¢ 40:00:00 32:00:00
. 0:10:00 0:08:00
Pedidos de e POy
8 Ouvidoria Informagdes da A;B;C; F A;B;C; F Hora ?gggg 8421‘8188 20% Resposta de
Ouvidoria pos o
4:00:00 3:12:00
Alendimento as 0:10:00 0:08:00
N . o A, o A 0:30:00 0:24:00 o Resposta a:
9 Ouvidoria Iniﬁ;v;g;égzo A;B;C; F A;B;C; F Hora 1:00-00 0-48-00 20% Informagdo a
Cidadaa - SIC 4:00:00 3:12:00
Atendimento e 0:10:00 0:08:00
. Orientagdes ao o A, . 0:30:00 0:24:00 o
10 Atendimento publico interno e A;B;C;F A;B;C; F Hora 1:00-00 0-48:00 20% Ater
externo 4:00:00 3:12:00
Comunicagéo c;%?:an::giei:jr:g;r]sa 0:30:00 0:24:00 Envio de «
11 Instituciortw;al S U6 oarg 5 B:C:D B:C;D Hora 1:00:00 0:48:00 20% competén
o~ p 2:00:00 1:36:00 colaborad
orgéo
Acompanhamento
= 0:30:00 0:24:00 i
12 | Cestdode | doPlanoAnual de B:C:D B; C;D Hora 1:00:00 0:48:00 20% Acompanh:
contratos Contratagdes - PAC pos e Contrat
2:00:00 1:36:00
elaborado
d?r':zlri;z:?ie 0-10:00 0:08:00 Arquivc
Logistica - verificacso de 0:30:00 0:24:00 (Docuqmer
13 Seguranga N 9. A;B;C;D; F A;B;C;D; F Hora 1:00:00 0:48:00 20% .
ocorréncias do poe o arquivo prove
Interna L 2:00:00 1:36:00
Circuito Fechado de 4-00-00 31200 de
Televisdo - CFTV s T
Logistica - .
14 | Seguranca Recolhimento de A A Hora 0:10:00 0:08:00 20% Cr
crachas
Interna
Logistica - Controle de acesso
de usuarios e . . 0:30:00 0:24:00 o Acesso de us
15 | Seguranca visitantes ao B C B.C Hora 1:00:00 0:48:00 20%
Interna e
ministério
Analisar pedido de
Logistica - er:};ic;?isss?:;:adléje Pedido de er
16 Seguranga . A A Hora 0:10:00 0:08:00 20% fora do hor
horario de .
Interna . mil
funcionamento do
ministério
Logistica - Controlar credenciais Contrc
de estacionamento . . 0:10:00 0:08:00 o .
17 S(T,rg];tl:arrannaga privativo do A; B A; B Hora 0:30:00 0-24:00 20% estacionami
ministério
Logistica - Atendimento ao Termo de
18 Seguranca cliente interno, A A Hora 0:10:00 0:08:00 20%
Interna entrega de crachas
Cadastro e
19 Registro de | Emissdo de crachéas A A Hora 0:10:00 0:08:00 20% C
pessoal
20 | Planejamento, |Elaborar relatériode| A;B;C;D;F A;B;C;D; F Hora 0:10:00 0:08:00 20% Relatério
monitoramento e|gestdo administrativa 0:30:00 0:24:00
avaliagdo 1:00:00 0:48:00
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2:00:00 1:36:00
4:00:00 3:12:00
Planejamento, Mensurar 1:00:00 0:48:00
21 |monitoramento e indicadores de C;D;F C;D;F Hora 2:00:00 1:36:00 20% Indicadores
avaliagéo Projetos Estratégicos 4:00:00 3:12:00
Mensurar 2:00:00 1:36:00
22 Transversais indicadores das D;F; G D;F; G Hora 4:00:00 3:12:00 20% Indicadores
Metas Institucionais 6:00:00 4:48:00
e,
oficio circular ’ 0:30:00 0:24:00 Documen
23 Gabinetes NN A;B;C;D;F A;B;C;D;F Hora 1:00:00 0:48:00 20% despacho) r
despacho) relativo a -00- 2R
demanda oriunda da 2:00:00 1:36:00 da
CGDS 4:00:00 3:12:00
Reviséo de 0:10:00 0:08:00
Gestio de documentos para 0:30:00 0:24:00 Processos
24 Processos assinatura da A;B;C;D; F A;B;C;D; F Hora 1:00:00 0:48:00 20% para as
autoridade 2:00:00 1:36:00 resp
responsavel 4:00:00 3:12:00
Planejamento Alinhamento para 0-10:00 0:08:00
. ’ ~ . o A, o A, 0:30:00 0:24:00 o Alinhament
25 mor;:/c;rlzi:\:;ggto e ges;igrizr?ag::es A;B;C;D A;B;C;D Hora 1:00:00 0:48:00 20% pri
2:00:00 1:36:00
Atualizagéo do
L . 0:30:00 0:24:00 ,
26 ﬁ‘;;‘:ﬂggﬁ:ﬁ gg”stzlg‘ji"odsalg’g‘;fs' B:C; D B;C; D Hora 1:00:00 0:48:00 20% Contedd
< 2:00:00 1:36:00
na Intranet
Comunicacso Publicagdes nos 0:30:00 0:24:00 Informag
27 Institucior?al websites ao qual a B; C; D B;C; D Hora 1:00:00 0:48:00 20% eletrénica a
unidade faz parte 2:00:00 1:36:00
2:00:00 1:36:00
4:00:00 3:12:00
Elaboragdo e 8:00:00 6:24:00
Comunicagao R D;F;H;K;M;O;| D;F; H; K; L; N; 16:00:00 12:48:00 o I
28 | nstitucional at“;':ﬁf:g de Qs 0:R Hora 24:00:00 19:12:00 20% Cartilhas
32:00:00 25:36:00
40:00:00 32:00:00
60:00:00 48:00:00
Visita Guiada ao 0:40:00 0:32:00
29 Transversais Palicio da Justica C;C;D C;C;D Hora 1:00:00 0:48:00 20% Visit
¢ 2:00:00 1:36:00
Gestéo Solicitagdo de Solicitagdo
30 : . material de A A Hora 0:15:00 0:12:00 20% ¢
Patrimonial )
expediente do setor
Agendamento de
31 | Comunicagdo spago para B B Hora 0:30:00 0:24:00 20% Agendam
Institucional realizagao de
eventos
2:00:00 1:36:00
4:00:00 3:12:00
Organizacio de 8:00:00 6:24:00
32 geventgc:Js Realizagdo de D;F;H;K;M;R; | D; F; H; K; L; Q; Hora 16:00:00 12:48:00 20% E
institucionais | €Vento institucional u; W S; W 24:00:00 19:12:00 °
48:00:00 38:24:00
72:00:00 57:36:00
120:00:00 96:00:00
2:00:00 1:36:00
4:00:00 3:12:00
Gravagao de 8:00:00 6:24:00
Comunicagdo |material institucional | D; F; H; K; M; R; | D; F; H; K; L; Q; 16:00:00 12:48:00 o .
