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MINISTERIO DA JUSTICA E SEGURANGA PUBLICA

PORTARIA N¢ 16, DE 19 DE NOVEMBRO DE 2025.

Institui, no ambito da Secretaria Nacional de Acesso a Justica 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.

A SECRETARIA NACIONAL DE ACESSO A JUSTICA, no uso das atribuicdes que lhe confere o art. 11, da Portaria SE/MIJSP n? 1.575, de 18 de
novembro de 2022, e tendo em vista o Decreto n2 11.072, de 17 de maio de 2022, a Instru¢do Normativa Conjunta SEGES-SGPRT/MGI n2 24, de 28 de julho de
2023, e alteragdes, e a Instrugdo Normativa Conjunta SGP-SRT-SEGES/MGI n2 52, de 21 de dezembro de 2023, resolve:

Art. 12 Fica instituido, no ambito da Secretaria Nacional de Acesso a Justica do Ministério da Justica e Segurancga Publica, o Programa de Gestdo e
Desempenho (PGD), para o exercicio de atividades avaliadas em fungdo da efetividade e da qualidade das entregas.

Art. 22 No ambito do PGD, poderdo ser realizadas atividades que possibilitem a mensuragdo da efetividade e da qualidade da entrega.
§ 12 Poderdo ser realizadas em regime de execugdo parcial, a critério da unidade, as seguintes atividades:

| - de atendimento ao publico interno e externo;

Il - que, por algum motivo, exija a presenca fisica do servidor; e

Il - que seja desenvolvida por meio de trabalho externo.

§ 22 Em todos os casos, o 6rgdo aderente deve garantir a capacidade de atendimento ao publico, nos termos do art. 17, inciso IV, da Portaria
SE/MIJSP n2 1.575, de 18 de novembro de 2022.

Art. 32 Sera exigido um acréscimo ndo superior a 20% (vinte por cento) na produtividade dos servidores que aderirem ao PGD na modalidade
teletrabalho, em relagdo aos participantes em PGD na modalidade presencial.

Paragrafo Unico. O calculo previsto no caput correspondente a redugdo no tempo gasto para o desempenho das atividades previstas no Anexo II.
Art. 42 O PGD poderd ser executado nas seguintes modalidades, ndo concomitantes:

| - presencial: modalidade de trabalho em que o cumprimento da jornada de trabalho pelo participante é realizado nas dependéncias fisicas do
orgdo, podendo o controle de assiduidade e pontualidade serem substituidos por controle de entregas e resultados; e

I - teletrabalho:

a) parcial: quando a forma de teletrabalho a que estd submetido o participante se restringe a um cronograma especifico, nos termos da Portaria
SE/MIJSP n2 1.575, de 18 de novembro de 2022, podendo o controle de assiduidade e pontualidade serem substituidos por controle de entregas
e resultados; ou

b) integral: quando a forma de teletrabalho a que esta submetido o participante compreende a totalidade da sua jornada de trabalho, podendo
ser dispensado do controle de frequéncia, nos termos da Portaria SE/MJSP n2 1.575, de 18 de novembro de 2022.

Art. 52 O teletrabalho com o agente publico residindo no exterior serd regido pelos termos contidos nos artigos 12 e 18, do Decreto n? 11.072, de
17 de maio de 2022, mediante autoriza¢do do dirigente maximo da unidade e anuéncia prévia da Secretaria-Executiva, obedecendo os requisitos gerais para a
adesdo a modalidade.

Art. 62 As vagas para o PGD observardo os seguintes percentuais, em relagdo ao total da forga de trabalho na unidade instituidora:
| - modalidade presencial: até 100% (cem por cento); e

Il - modalidade teletrabalho: até 42% (quarenta e dois por cento) da forga de trabalho, limitado em 25% (vinte e cinco por cento) a quantidade de
participantes na modalidade teletrabalho integral.

Art. 72 A selegdo do participante serd feita pela chefia da unidade, que obedecera aos seguintes critérios:
| - natureza do trabalho; e
Il - perfil técnico dos interessados.