33 Institucional para cursos e U, w S; W Hora 24:00:00 19:12:00 20% M
eventos 48:00:00 38:24:00
72:00:00 57:36:00
120:00:00 96:00:00
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Elaboragéo de Atestado de |
34 Gestéo de Atestado de E-H EH Hora 4:00:00 3:12:00 20% favoravel o
contratos Capacidade Técnica ’ ’ 8:00:00 6:24:00 °
-ACT
Gestio de Analise da 8:00:00 6:24:00 Prorroaac
35 | o e prorrogacdo da H; K; M H; K; L Hora 16:00:00 12:48:00 20% 9ac:
vigéncia contratual 24:00:00 19:12:00
4:00:00 3:12:00
= = 6:00:00 4:48:00
36 | Ocstaode |Gestdodecontialos| pgiHais | FiGiHOR Hora 8:00:00 6:24:00 209 | Alestoiioa
¢ 40:00:00 32:00:00 ¢
60:00:00 48:00:00
COORDENAGAO DE SUPRIMENTOS E SERVICOS GERAIS (COSEC
FAIXA DE FAIXA DE - =
GRUPO DE " EXECUGCAO | EXECUGAO EM GANHO
QTD ATIVIDADE COMPLEXIDADE|COMPLEXIDADEPARAMETRO
ATIVIDADES PRESENCIAL |TELETRABALHO PRESENCIALTELETRABALHO|PERCENTUAL
Gestéo Gerir patrimoénio da 1:00:00 0:48:00
1| barmonal 5ni o C;D;E C;D;E Hora 2:00:00 1:36:00 20% Patrimé
3:00:00 2:24:00
= Registro de .
2 Gestdo demandas de A A Hora 0:15:00 0:12:00 20% Registro de
Patrimonial ~ . predic
manutengao predial
Ajustes na instrugéo
Gestso de processos 8:00:00 6:24:00 Instrucio
3 Patrimonial licitatérios por H; K; M H; K; L Hora 16:00:00 12:48:00 20% ¢
apontamentos da 24:00:00 19:12:00
CGL
8:00:00 6:24:00
Gestao Desfazimeto de g . 16:00:00 12:48:00 o Subsic
4 | Patrimonial veiculos HKMQ HiKLO Hora 24:00:00 19:12:00 20% desfazi
40:00:00 32:00:00
Logistica-  |Elaboragéo do Plano 80:00:00 64:00:00 Plano de
5 | Planejamento e de Logistica U, W; W T, W; W Hora 120:00:00 96:00:00 20%
Organizagao Sustentavel - PLS 160:00:00 128:00:00
. = 8:00:00 6:24:00
Logistica - Execugéo do Plano AL T a.
6 |Planejamentoe|  de Logistica H: K; M; Q H:; K;L; O Hora 16:00:00 12:48:00 20% Plano de
Organizagéo Sustentavel - PLS 24:00:00 19:12:00
ganizag 40:00:00 32:00:00
2:00:00 1:36:00
Logistica - Atendimento a 3:00:00 2:24:00 Demand
7 Gestéo de demandas de frota D;E;F;G; H D;E;F;G;H Hora 4:00:00 3:12:00 20%
Transportes de veiculos 6:00:00 4:48:00
8:00:00 6:24:00
2:00:00 1:36:00
Gestio Manutencgao, 3:00:00 2:24:00 Manutencso/
8 Patrimonial Abastecimento e D;E;F;G; H D;E;F;G; H Hora 4:00:00 3:12:00 20% ¢ v
higienizag&o veicular 6:00:00 4:48:00
8:00:00 6:24:00
4:00:00 3:12:00
Logistica - 6:00:00 4:48:00
9 Gestao de Substltuu,?ao de F:GiH: I J: K F: G H: H: I K Hora 8:90:90 6f24300 20% Registro
Transportes placa veicular 10:00:00 8:00:00 Vi
12:00:00 9:36:00
16:00:00 12:48:00
1:00:00 0:48:00
i Instrugéo de 2:00:00 1:36:00
Logistica - rocesso de 3:00:00 2:24:00 Processo d
10 Gestéo de P C;D;E;F;G;H | C;D;E;F;G;H Hora pos e 20%
Transportes pagamento de taxas 4:00:00 3:12:00 [
do Detran 6:00:00 4:48:00
8:00:00 6:24:00
1:00:00 0:48:00
Logistica - 2:00:00 1:36:00
1| Gestao de Controlede | oy k. k. 6. 1y | C.DE:F: G: H Hora 3:00:00 2:24:00 20% Transpo
Transportes transporte urbano 4:00:00 3:12:00
6:00:00 4:48:00
8:00:00 6:24:00
12 Grupos de Participagdo em H; K; M; Q H; K;L; O Hora 8:00:00 6:24:00 20% Participagé
Trabalho e grupos de trabalho, 16:00:00 12:48:00 sindicancie
https://sei.mj.gov.br/sei/publicacoes/controlador_publicacoes.php?acao=publicacao_visualizar&id_documento=35710220&id_orgao_publicacao=0 4/17
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Comités sindicancias e 24:00:00 19:12:00
comissdes 40:00:00 32:00:00
. 0:30:00 0:24:00
Qrﬁ?a:?;mggéoai 1:00:00 0:48:00
13 Atendimento iblico ig;terno e B;C;D;F;H B;C;D;F;H Hora 2:00:00 1:36:00 20% Ater
P o 4:00:00 3:12:00
8:00:00 6:24:00
Gestso 0:30:00 0:24:00
Triagem de P P 1:00:00 0:48:00 o .
14 d;)::uur}wv?lswttiilae Processos B;C;D;F B;C;D; F Hora 2:00-00 1:36-00 20% Triager
q 4:00:00 3:12:00
Extens&o - condugdo 40:00:00 32:00:00
Desenvolvimento . AL 80:00:00 64:00:00 o
15 ¢ capacitacio de cusr:%si,nz;/iigtos e QU W, w O; T, W, W Hora 120:00:00 96:00:00 20% Cursos, even
160:00:00 128:00:00
Fornecimento de
Gestéo de extrato de conta . . 1:00:00 0:48:00 o Extrato de ¢
16 contratos vinculada para ¢D c.D Hora 2:00:00 1:36:00 20% en
empresa contratada
Controle de
recolhimento de 8:00:00 6:24:00 Controle di
Gestao de INSS e FGTS dos e . 16:00:00 12:48:00 o
71 contratos funcionarios de H K M: P H KL O Hora 24:00:00 19:12:00 20% FGTS Sgr:
empresas 36:00:00 28:48:00
contratadas
Fiscalizagéo 8:00:00 6:24:00
Gestéo de administrativa - . i 12:00:00 9:36:00 o Oficio pa
18 contratos recebimento de H, i MQ H L O Hora 24:00:00 19:12:00 20%
fatura 40:00:00 32:00:00
Elaboragao de
19 | Cestode | Planilha de Custos c c Hora 1:00:00 0:48:00 20% Planilha
contratos Setorial (Central de
Custos)
Elaborar documento .00- .48-
20 | Comprase | ot imalizagdo de K: M K; L Hora 16:00:00 12:48:00 20% Docume:
licitagdo 24:00:00 19:12:00 Dema
Demanda - DFD
4:00:00 3:12:00
Andlise do 6:00:00 4:48:00
Compras e el A 8:00:00 6:24:00 o B
21 licitagdo crgg:t?:t\;ngge F; G;H; I; J; K F; G; H; H; I; K Hora 10:00:00 8:00:00 20% Cronogrami
¢ 12:00:00 9:36:00
16:00:00 12:48:00
Participagéo na
Plaf;:ﬁzr?ti g 40:00:00 32:00:00
2p | Comprase Contratagao - Q; U Wi W O T Wy W Hora 80:00:00 64:00:00 20% Estudo Téc
licitagdo Anlise de Estudo 120:00:00 96:00:00
. L 160:00:00 128:00:00
Técnico Preliminar -
ETP
Participacédo na
Plaf;:ﬁi:ti 4 8:00:00 6:24:00
23 Cgr_npra}s e Contratagao - H; I, J; K H; H; I; K Hora 10500500 8500500 20% Mapa de ¢
licitagéo Elaboracio de Mapa 12:00:00 9:36:00
§ao0. P 16:00:00 12:48:00
de Gerenciamento
de Riscos
Participagédo na
Equipe de
Planejamento da 40:00:00 32:00:00
Compras e Contratagao - o . 80:00:00 64:00:00 o Projeto Ba:
24| licitagao Elaboraggo de QUW W o T W W Hora 120:00:00 96:00:00 20%
Projeto 160:00:00 128:00:00
Basico/Termo de
Referéncia
Participagdo na
Equipe de 40:00:00 32:00:00
Compras e Planejamento da TR A 80:00:00 64:00:00 o .
25 licitagdo Contrataéo - QUwW W o T W W Hora 120:00:00 96:00:00 20% Pesquis
Elaboragéo de 160:00:00 128:00:00
Pesquisa de Pregos
26 Compras e Ajustes na instrugéo H; K; M; O H; K;L; N Hora 8:00:00 6:24:00 20% Ajustes no p
licitagéo de processos 16:00:00 12:48:00
licitatorios por 24:00:00 19:12:00
32:00:00 25:36:00
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apontamentos da
Consultoria Juridica
2:00:00 1:36:00
Responder aos 3:00:00 2:24:00
e‘:jidos de 4:00:00 3:12:00 Manifeste
27 Compras e eS(F:)Iarecimentos D;E;F;G;H; I; J;|D; E; F; G; H; H; I; Hora 6:00:00 4:48:00 20% edidos de;
licitagdo realizados pelos K K 8:00:00 6:24:00 ° P
e 10:00:00 8:00:00
’ 12:00:00 9:36:00
16:00:00 12:48:00
Responder aos 8:00:00 6:24:00
perzjidos de 10:00:00 8:00:00 Analise
Compras e . ~ e e 12:00:00 9:36:00 o . =
28 licitagao regﬁg:gg:gzcljos H; I;J; K L; M H; H; I K K; L Hora 16:00:00 12:48:00 20% impugnacé
Iicitanter) 20:00:00 16:00:00
’ 24:00:00 19:12:00
4:00:00 3:12:00
6:00:00 4:48:00
8:00:00 6:24:00
29 Compras e Andlise de proposta |F; G; H; I; J; K; L;|F; G; H; H; |; K; K; Hora 10:00:00 8:00:00 20% Analise sob
licitacéo de pregos M L 12:00:00 9:36:00 ° de
16:00:00 12:48:00
20:00:00 16:00:00
24:00:00 19:12:00
4:00:00 3:12:00
6:00:00 4:48:00
Analise da 8:00:00 6:24:00
30 Compras e documentacdo de |[F; G; H; I; J; K; L;|F; G; H; H; I; K; K; Hora 10:00:00 8:00:00 20% Analise de ¢
licitagdo habilitagao de M L 12:00:00 9:36:00 ° de
licitantes 16:00:00 12:48:00
20:00:00 16:00:00
24:00:00 19:12:00
8:00:00 6:24:00
Acompanhamento 10:00:00 8:00:00
Gestéo de do Plano Anual de e A 12:00:00 9:36:00 o Acompanh:
31 contratos Contratagdes - PAC H L LK LM HHLKKL Hora 16:00:00 12:48:00 20% Contrat
elaborado 20:00:00 16:00:00
24:00:00 19:12:00
8:00:00 6:24:00
10:00:00 8:00:00
. Analise dos recursos . T 12:00:00 9:36:00 o Manifestag
32 | Atendimento " g inistrativos | - KLM o HIHIEKOKSL Hora 16:00:00 12:48:00 20% adm
20:00:00 16:00:00
24:00:00 19:12:00
Gestéo de contratos
- Andlise de
Gestso de atividades e 2:00:00 1:36:00 Relatério
33 contratos artefatos D;F; G D;F; G Hora 4:00:00 3:12:00 20% execugao
relacionados a 6:00:00 4:48:00 f
fiscalizacéo técnica e
gestéo
Compras e Analise dos 2:00:00 1:36:00 Oficio de
34 licitacdo processos de D;F; G D;F; G Hora 4:00:00 3:12:00 20% financeira, d¢
¢ pagamento 6:00:00 4:48:00
Alimentacéo do Arquivo em-
Gestéo de Portal de Dados ! ! 16:00:00 12:48:00 o .
35 contratos Abertos acerca dos KM KL Hora 24:00:00 19:12:00 20% para fins
terceirizados
Andlise da
Gestéo de solicitagéo de . . 4:00:00 3:12:00 o Solicitagé
36 contratos liberagdo de conta F K FK Hora 16:00:00 12:48:00 20% vin
vinculada
Gestio de Analise de 8:00:00 6:24:00 Nota Téc
37 contratos solicitagéo judiciais H; M; Q H;L; O Hora 24:00:00 19:12:00 20% demanc
acerca dos contratos 40:00:00 32:00:00
Gestio de Analise de 4:00:00 3:12:00 Nota T
38 contratos acréscimo/supressao F; H; K F; H; K Hora 8:00:00 6:24:00 20% Acréscin
contratual 16:00:00 12:48:00
39 | Planejamento, Elaboragéo do H; K; M; Q H;K;L; O Hora 8:00:00 6:24:00 20% Normativ:
monitoramento e| Relatério de Gestao 16:00:00 12:48:00 elaboragéo ¢
avaliagao para o TCU - Analise 24:00:00 19:12:00 o
dos normativos do 40:00:00 32:00:00
TCU e CGU
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= = 1:00:00 0:48:00
Produgao de Elaboragéo e 2:00:00 1:36:00
40 publicagdes atualizagéo de C;D;F;H C;D;F;H Hora e A 20% Cartilhas
institucionais manuais 4:00:00 3:12:00
8:00:00 6:24:00
Elaboragéo ou 8:00:00 6:24:00 Processo de
41 Normatizagédo |alteragéo de normas H; K; M H; K; L Hora 16:00:00 12:48:00 20% n
- instrugéo 24:00:00 19:12:00
Planejamento, '”sa‘igl‘;:eé‘;idnf e 8:00:00 6:24:00 Dados o
42 |monitoramento e| . g ~ H; K; M H; K; L Hora 16:00:00 12:48:00 20% Lo
o sistema Agir (Gestao pos s Riscc
avaliagao : 24:00:00 19:12:00
de Riscos)
Elaboracéo de
43 | Gestaode Atestado de . . Hora 4:00:00 3:12:00 209 Atgjgf;/gfo'
contratos Capacidade Técnica ’ ’ 8:00:00 6:24:00 °
-ACT
Gestdo de Relatorio de 16:00:00 12:48:00 tercatrizada
o ~ . . :00: :48: o
44 | contratos |1ereeirizados de mao KM KL Hora 24:00:00 19:12:00 20% daCGUeR
de obra (CGU) =
orta
Subsidios para as
Demandas demandas judiciais . X 8:00:00 6:24:00 o Atendimen
45 Judiciais  |solicitadas pela area H, K H; K Hora 16:00:00 12:48:00 20%
juridica atendidos
Gestéo da Matérias enviadas .