Art. 82 Sempre que o total de candidatos habilitados exceder o total de vagas e entre eles houver igualdade de habilidades e caracteristicas, o
dirigente da unidade observard a seguinte ordem de critérios de priorizagdo na sele¢do de servidores:

| - com deficiéncia ou mobilidade reduzida, nos termos da Lei n? 10.098, de 19 de dezembro de 2000;

Il - com dependentes econdmicos, que constem do assentamento funcional, com deficiéncia comprovada mediante junta médica oficial;
Il - pessoas idosas;

IV - pessoas acometidas de moléstia profissional, tuberculose ativa, alienagdo mental, esclerose multipla, neoplasia maligna, cegueira, hanseniase,
paralisia irreversivel e incapacitante, cardiopatia grave, doenga de Parkinson, espondiloartrose anquilosante, nefropatia grave, hepatopatia grave, estados
avangados da doenga de Paget (osteite deformante), contaminagdo por radiagdo, ou sindrome da imunodeficiéncia adquirida;

V - gestantes;
VI - lactantes de filha ou filho de até dois anos de idade;
VII - com dependentes econdmicos, que constem do assentamento funcional, com idade até cinco anos ou acima de sessenta e cinco anos;

VIl - com horario especial, nos termos art. 98, §§ 12 a 32, da Lein28.112, de 11 de dezembro de 1990;

IX - com melhor resultado no ultimo processo de avaliagdo de desempenho individual;
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X - com maior tempo de exercicio na unidade, ainda que descontinuo;

XI - que se enquadram nas hipdteses para teletrabalho no exterior de que trata o art. 12, inciso VIII, do Decreto n? 11.072, de 17 de maio de 2022;

XII - com vinculo efetivo.
Art. 92 O participante selecionado devera assinar o Termo de Ciéncia e Responsabilidade (TCR), conforme Anexo | desta Portaria.

Paragrafo Unico. Fica facultada a inclusdo de conteldos adicionais aos previstos no Anexo | desta Portaria, desde que ndo contrariem o disposto
no Decreto n? 11.072, de 17 de maio de 2022, na Instrugdo Normativa Conjunta SEGES-SGPRT/MGI n2 24, de 28 de julho de 2023, e alteragbes, na Instrucdo
Normativa Conjunta SGP-SRT-SEGES/MGI n2 52, de 21 de dezembro de 2023, e na Portaria SE/MJSP n2 1.575, de 18 de novembro de 2022.

Art. 10. As convocagBes para comparecimento presencial dos participantes em teletrabalho deverdo ser apresentadas, preferencialmente, com 24
horas de antecedéncia, salvo nas hipdteses em que o participante esteja atuando comprovadamente em outra unidade da federagdo ou no exterior, nos termos
do art. 25, da Portaria SE/MJSP n2 1.575, de 18 de novembro de 2022.

Paragrafo Unico. Ao convocar o participante, a chefia da unidade de execugdo devera:
| - registra-la no(s) canal(is) de comunicagdo definido(s) no TCR;

Il - estabelecer o horario e o local para comparecimento; e

Il - prever o periodo em que o participante atuara presencialmente.

Art. 11. Compete as chefias das unidades executoras:

| - elaborar e monitorar a execugdo do plano de entregas da unidade;

Il - selecionar os participantes, nos termos do art. 79;

Il - pactuar o TCR;

IV - pactuar, monitorar e avaliar a execugdo dos planos de trabalho dos participantes;

V - registrar, no sistema de controle de frequéncia do 6rgdo ou entidade, os codigos de participagdo em PGD e os casos de licengas e afastamentos
relativos aos seus subordinados;

VI - promover a integragdo e o engajamento dos membros da equipe em todas as modalidades e regimes adotados;

VIl - dar ciéncia a unidade de gestdo de pessoas do seu 6rgdo ou entidade quando ndo for possivel se comunicar com o participante por meio dos
canais previstos no TCR;

VIII - definir no TCR a disponibilidade dos participantes para serem contatados; e

IX - desligar os participantes.

Paragrafo Unico. As competéncias previstas neste artigo poderdo ser delegadas a chefia imediata do participante, salvo a prevista no inciso I.
Art. 12. Compete aos participantes do PGD:

| - assinar e cumprir o plano de trabalho e o TCR;

Il - atender as convocagbes para comparecimento presencial, nos termos do art. 11, da Instru¢do Normativa Conjunta SEGES-SGPRT/MGI n2 24, de
de 28 de julho de 2023;

Il - ao ser contatado, no hordrio de funcionamento do 6rgdo ou da entidade, responder pelos meios de comunicagdo e no prazo definidos no TCR;

IV - informar e manter atualizado nimero de telefone fixo ou mdvel, que podera ser divulgado no érgdo ou para o publico externo, se participante
da modalidade teletrabalho;