. - BENPRE . . 0:30:00 0:24:00 o Matéria par:
46 |nf0rmagao para publicagéo via B; C B; C Hora 1:00:00 0:48:00 20% grand
corporativa EBC
= Solicitagao de L
47 Gestdo material de D D Hora 2:00:00 1:36:00 209  |Solicitagdod
Patrimonial h :
expediente realizado
Atendimento a
auditoria, demandas Subsidio pa
Demandas I . i 8:00:00 6:24:00 o
481 judiciais judiciais e H. K H. K Hora 16:00:00 12:48:00 20% demandas
administrativas
prestado
) 3:00:00 2:24:00
Pedidos de .
- . - U . 8:00:00 6:24:00 o Minuta de re
49 Quvidoria |nfcgrl;1\z/51i§c;?iz da E; H; K;M E;H; K; L Hora 16:00:00 12:48:00 20% Ouvi
24:00:00 19:12:00
Atendimento as an. .
demandas do 38888 8421;88 Minuta de 1
50 Ouvidoria Servigo de B; C; D; D B; C;D; D Hora 1j30j00 1j12j00 20% Servigo de In
Informagéo ao oS npn
Cidad3o - SIC 2:00:00 1:36:00
Gestao de Analise da 8:00:00 6:24:00 Prorrogag:
51 contratos prorrogagdo da H; K; M H; K; L Hora 16:00:00 12:48:00 20% 9a¢i
vigéncia contratual 24:00:00 19:12:00
N N indice Mer
Gestéo de Gestéo de contratos . i 40:00:00 32:00:00 o .
52 contratos - fiscalizagdo técnica Qs O:R Hora 60:00:00 48:00:00 20% Relatério de
Gestéo de contratos 0:30:00 0:24:00
Gestéo de - Fiscalizagao A P 1:00:00 0:48:00 o
53 contratos administrativa e B CiFH B;CFH Hora 4:00:00 3:12:00 20% Conf
gestéo contratual 8:00:00 6:24:00
Gestéo de ag;?;?gtzr:\%?/g - 24:00:00 19:12:00 Pagamento
54 contratos Analise e pagamento M; Q; U L;O; T Hora 40:00:00 32:00:00 20% 9 o
pagam 80:00:00 64:00:00
de repactuagao
N";‘;T)'(t:?::;tr‘;ga 0:15:00 0:12:00
55 Atendimento eletrénico da A;B;C;D A;B;C; D Hora 0530500 0524500 20% Mensﬂag
autoridade 1:00:00 0:48:00 eletronic
) 2:00:00 1:36:00
responsavel
56 Gestao da Elaboragéo de H; K; M; Q H; K;L; O Hora 8:00:00 6:24:00 20% Relatoric
informagao relatorio e planilha 16:00:00 12:48:00
corporativa diversas
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24:00:00 19:12:00
40:00:00 32:00:00
8:00:00 6:24:00
Gestéo de Atender demandas g . 16:00:00 12:48:00 o
571 Processos técnicas H K MQ HKLO Hora 24:00:00 19:12:00 20% Demanc
40:00:00 32:00:00
COORDENAGCAO DE PATRIMONIO (COP/CGDS)
FAIXA DE FAIXA DE = P
GRUPO DE A EXECUGAO | EXECUCAO EM GANHO
QTD. ATIVIDADE COMPLEXIDADE|COMPLEXIDADE|PARAMETRO
ATIVIDADES PRESENCIAL |TELETRABALHO PRESENCIAL|TELETRABALHO|PERCENTUAL|
Elaborago ou 4:00:00 3:12:00
L ~ U U v 8:00:00 6:24:00 o Processo de
1 Normatizagao altereigiizt?: ggrmas F;H; K; Q F;H;K; O Hora 16:00-00 12-48-00 20% n
¢ 40:00:00 32:00:00
. Triagem e 0:30:00 0:24:00
Logistica- |encaminhamento de 1:00:00 0:48:00 Levantame
2 Gestéo de processos referentes B;C,E; F B;C;D; F Hora pos e 20% .
Transportes as multas de 2:30:00 2:00:00 recebidas pc
p ) > de 4:00:00 3:12:00
veiculos oficiais
0:30:00 0:24:00
Desenvolvimento, Superviséo de P P 1:00:00 0:48:00 o .
3 e capacitacédo estagiario B.CGEF B;C;D:F Hora 2:30:00 2:00:00 20% Supervisa
4:00:00 3:12:00
Gestéo zes%is(;:)ddeen?g::ii? 1:00:00 0:48:00 Registro de
4 Patrimonial de almoxarifado no CEF C.D:F Hora 2:30:00 2:00:00 20% o de alr
) 4:00:00 3:12:00
sistema
~ Cadastro de
5 Gestao fornecedores e D D Hora 1:30:00 1:12:00 20% Cadastro de
Patrimonial . )
usuarios no sistema
Gestso Registro de entrada 1:00:00 0:48:00 Solicitagéo ¢
6 Patrimonial e saida de material CEF C;D;E Hora 2:30:00 2:00:00 20% analisada
pelo AVN 3:30:00 2:48:00
Gestéo Anélise de saldo Relatori
7 ; ; contabil D D Hora 2:00:00 1:36:00 20%
Patrimonial almox:
mensal/anual
~ 10:00:00 8:00:00 -
8 P;ﬁ;t;?ial "Z"Sat‘gtir;‘?g‘éfe L0 H; K; M Hora 20:00:00 16:00:00 20% Re'at"”"c'
4 30:00:00 24:00:00
9 P:t;r(ie;tjr?ial Analise nada consta C (o} Hora 0:45:00 0:36:00 20% Declaraga
< 24:00:00 19:12:00
10 Pa?ﬁ;tgr‘]’ial Lovantamento de M; U; W LS;U Hora 72:00:00 57:36:00 20% fermo de ¥
gap 96:00:00 76:48:00 P
Analise de pedido de
~ o 0:15:00 0:12:00 .
11 Gestao autorizagdo de A C:C ACC Hora 0:45:00 0:36:00 20% Pedido de
Patrimonial entrada e saida de A o saida de b
: . 1:00:00 0:48:00
bem patrimonial
Gestso Movimentagéo de 1:00:00 0:48:00 Termo de
12 Patrimonial materiais C;D;F C;D;F Hora 2:00:00 1:36:00 20% "
permanentes 4:00:00 3:12:00
Demandas de 0:15:00 0:12:00
Gestéo . b A 0:30:00 0:24:00 o Distribu
13 Patrimonial Caar[:']%?(i?i:‘zz e AB G C AB G C Hora 0:45:00 0:36:00 20% carregadore
1:00:00 0:48:00
Gestéo Incorporagéo de 1:00:00 0:48:00 Regis
14 | oot m‘;ter; s c;M; Q C;L;0 Hora 24:00:00 19:12:00 20% permanente
40:00:00 32:00:00 P:
15 Gestao Doagdes e I;K;L; N H; J; K; L Hora 10:00:00 8:00:00 20% Termo de dc
Patrimonial transferéncias de 15:00:00 12:00:00

8/17



14/04/2025, 10:21

SEI/MJ - 31250604 - Portaria SE

Coger, Controle
Interno

materiais 20:00:00 16:00:00
25:00:00 20:00:00
Gestio Levantamento de 24:00:00 19:12:00 Relatéric
16 Patrimonial bens patrimoniais M; U; W L;S; U Hora 72:00:00 57:36:00 20% o
(inventario) 96:00:00 76:48:00 P
Gestéo Andlise e controle 1:00:00 0:48:00
17 : . das contas contabeis C;M C;L Hora . Cao. 20% Controle das
Patrimonial ) o 24:00:00 19:12:00
no Siads e Siafi
Gestso Orientacéo ao 0:30:00 0:24:00 Orientacsc
18 Patrimonial publico interno sobre B; C; C B;C;C Hora 0:45:00 0:36:00 20% egt@
gestao patrimonial 1:00:00 0:48:00 9
Acompanhamento
= da reavaliagdo dos R
Gestéo S . . 8:00:00 6:24:00 o Validagao do
19| Patrimonial | Moveis no SPIUnet HM L Hora 24:00:00 19:12:00 20% in
e validagao dos
valores no Siafi
Gestéo R?gsgg:iin;o 0:45:00 0:36:00 Recebin
20 Patrimonial r':v)scebimento C;D;D C;D;D Hora 1:30:00 1:12:00 20% atr
I 2:00:00 1:36:00 P
definitivo
Gestio Desmobilizagdes e 0:30:00 0:24:00 Desmobiliz
21 Patrimonial mobilizagdes B;C;C B;C;C Hora 0:45:00 0:36:00 20%
prediais 1:00:00 0:48:00
Gestéo mg\z;z);i?:oégede 1:00:00 0:48:00 Termo de
22 Patrimonial materie(l;is C;D;E C;D;E Hora 2:00:00 1:36:00 20% méve
3:00:00 2:24:00
permanentes
Analise e
23 Patrimonial P doacses e I;M; O H;L; M Hora 24:00:00 19:12:00 20% Termo de dc
goes 30:00:00 24:00:00
transferéncias de
materiais
Orientar e monitorar
24 Gestdo | unidades acerca da D D Hora 2:00:00 1:36:00 20% Gestao
Patrimonial gestdo de bens
(atividade setorial)
Demandas Externas:
Demandas Judiciais,
Planejamento, elaboragéao do A, An. -
25 |monitoramento e| Relatério de Gestéo L;Q K; O Hora 20:00:00 16j00j00 20% Relatdrio «
- 1 40:00:00 32:00:00
avaliagao para o TCU - analise
dos normativos do
TCU e CGU
Produgao de Elaboragéo e 2:30:00 2:00:00
26 publicagdes atualizagéo de E;G;R D;F;Q Hora 5:00:00 4:00:00 20% Cartilhas
institucionais | manuais/formularios 50:00:00 40:00:00
Gestéo R?iiliZi:rzﬁ\;igzdees 1:00:00 0:48:00 Termo ¢
27 Patrimonial atrimﬁniog ara as C,E;H C,E; G Hora 3:00:00 2:24:00 20% at
P nio p 7:00:00 5:36:00 P
unidades
Gestio Solicitagéo de 1:30:00 1:12:00 Solicitacso
28 Patrimonial material de D;D; E D;D; D Hora 2:00:00 1:36:00 20% ¢
expediente do setor 2:30:00 2:00:00
= Registro de .
29 Gestao demandas de A A Hora 0:10:00 0:08:00 20% Registro de
Patrimonial = . predic
manutengéao predial
Demandas Internas:
Demandas audg?tgzgm;znmtg:das 5:00:00 4:00:00 Subsidio pa
30 Judiciais admin;strativas G;K; L F; J; K Hora 15:00:00 12:00:00 20% demandas
' 20:00:00 16:00:00
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Minuta de resposta
31 Ouvidoria | 9€ Informacbes da E E Hora 3:00:00 2:24:00 20% Minuta de re
Ouvidoria Ou
encaminhada
Atendimento e 1:00:00 0:48:00 Atendimentc
. orientagbes ao R R 3:00:00 2:24:00 o de comuni
32 Atendimento publico interno e CEFRG CGEFRF Hora 4:00:00 3:12:00 20% telefone,
externo 5:00:00 4:00:00
Grupos de Grupos de trabalho, 30:00:00 24:00:00 Participaca
33 Trabalho e sindicancias e O;S; U M;R; T Hora 60:00:00 48:00:00 20% sindicancia
Comités comissdes vigentes. 80:00:00 64:00:00 (relatorios, ¢
Gestéo Receber, distribuir e 0:30:00 0:24:00 Triagem [
34 | documental e acompanhar B; C; E B;C; D Hora 1:00:00 0:48:00 20% (planilha, prt
arquivistica demandas 2:30:00 2:00:00
Fiscalizagao setorial 1:30:00 1:12:00
35 Egiifa"tgse i‘l’nfg)';‘;r:]fgsd: D; D; E D; D; D Hora 2:00:00 1:36:00 20% Re'at°r'°c’2:
2:30:00 2:00:00
carregadores
Andlise e controle
das contas de ativos
intangiveis
(Softwares/Licencas) Atualizagio
Gestéo Regularizagéo de . . 8:00:00 6:24:00 o ) A
36 Patrimonial doagbes passadas H. M HL Hora 24:00:00 19:12:00 20% intangivell
de ativos intangiveis
Regularizagéo de
doagdes passadas
de bens moveis
Gestéo lg;gs;?jﬁ?rﬁzrzlt?vua 1:00:00 0:48:00 Transferénci
37 Patrimonial dos bens moéveis no M Q cLo Hora 24:00:00 19:12:00 20% dos Bens M
. 40:00:00 32:00:00
Siads
Gostio Rogistro de 1:00:00 0:48:00 Apuraca
38 Patrimonial  |danos e extravios de C;F; G C;F; G Hora 4:00:00 3:12:00 20% registrada,
. 6:00:00 4:48:00 danos e
materiais
COORDENAGAO DE DOCUMENTAGAO E INFORMAGAO (CDI/Ct
FAIXA DE FAIXA DE P %
GRUPO DE A EXECUGCAO | EXECUGCAO EM GANHO
QTD. ATIVIDADE COMPLEXIDADE|COMPLEXIDADE|PARAMETRO
ATIVIDADES PRESENCIAL |TELETRABALHO PRESENCIAL TELETRABALHO|PERCENTUAL|
Gestao Gerir patrimoénio da 1:00:00 0:48:00
1 Patrimonial Enidade C;D;E C;D; E Hora 2:00:00 1:36:00 20% Patrim¢
3:00:00 2:24:00
= Registro de .