V - informar a chefia da unidade de execugdo as atividades realizadas, as licengas e afastamentos legais e as intercorréncias que possam afetar ou
que afetaram o que foi pactuado;

VI - zelar pela guarda e manuteng¢do dos equipamentos cuja retirada tenha sido autorizada nos termos do art. 16, da Instrugdo Normativa Conjunta
SEGES-SGPRT/MGI n2 24, de 28 de julho de 2023; e

VII - executar o plano de trabalho, temporariamente, em modalidade distinta, na hipdtese de caso fortuito ou forga maior que impe¢a o
cumprimento do plano de trabalho na modalidade pactuada.

§ 12 O descumprimento das metas pactuadas ensejara desconto proporcional na remuneragdo do més correspondente, salvo caso fortuito ou
forga maior, devidamente justificados.

§ 22 No caso previsto no § 19, o participante poderd compensar as metas ndo cumpridas, cujo prazo para compensacdo devera ser definido pela
chefia da unidade de execugdo e registrado no TCR.

§ 32 No caso de ndo justificativa de descumprimento das metas pactuadas ou o ndo cumprimento do acordo de compensagdo das metas ndo
cumpridas no Plano de Trabalho, a chefia da unidade devera adotar as medidas expressas no art. 62, da Instru¢do Normativa Conjunta SGP-SRT-SEGES/MGI N2
52, de 21 de dezembro de 2023, sem prejuizo de outras consequéncias cabiveis.

Art. 13. O participante sera desligado do PGD nas seguintes hipdteses:

| - a pedido, independentemente do interesse da Administragdo, a qualquer momento, salvo no caso de PGD instituido de forma obrigatéria, nos
termos do art. 62, pardgrafo Unico, do Decreto n2 11.072, de 17 de maio de 2022;

Il - no interesse da Administragdo, por razdo de conveniéncia ou necessidade, devidamente justificada;

Il - em virtude de alteragdo da unidade de exercicio; ou

IV - se o PGD for revogado ou suspenso.

§ 12 O participante devera retornar ao controle de frequéncia, no prazo:

| - determinado pelo érgdo ou entidade, no caso de desligamento a pedido; e

Il - de trinta dias contados a partir do ato que lhe deu causa, nas hipdteses previstas nos incisos Il, lll e IV do caput.

§ 22 O prazo previsto no inciso Il do § 12 poderd ser alterado mediante apresentacdo de justificativa da unidade instituidora.
§ 32 O participante mantera a execugdo de seu plano de trabalho até o retorno efetivo ao controle de frequéncia.

Art. 14. O ato de determinagdo de alteragdo da modalidade de teletrabalho para a modalidade presencial do PGD cabera ao dirigente da unidade,
que o fard mediante decisdo fundamentada.

Art. 15. As duvidas e os casos omissos sobre esta Portaria serdo analisados e deliberados, fundamentadamente, pela Secretaria Nacional de
Acesso a Justiga, pela Subsecretaria de Administragdo e pela Subsecretaria de Planejamento e Orgamento, no ambito de suas competéncias.

Art. 16. Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagdo.
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ANEXO |
TERMO DE CIENCIA E RESPONSABILIDADE

1. IDENTIFICACAO DO SERVIDOR

1.1. NOME:

1.2. CARGO/FUNCAO:

1.3. N2 POSTO DE TRABALHO:

1.4. MATRICULA:

1.5. E-MAIL:

1.6. TELEFONE:

1.7. CPF:

1.8. DATA DE NASCIMENTO:

2. IDENTIFICAGAO DA CHEFIA IMEDIATA

2.1. NOME:

2.2. CARGO/FUNGAO:

2.3. MATRICULA:

2.4. E-MAIL:

2.5. TELEFONE:

2.6. CHEFIA IMEDIATA SUBSTITUTA (NOME/E-
MAIL):

3. UNIDADE DE EXERCICIO:

() PGD Presencial

Informe os dias da semana na forma
() PGD Teletrabalho Parcial presencial:
()Seg ( )ter ()Qua ( )Qui ( )Sex

4. MODALIDADE/REGIME DE PGD ADERIDA: | () pGD Teletrabalho Integral

() PGD Teletrabalho com residéncia no exterior (art. 12, inciso VIII, do Decreto n? 11.072, de 17
de maio de 2022)

() PGD Teletrabalho com residéncia no exterior (art. 12, § 72, do Decreto n? 11.072, de 17 de
maio de 2022)

Periodo de disponibilidade acordado com a chefia: ........... has........... h.