2 Gestao demandas de A A Hora 0:10:00 0:08:00 20% Registro de
Patrimonial = . predie
manutengdo predial
Gestio Solicitagéo de
3 : . material de A A Hora 0:15:00 0:12:00 20% Material
Patrimonial )
expediente do setor
Elaboracéo ou 4:00:00 3:12:00
o ~ A L 8:00:00 6:24:00 o Processo de
4 Normatizagédo altereigii(s)t:je ggrmas F;H; K;Q F;H; K; O Hora 16:00:00 12:48:00 20% n
¢ 40:00:00 32:00:00
2:00:00 1:36:00
4:00:00 3:12:00
Elaboracio e 8:00:00 6:24:00
5 Comunicagao atualiza %0 de D;F;H;K;M; O;| D;F;H; K; L; N; Hora 16:00:00 12:48:00 20% Ma
Institucional . Qs O;R 24:00:00 19:12:00 ° e
32:00:00 25:36:00
40:00:00 32:00:00
60:00:00 48:00:00
6 Transversais Triagem de A A Hora 0:15:00 0:12:00 20% Triagem de
processos SEI
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1:00:00 0:48:00
Pedidos de 2:00:00 1:36:00 Minuta de re
7 Ouvidoria Informagdes da C;D;F; H; K C;D;F; H; K Hora 4:00:00 3:12:00 20% Ouvi
Ouvidoria 8:00:00 6:24:00
16:00:00 12:48:00
Atendimento as 1:00:00 0:48:00
demandas do 2:00:00 1:36:00 Minuta de 1
8 Quvidoria Servigo de C;D;F; H; K C;D;F; H; K Hora 4:00:00 3:12:00 20% Servigo de In
Informagéo ao 8:00:00 6:24:00
Cidadao - SIC 16:00:00 12:48:00
0:15:00 0:12:00
Atendimento e 0:30:00 0:24:00
. orientagdes ao o~ P 1:00:00 0:48:00 o
9 Transversais publico intermno e A;B;C;D;F;H | A;B;C;D;F; H Hora 2:00:00 1:36:00 20% Ater
externo 4:00:00 3:12:00
8:00:00 6:24:00
Cadastro e Emissdo de 0:30:00 0:24:00 Nada consi
10 Registro de certidoes e B;C;C B;C;C Hora 0:45:00 0:36:00 20% bi
pessoal declaragdes 1:00:00 0:48:00
Monitoramento da
caixa de correio
. ol . . 0:15:00 0:12:00 o Mensagr
1 Transversais eletror_nco da A; B A; B Hora 0:30:00 0-24:00 20% cletrdnic
autoridade
responsavel
Elaborar Documento 2:00:00 1:36:00
12 C(_)r_nprels e de Formalizacdo de D; F; H; K D;F; H; K Hora 4500500 3512500 20% Documel
licitagéo Demanda - DFD 8:00:00 6:24:00 Dema
16:00:00 12:48:00
Participagéo na
P|a5§j:|r?12r?ti n 0:30:00 0:24:00
13 C‘.”.“p“is e Contratagéo - B;C;C; D B;C;C;D Hora 0345500 0536300 20% Mapa de ¢
licitagdo Elaboracio de Mana 1:00:00 0:48:00
gao0. P 2:00:00 1:36:00
de Gerenciamento
de Riscos
Participagéo na
Plaf;:ﬁ‘:r?ti da 2:00:00 1:36:00
14 | Comprase Contratagao - D; F; H; K D; F; H; K Hora 4:00:00 3:12:00 20% Estudo T
licitagdo Anlise de Estudo 8:00:00 6:24:00
. L 16:00:00 12:48:00
Técnico Preliminar -
ETP
Participagédo na 2:00:00 1:36:00
Equipe de 4:00:00 3:12:00
Compras e Planejamento da e v e 8:00:00 6:24:00 o .
5 licitagao Contratagio- | O H KL Q| DFEHKKO Hora 16:00:00 12:48:00 20% Pesquis
Elaboracéo de 20:00:00 16:00:00
Pesquisa de Pregos 40:00:00 32:00:00
Participagéo na
Equipe de 2:00:00 1:36:00
Planejamento da 4:00:00 3:12:00
Compras e Contratagao - e w . e 8:00:00 6:24:00 o Projeto Ba:
16 licitagéo Elaboragiode | 2 1 KL QI DIFH KK O Hora 16:00:00 12:48:00 20%
Projeto 20:00:00 16:00:00
Basico/Termo de 40:00:00 32:00:00
Referéncia
Andlise de proposta 0:30:00 0:24:00
Compras e S P P 1:00:00 0:48:00 o Proposta ¢
71 Tlicitaggo e h‘ﬁg:{';if:;’ de B C:D:F B;C;D:F Hora 2:00:00 1:36:00 20%
4:00:00 3:12:00
0:30:00 0:24:00
1:00:00 0:48:00
= ~ 2:00:00 1:36:00 -
18 %gif:tgf szsct;‘l’zge;oﬁggﬁzz B; C;D; F; H; K; L|B; C; D; F; H; K; K| Hora 4:00:00 3:12:00 20% Re'atsg'r'
¢ 8:00:00 6:24:00
16:00:00 12:48:00
20:00:00 16:00:00
19 Gestéo de Gestéo de contratos [B; C; D; F; H; K; L|B; C; D; F; H; K; K Hora 0:30:00 0:24:00 20% Atesto ot
contratos - gerenciamento 1:00:00 0:48:00 referente a
contratual 2:00:00 1:36:00
4:00:00 3:12:00
8:00:00 6:24:00
16:00:00 12:48:00
20:00:00 16:00:00
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0:30:00 0:24:00
~ ~ 1:00:00 0:48:00
g0 | CGestaode |Gestaode contialos| g ciDiFiH | B;CiDiFiH Hora 2:00:00 1:36:00 20% Con
¢ 4:00:00 3:12:00
8:00:00 6:24:00
Planejamento, Mensurar
21 |monitoramento e indicadores de (¢} C Hora 1:00:00 0:48:00 20% Indicadores
avaliagao projetos estratégicos
Mensurar
22 Transversais indicadores das D D Hora 2:00:00 1:36:00 20% Indicadores
Metas Institucionais
4:00:00 3:12:00
8:00:00 6:24:00
. Extens&o - condugdo| —. ... ..\ . A. A. U b n e A 16:00:00 12:48:00
23 Dzsceanv:(lz\i/tl;‘ngr;to de cursos, eventos e FH; K’UL’ 0:Q | FH K’TK’ M; O; Hora 20:00:00 16:00:00 20% Cursos, even
pacitag seminarios 30:00:00 24:00:00
40:00:00 32:00:00
80:00:00 64:00:00
Gestao Consultar processos Consulta de
24 | documental e e documento no A A Hora 0:15:00 0:12:00 20% .
L . sister
arquivistica sistema MJDoc
Desenvolver as
a‘é";":ﬁfjﬂfgﬂ?{?ﬁ? 0:30:00 0:24:00
arquivos. em seu 1:00:00 0:48:00
Gestdo éml?ito de ’atua 80 e 2:00:00 1:36:00 Programa
25 documental e dos or éog B; C;D; F; H; K; L|B; C; D; F; H; K; K Hora 4:00:00 3:12:00 20% 9
arquivistica secciongis do 8:00:00 6:24:00
Sistemna de Gestao 16:00:00 12:48:00
20:00:00 16:00:00
de Documentos e
Arquivos - Siga
Padronizar
Gestso procedimentos 1:00:00 0:48:00
técnicos relativos a R - 2:00:00 1:36:00 o .
26 docun_we':nt‘al e gestdo de C;D;F;H C;D;F; H Hora 4-00-00 3:12:00 20% Procedimen
arquivistica documentos 8:00:00 6:24:00
arquivisticos
0:10:00 0:08:00
0:30:00 0:24:00
Gestéo . o b AL 1:00:00 0:48:00
27 | documental e Reagf;;;“;'gg:a no| A B; C'KD' PR A B C;D;F; H; K| Hora 2:00:00 1:36:00 20% Auditoria 1
arquivistica 4:00:00 3:12:00
8:00:00 6:24:00
16:00:00 12:48:00
- ~ 0:10:00 0:08:00
Gestao Gestdo de o P
28 documental e documentos no A;B;C;D A;B;C; D Hora 0j30j00 Oj24j00 20% Modelo ou
arquivistica sistema SEI 1:00:00 0:48:00
d 2:00:00 1:36:00
Gestéo Gestéo de usuarios 0:05:00 0:04:00
29 documental e | internos no sistema AA; B A A; B Hora 0:10:00 0:08:00 20% Usuario e pe
arquivistica SEI 0:30:00 0:24:00
0:05:00 0:04:00
0:10:00 0:08:00
0:30:00 0:24:00
Gestao Gestéo de usuarios 1:00:00 0:48:00
30 documental e | externos no sistema AA B G D F | ALA B G DI F; Hora 2:00:00 1:36:00 20% Usuarios ex
arquivistica SEl H;K;L; Q H; K; K; O 4:00:00 3:12:00 °
q 8:00:00 6:24:00
16:00:00 12:48:00
20:00:00 16:00:00
40:00:00 32:00:00
Gestao Gestdo de 0:05:00 0:04:00
31 documental e assinaturas no A A; B A A; B Hora 0:10:00 0:08:00 20% Assin:
arquivistica sistema SEI 0:30:00 0:24:00
32 Gestédo Gestdo de unidades |A; A; B; C; D; F; HA; A; B; C; D; F; H Hora 0:05:00 0:04:00 20% Unid:
documental e no sistema SEI 0:10:00 0:08:00
arquivistica 0:30:00 0:24:00
1:00:00 0:48:00
2:00:00 1:36:00
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4:00:00 3:12:00
8:00:00 6:24:00
0:05:00 0:04:00
0:10:00 0:08:00
Gestéo Gestéao de tipos de 0:30:00 0:24:00
33 | documental e |[processo no sistemalA; A; B; C; D; F; H|A; A; B; C; D; F; H Hora 1:00:00 0:48:00 20% Tipo de p
arquivistica SEI 2:00:00 1:36:00
4:00:00 3:12:00
8:00:00 6:24:00
Gestéo Gestéo de pontos de g?ggg 88;88
34 documental e | controle no sistema A;A;B; C A;A;B; C Hora e PO 20% Ponto de ci
arquivistica SEI 0:30:00 0:24:00
1:00:00 0:48:00
Gestao Gestdo de grupos de 0:05:00 0:04:00 Grupo de Er
35 | documental e | envio e tramitacdo A;A; B A;A; B Hora 0:10:00 0:08:00 20% nc
arquivistica no sistema SEI 0:30:00 0:24:00
0:05:00 0:04:00
0:10:00 0:08:00
0:30:00 0:24:00
Gestéo Gestéo de 1:00:00 0:48:00 )
36 documental e | Peticionamento no AAB CDiF | ALA B G D F; Hora 2:00:00 1:36:00 20% _T|po de
R . H; K;L; Q H; K; K; O 4:00:00 3:12:00 Peticionar
arquivistica sistema SEI 8:00:00 6:24-00
16:00:00 12:48:00
20:00:00 16:00:00
40:00:00 32:00:00
= Gestdo de
Gestdo Peticionamento Regra para F
37 | documental e A A Hora 0:10:00 0:08:00 20%
arquivistica Inte_*rcorrente no nc
sistema SEI
Gestéo Gestéo de Feriados Tabela de fer
38 | documental e no sistema SEI A A Hora 0:10:00 0:08:00 20%
arquivistica
Gestao Gestéo de hipéteses Tabela de hig
39 | documental e legais no sistema A A Hora 0:10:00 0:08:00 20%
arquivistica SEI
Gestéo Gestéo de
40 | documental e novidades no A; B A; B Hora 0j10j00 0:08:00 20% Novida
- : 0:30:00 0:24:00
arquivistica sistema SEI
0:30:00 0:24:00
Gestéo Solicitar corregéo de 1:00:00 0:48:00 Pedido de co
41 | documental e falhas do sistema B;C;D;F;H B;C;D; F; H Hora 2:00:00 1:36:00 20% SEl e
arquivistica SEI e seus mddulos 4:00:00 3:12:00
8:00:00 6:24:00
Gestéo Homologar corregéo 0:10:00 0:08:00 Corrego d
42 | documental e |de falhas do sistema A;B;C A;B;C Hora 0:30:00 0:24:00 20%
arquivistica SEI e seus médulos 1:00:00 0:48:00
Gestéo Solicitar atualizagdo Namero de r
43 | documental e de verséo do B B Hora 0:30:00 0:24:00 20% ~
- - de versac
arquivistica sistema SEI
Gestao Homologar nova Nova versa
44 | documental e | versado do sistema (¢} C Hora 1:00:00 0:48:00 20%
arquivistica SEI pror
Gestéo Solicitar atualizagao .
45 | documentale | de médulo do B B Hora 0:30:00 0:24:00 20% Pedido de
- f sis
arquivistica sistema SEI
Gestéo Homologar nova Médulo im
46 | documental e |versdo do médulo do (¢} C Hora 1:00:00 0:48:00 20%
arquivistica sistema SEI
47 Gestao Digitalizagdo de [A; A; B; C; D; F; HA; A; B; C; D; F; H Hora 0:05:00 0:04:00 20% Documento
documental e documentos para 0:10:00 0:08:00 ou desar
arquivistica consulta, 0:30:00 0:24:00
1:00:00 0:48:00
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empréstimo ou 2:00:00 1:36:00
desarquivamento 4:00:00 3:12:00
8:00:00 6:24:00
Gestao Realizar orientacio 2:00:00 1:36:00
48 documental e ar uivisticag D;F; G D;F; G Hora 4:00:00 3:12:00 20% Orientagi
arquivistica q 6:00:00 4:48:00
~ 1:00:00 0:48:00
Gestéo Receber
PR AT . 5:00:00 4:00:00 o Document¢
49 dgfuurrv?gttiilae tran:freLei‘cglsa de C;G; ;K C;F;H;J Hora 10:00-00 8-00:00 20%
a a 15:00:00 12:00:00
Gestéo Classificacédo de
50 | documental e Documentos de B B Hora 0:30:00 0:24:00 20% Document:
arquivistica Arquivo
Elaborar Cédigo de
Classificacédo de
Gestao Do_[c_;:t:r; ?ang): e Cadigo de ClI
51 documental e . w W Hora 120:00:00 96:00:00 20% e Tabela de 1
L Temporalidade e
arquivistica s de Documen
Destinagéo de
Documentos da Area
Fim - CDD/TTD
Aplicar e orientar a
= aplicagdo do cédigo o
5 docGu?ns;?]?al o |de classificagéo e da AB AB Hora 0:10:00 0:08:00 20% C°d'9tgri§;
- tabela de ’ ’ 0:30:00 0:24:00
arquivistica . paramet
temporalidade e
destinagao
Orientar na andlise,
Gestéo avaliagdo e selegao oA, oA, . "
53 | documental e |de documentos para B; C B; C Hora 0j30j00 0j24j00 20% Or|entag<
- ) 1:00:00 0:48:00 elir
arquivistica recolhimento ou
eliminagao
~ Elaborar lista de
Gestéo eliminagéo para
54 | documental e 3Ga0 pe F F Hora 4:00:00 3:12:00 20% Lista de
- aprovagao do titular
arquivistica P
do érgéo
Gestao Eliminagao de
55 | documental e ¢ F F Hora 4:00:00 3:12:00 20% Eliminagéo
- documentos
arquivistica
Gestéo Elaborar lista de
56 | documental e . F F Hora 4:00:00 3:12:00 20% Lista de
- recolhimento
arquivistica
Gestao Recolher Documel
57 | documental e documentos ao F F Hora 4:00:00 3:12:00 20%
arquivistica Arquivo Nacional
Gestéo Expedir processos e 0:30:00 0:24:00 Process
58 documental e documentos "em B;C; D B;C;D Hora 1:00:00 0:48:00 20% modalid:
arquivistica mao" 2:00:00 1:36:00 ¢
Gestéo Expedir processos e Proces
59 documental e documentos por A A Hora 0:05:00 0:04:00 20% "ba;
arquivistica barramento
Gestio Expedir processos e Process
documentos por . . 0:10:00 0:08:00 o . "
60 docur.ne’nt.al e peticionamento A; B A; B Hora 0:30:00 0:24:00 20% modalidade
arquivistica .