Prazo maximo de retorno a ser observado, caso seja contatado no periodo de disponibilidade,
5. SE MODALIDADE TELETRABALHO: SOIE E oo minutos.

Meios de comunicagdo definidos pela chefia imediata para contato com servidor: ..........

6. DATA DE INiCIO DA PARTICIPAGAO NO

PGD: —
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https://sei.mj.gov.br/sei/modulos/pesquisa/md_pesq_processo_pesquisar.php?acao_externa=protocolo_pesquisar&acao_origem_externa=protocolo_pesquisar&id_orgao_acesso_externo=0

() Registra-se a existéncia de [indicar se débito ou crédito] de [indicar a quantidade] horas em
banco de horas, as quais deverdo ser compensadas/usufruidas, no prazo de até seis meses
contados do ingresso no PGD, pelo periodo correspondente ao equivalente em horas.

7. INFORMAGCOES EVENTUAIS - PREENCHER
OS ITENS ABAIXO APENAS CASO APLICAVEL

() Em razdo do plano de trabalho avaliado como inadequado por execugdo abaixo do esperado,
nos moldes do art. 21, § 12, do inciso IV, da Instru¢gdo Normativa Conjunta SEGES-SGPRT/MGI
n2 24, de 2023, observado o disposto no art. 32, da Instrugdo Normativa conjunta SGP-SRT-
SEGES/MGI n2 52, de 21 de dezembro de 2023, serdo adotadas as seguintes a¢des de melhoria
e providéncias: [indicar as providéncias].

() Fica definido o prazo de [indicar o prazo] para compensagdo do plano de trabalho referente
ao periodo [indicar o periodo] avaliado como inadequado por inexecugdo parcial/ndo
executado, nos moldes do art. 21, § 19, dos incisos IV e V, da Instrugdo Normativa Conjunta
SEGES-SGPRT/MGI n2 24, de 2023, observado o disposto no art. 42, paragrafo Unico, da
Instrugdo Normativa conjunta SGP-SRT-SEGES/MGI n2 52, de 21 de dezembro de 2023.

8. OUTRAS INFORMAGOES: (registre aqui
outras informagdées néo contempladas nos
demais campos)

0O(a) participante declara estar ciente de que:

DECLARACAO

a) a participa¢do no PGD ndo constitui direito adquirido, podendo ser desligado ou migrado de modalidade nas condi¢des estabelecidas nos
normativos que autorizam e instituem o PGD no Orgao;

b) sé podera ingressar na modalidade teletrabalho, em regime de execugéo integral ou parcial, apds cumprir um ano de estégio probatério;

¢) nos casos de teletrabalho, deve disponibilizar nimero de telefone atualizado, fixo ou mdvel, de livre divulgagdo tanto dentro do érgdo ou
da entidade quanto para o publico externo;

d) fica vedada aos participantes do PGD a adesdo ao banco de horas de que tratam os arts. 23 a 29, da Instrugdo Normativa n2 2, de 12 de
setembro de 2018, do 6rgdo central do Sistema de Pessoal Civil - Sipec;

e) deve providenciar e custear a estrutura necessaria, fisica e tecnoldgica, para o exercicio de suas atribui¢des, ressalvada orientagdo ou
determinagdo em contrario, inclusive aquelas relacionadas a segurancga da informacgdo, quando executar o programa de gestdo na
modalidade teletrabalho;

f) as instalagBes e equipamentos a serem utilizados deverdo seguir as orientagdes de ergonomia e seguranga no trabalho, estabelecidas
pelo Orgdo;

g) é vedado o pagamento das vantagens a que se refere o art. 15, do Decreto n? 11.072, de 17 de maio de 2022, na modalidade
teletrabalho em regime de execugdo integral;

h) é vedado o pagamento de ajuda de custo ao participante do PGD em eventual mudanga de domicilio em carater permanente, exceto no
interesse da administragdo;

i) é vedada a autorizagdo da prestagdo de servigos extraordinarios pelos participantes que estiverem na modalidade de teletrabalho no
PGD;

j) é vedada a utilizagdo de terceiros para a execugdo dos trabalhos acordados como parte das metas;

k) quando se movimentarem entre 6rgdos ou entidades, os agentes publicos s6 poderdo ser selecionados para a modalidade teletrabalho
(parcial ou integral) seis meses apds o inicio do exercicio no érgdo ou entidades de destino, independentemente da modalidade em que se
encontravam antes da movimentagdo; e

1) poderdo ser dispensadas do disposto nas alineas "b" e "k" as pessoas indicadas no art. 10, § 42, da Instrugdo Normativa conjunta SEGES-
SGPRT /MGI n2 24, de 28 de julho de 2023; e

m) para fins de avaliagdo da execugdo do plano de trabalho do participante, serdo observados todos os pardmetros estabelecidos no art.
21, da Instrugdo Normativa conjunta SEGES-SGPRT/MGI n2 24, de 28 de julho de 2023.

O(a) participante compromete-se a:

a) atender as convocagdes para comparecimento presencial que serdo apresentadas por meio de e-mail, dentro do prazo definido nos
normativos que autorizam e instituem o PGD no Orgdo;

b) assinar e cumprir o plano de trabalho e o disposto neste TCR;
c) informar a chefia imediata os casos de afastamentos, licengas ou outros impedimentos que ensejem ajustes no plano de trabalho;

d) executar o plano de trabalho, temporariamente, em modalidade distinta, na hipdtese de caso fortuito ou forga maior que impega o
cumprimento do plano de trabalho na modalidade pactuada;

e) zelar pela guarda e manutengdo dos equipamentos cuja retirada tenha sido autorizada nos termos do art. 16, da Instru¢do Normativa
conjunta SEGES-SGPRT /MGI n2 24, de 28 de julho de 2023;

f) registrar comparecimento, para fins de pagamento de auxilio transporte ou outras finalidades, por meio do cédigo correspondente no
modulo do registro de frequéncia do SOUgov.br;

g) encaminhar formulario de desligamento/suspensdo provisdria da sua participagdo no PGD com antecedéncia minima de 72 horas a
Unidade de Gestdo de Pessoas do Orgéo;

h) observar os prazos de retorno ao controle de frequéncia, estabelecidos no art. 27, da Instrugdo Normativa conjunta SEGESSGPRT/MGI n2
24, de 28 de julho de 2023, quando houver desligamento do PGD;

i) permanecer disponivel para contato, no periodo definido pela chefia imediata e observado o horério de funcionamento do Orgdo, pelos
meios de comunicagdo definidos neste TCR, inclusive nimero de telefone atualizado, fixo ou mével;

j) observar as disposi¢des constantes da Lei n2 13.709, de 14 de agosto de 2018, Lei Geral de Protegdo de Dados Pessoais (LGPD);

k) observar as disposicdes do Decreto n2 1.171, de 22 de junho de 1994, que aprova o Cédigo de Etica Profissional do Servidor Publico Civil
do Poder Executivo Federal;




1) observar as orientagbes da Portaria SEDGG/ME n2 15.543, de 2 de julho de 2020, que divulga o Manual de Conduta do Agente Publico
Civil do Poder Executivo Federal; e

m) durante o periodo de execugdo da modalidade teletrabalho, ndo estar em desacordo com o contido na Portaria Interministerial
CGU/MPOG n? 333, de 19 de setembro de 2013, que trata sobre a existéncia de conflito de interesses.

IMPORTANTE:

Este formulario deve ter a assinatura do(a) servidor participante e da sua chefia imediata ou superior.

ANEXO Il

TABELA DE ENTREGAS

GAB SAJU
FAIXA DE FAIXA DE % %
GRUPO DE A EXECUGAO | EXECUGAO EM GANHO
QTD. ATIVIDADE COMPLEXIDADE|COMPLEXIDADE PARAMETRO EN1
ATIVIDADES PRESENCIAL |TELETRABALHO PRESENCIAL|TELETRABALHO[PERCENTUAL
\Ij:igﬂfaldggedee Comunicagao interna - 00:30:00 00:24:00 Midia
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Monitoramento e
Planejamento, |avaliagéo da estratégia - 00:30:00 00:24:00 Relatéri
6 |Monitoramento e Elaboragao e B;C;D B;C; D Horas 01:00:00 00:48:00 20% clat
Avaliagéo encaminhamento do 02:00:00 01:36:00
Relatério Executivo
Articulacdo Participag&o nos 00:30:00 00:24:00 Pj::'!
7 institucignal despachos do Gabinete B;C; D B; C; D Horas 01:00:00 00:48:00 20% Gabine‘?t:
com a alta gestao 02:00:00 01:36:00 =
gestao
Atualizar manuais e Manuais
Gestéo de fluxos de procedimentos 00:30:00 00:24:00 proce
8 Processos internos de proietos e B;:C;D B;C;D Horas 01:00:00 00:48:00 20% internos
prol 02:00:00 01:36:00 e prc
processos.
atui
. Pro
Analise de processos no 00:30:00 00:24:00 instit
9 Gabinetes SEIl da Caixa da B;C; D B; C; D Horas 01:00:00 00:48:00 20% recebid:
Assessoria SAJU 02:00:00 01:36:00 ana
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reunides ou encontros 01:00:00 00:48:00 represt
técnicos com parceiros 02:00:00 01:36:00 eventos
internos e externos encontr