eletrénico
Gestéo Expedir processos e 0:05:00 0:04:00 Process
61 documental e | documentos por e- AA; B A A; B Hora 0:10:00 0:08:00 20% modalida:
arquivistica mail 0:30:00 0:24:00
Gestso Expedir processos e Process
62 | documental e documento§ por A; A A; A Hora 0505500 0504500 20% modalidade
- correspondéncia 0:10:00 0:08:00
arquivistica fisica
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Gestéo Confirmar
63 | documental e recebimento da A A Hora 0:05:00 0:04:00 20% Recebiment
arquivistica |expedicéo por e-mail
Atendimento
Gestéo Presencial - Processo ol
64 | documental e |Instrugdo Processual B B Hora 0:30:00 0:24:00 20%
arquivistica | e Acompanhamento
das demandas
Gestao A, o
65 | documental e Receber documento A'B A'B Hora 0:10:00 0:08:00 20% Processo ol
- por e-mail 0:30:00 0:24:00 mai
arquivistica
Gostto | Reeber procesos
66 | documental e gticionarﬁ’emo A A Hora 0:05:00 0:04:00 20% Processo trai
arquivistica P .
eletrénico
= Recebimento,
Gestéo triagem e registro de Correspond
67 | documentale |"29 9IS A A Hora 0:10:00 0:08:00 20% P
L correspondéncias no ce
arquivistica
SEI
Gestéo Incluir arquivo digital Documento ¢
68 | documental e nt?SEI 9 A A Hora 0:05:00 0:04:00 20%
arquivistica
Gestéo .
Arquivar documento . . 0:10:00 0:08:00 o Documento
69 | documental & fisico AB A B Hora 0:30:00 0:24:00 20%
arquivistica
Manifestar
Gestao reclamag&o via fale- Reclamacs
70 | documental e conosco dos A A Hora 0:10:00 0:08:00 20% Ge
arquivistica | Correios de Ar's ndo
devolvidas
Gestso Processamento 1:00:00 0:48:00
71 Bibliotecaria técnico de livros e C;D;F C;D;F Hora 2:00:00 1:36:00 20% Livro o
periodicos 4:00:00 3:12:00
72 _Gestao  [Elaboragdo de Ficha c c Hora 1:00:00 0:48:00 20% Ficha ¢
Bibliotecaria Catalografica
~ Solicitar ISBN a
Gestao A . AR 9.
73 o - Camara Brasileira do A A Hora 0:15:00 0:12:00 20%
Bibliotecaria .
Livro
74 | Gestdo | Cadastrar usuarios B B Hora 0:30:00 0:24:00 20% Usudrio cac
Bibliotecaria da Biblioteca
75 Gestdo Gestdo de. A A Hora 0:15:00 0:12:00 20% Emprést
Bibliotecaria |empréstimo de livros
Gestao Organizar acervo . . 0:30:00 0:24:00 o
76 | Bibliotecaria bibliografico B.C B.C Hora 1:00:00 0:48:00 20% Acervo t
~ 3:00:00 2:24:00
77 Biﬁits;igria E'ab‘ggde:gr}sha do|  EFG EF;F Hora 4:00:00 3:12:00 20% Resenha dc
5:00:00 4:00:00
x Catalogar revistas na .
78 Gestdo I gipjioteca Digital do c c Hora 1:00:00 0:48:00 20% Artigo catal
Bibliotecaria 6rgdo do Org:
Controlar
Gestao comunidades na . . 0:15:00 0:12:00 o Comunide
79 | Bibliotecéria | Biblioteca Digital do A C AC Hora 1:00:00 0:48:00 20% (DS
érgéo
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Submeter Documentos
go |  Gesido | documentos gerais c c Hora 1:00:00 0:48:00 20% do Org:
Bibliotecaria | na Biblioteca Digital T T
do érgéo
Gestao :glr)r:l;:sg: tr?; 0:30:00 0:24:00 Ato normati
81 L - - L B;C; D B;C; D Hora 1:00:00 0:48:00 20% L.
Bibliotecaria | Biblioteca Digital do 2:00:00 1:36:00 Digital do (
érgéo T e
Gestso Revisar itens na ltens n
82 S - Biblioteca Digital do A A Hora 0:10:00 0:08:00 20% - .
Bibliotecaria 6rgao Orgéo/Enti
Consolidar atos 0:30:00 0:24:00 Ato norm
Gestao normativos na P P 1:00:00 0:48:00 o .
8 | Bibliotecaria | Biblioteca Digitaldo | = &' D' B B.CDE Hora 2:00:00 1:36:00 20% Biblioteca |
érgéo 3:00:00 2:24:00
2:00:00 1:36:00
4:00:00 3:12:00
Gestéo Higienizar e reparar e 1w e 8:00:00 6:24:00 o Higienizag
84 | Bibliotecaria obras raras DFEHIMS | DFEHLELR Hora 12:00:00 9:36:00 20%
24:00:00 19:12:00
60:00:00 48:00:00
gs | _ Gestdo | Vistoriar dreas de A A Hora 0:15:00 0:12:00 20% An
Bibliotecaria armazenamento
Elaboracéo de pegas 0:30:00 0:24:00
Comunicagao - - AR, AR 1:00:00 0:48:00 o
81 insttucional | dodwulgacoe - BiCiDiE B;C:D;E Hora 2:00:00 1:36:00 20% Pegas
9 3:00:00 2:24:00
Planejamento Alinhamento para 0:10:00 0:08:00
87 |monitoramento e[ gestdo de agdes A;B;C;D A;B;C;D Hora 0530500 0524500 20% AImhamen_t
avaliagéo rioritarias 1:00:00 0:48:00 pr
¢ P 2:00:00 1:36:00
Visita Guiada ao 0:40:00 0:32:00
88 Transversais Palacio da Justica C;C;D C;C;D Hora 1:00:00 0:48:00 20% Visit
G 2:00:00 1:36:00
Legenda:
Faixa de complexidade | Valor em horas
A 0:15
B 0:30
C 1:00
D 2:00
E 3:00
F 4:00
G 6:00
H 8:00
| 10:00
J 12:00
K 16:00
L 20:00
M 24:00
N 28:00
(0} 32:00
P 36:00
Q 40:00
R 50:00
S 60:00
T 70:00
U 80:00
\ 90:00
w 100:00 +
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