com

internos
1 Atendimento R B;C;D B;C; D Horas 01:00:00 00:48:00 20% .
institucional da pos o de correi
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autoridade responsavel tra
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Grupos de Atualizacio mensal 00:30:00 00:24:00 Plar
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14 Processos planilhas de controle da B;C; D B;C; D Horas 01:00:00 00:48:00 20% trar‘:m
unidade 02:00:00 01:36:00 .
unidade
Desi
Grupos de R?Z“f:;:nltgilti?igsde 00:30:00 00:24:00 ?:::
15 Trabalho e s g o0s estratégicos e B;C; D B; C; D Horas 01:00:00 00:48:00 20% 6SDACOS
Comités pagos gicos & 02:00:00 01:36:00 pag
de atuagéo da Secretaria edea
Secretar
Atendimento aos 00:30:00 00:24:00 Atendi
16 Atendimento |[servidores e/ou areas da B;C;D B;C; D Horas 01:00:00 00:48:00 20% client
Secretaria 02:00:00 01:36:00 ree
Comunicacso Elaboragéo e divulgagao 00:30:00 00:24:00
17 Internag de informes nos canais B;C; D B;C; D Horas 01:00:00 00:48:00 20% Informes
de comunicagao interno 02:00:00 01:36:00
Atuagéo como ponto
Desenvolvimento, relai?gslagcltaezfesa de 00:30:00 00:24:00 Particip
18 e capacitacio estio de pessoas e B;C; D B;C; D Horas 01:00:00 00:48:00 20% pon
pacitag g P 02:00:00 01:36:00 reg
desenvolvimento de
pessoal
Monitoramento do Maotrenrt‘c;ri
Auditoria - Apoio atendimento as 00:30:00 00:24:00 solicitz
19 | aos 6rgdos de | solicitagdes dos 6rgaos B;C;D B;C;D Horas 01:00:00 00:48:00 20% or éos(
controle de controle interno e 02:00:00 01:36:00 g
interno
externo
rec
Planejamento, Realizar alinhamento 00:30:00 00:24:00 Alinham
20 |monitoramento e| para gestao de agbes B;C; D B;C; D Horas 01:00:00 00:48:00 20% gestéo
avaliagao prioritarias 02:00:00 01:36:00 prioritarii
Atualizar o Regimento 00:30:00 00:24:00 Regime
21 | Normatizagao interno do de a?tamento B;C; D B; C; D Horas 01:00:00 00:48:00 20% gatu'
P : 02:00:00 01:36:00 ¢
22 | 2picaca estn B;C;D B;C;D Horas 01:00:00 00:48:00 20%
legislagao de organizacional da pos e Estn
. 02:00:00 01:36:00
pessoal Secretaria Secretar
23 Gestao de Analise para concessao B;C; D B;C; D Horas 00:30:00 00:24:00 20% Conci
sistemas de acesso a sistemas 01:00:00 00:48:00 acesso
informatizados informatizados 02:00:00 01:36:00 inforn

ane



Cadastramento de

Logistica - usuarios ou atualizagado Caeds:tre(:
Concessao de do cadastro e/ou da 00:30:00 00:24:00 Unidade
24 Dirias & estrutura da SAJU no B;C; D B; C; D Horas 01:00:00 00:48:00 20% de Con
Sistema de Concessao 02:00:00 01:36:00 e
Passagens e Diarias €
de Diarias e Passagens
(SCDP) (SCDP)
Planejamento,
Gestso de execugao, 00:30:00 00:24:00 Projeto
25 projetos monitoramento e B;C;D B;C; D Horas 01:00:00 00:48:00 20% mon
avaliagao de projetos 02:00:00 01:36:00
internos vigentes.
Gestéo de Proposigéo de melhorias 00:30:00 00:24:00 Propc
26 projetos de processos B;C; D B;C; D Horas 01:00:00 00:48:00 20% melh
02:00:00 01:36:00 process(
. Realizar do oA, ag. . Derr_u
Planejamento da Dimensionamento da 00:30:00 00:24:00 dimensic
27 Forga de Forca de Trabalho B;C; D B;C; D Horas 01:00:00 00:48:00 20% forca d
Trabalho 02:00:00 01:36:00 (DFT
(DFT).
rea
Auw
Planejamento, | Auxilio na elaboragéo, 00:30:00 00:24:00 elaboragi
28 |monitoramento e|revisdo e atualizagdo do B;C;D B;C;D Horas 01:00:00 00:48:00 20% atuali;
avaliagao planejamento estratégico 02:00:00 01:36:00 plane
estratégi
Deslocamentos | Analise e aprovagéao da
oficiais por Proposta dé)Congesséo 00:30:00 00:24:00 Analise
29 . o B;C; D B;C; D Horas 01:00:00 00:48:00 20%
necessidade do de Diarias e/ou 02:00:00 01:36:00 rec
servico Passagens (PCDP) T e
Gestéo de diarias e
passagens. Atesto de
notas fiscais diversas )
Gestso de (passagens aéreas 00:30:00 00:24:00 Nota fi
30 Contratos seguros de viagemy B;C; D B;C; D Horas 01:00:00 00:48:00 20% atestada
. 02:00:00 01:36:00
agua, luz, telefone,
internet, combustivel,
etc)
Cc')':ge'zts':i 4o | Solicitar a emiss@o das 00:30:00 00:24:00 Passage
31 Didrias & passagens e do seguro B;C;D B;C; D Horas 01:00:00 00:48:00 20% viagen
P viagem 02:00:00 01:36:00
assagens
coogistica- Solicitar 00:30:00 00:24:00 C;’;sz'r
32 Didrias e alteracdo/cancelamento B;C; D B;C; D Horas 01:00:00 00:48:00 20% pas
de passagem 02:00:00 01:36:00 ]
Passagens reali
C(L_r?géztslgi _de Cotagéo de passagens 00:30:00 00:24:00 Cot
33 Diarias e para viagens nacionais e B;C; D B;C; D Horas 01:00:00 00:48:00 20% passage
internacionais 02:00:00 01:36:00
Passagens
Ccl;:géztsl;i -de Ajustar a Propo§tq de 00:30:00 00:24:00
34 Didrias & Concessao de Diarias e B;C;D B;C; D Horas 01:00:00 00:48:00 20% PCDFP
P Passagens (PCDP) 02:00:00 01:36:00
assagens
coogistiea- 00:30:00 00:24:00
35 Didrias e Cancelamento de PCDP B;C; D B;C; D Horas 01:00:00 00:48:00 20% PCDP
02:00:00 01:36:00
Passagens
C""g"S“‘Ea‘d A hamento didr 00:30:00 00:24:00 PCDP
36 OB‘F??‘S""O e compgn Ff‘é“g; o diarlo B:C;D B:C:D Horas 01:00:00 00:48:00 20% S
larias & e s 02:00:00 01:36:00 acom
Passagens
Cclj-r?g;ztsl;i de | Analise do Relatério de 00:30:00 00:24:00 Relatoric
37 Didrias & Viagem Internacional B;C; D B;C; D Horas 01:00:00 00:48:00 20% Inter
02:00:00 01:36:00 an:
Passagens
38 Logistica - Elaboragao de resposta B;C; D B;C; D Horas 00:30:00 00:24:00 20% Respos!
Concesséo de técnica a 01:00:00 00:48:00 question:
Diarias e questionamento/agéo 02:00:00 01:36:00 sobre a

Passagens




sobre a tematica de diarias e
diarias e passagens elal
Deslocamentos | Reservar passagens Res
oficiais por  |para viagens nacionais e 00:30:00 00:24:00 _passa
39 necessidade do internacionais de B;C; D B; C; D Horas 01:00:00 00:48:00 20% viagens
. : 02:00:00 01:36:00 interna
servigo servidores -
servidore
Apoio na emissao de
Deslocamentos | passagens e diarias de Passage
oficiais por cglabor%dores/servidores 00:30:00 00:24:00 na?ci
40 . ; B;:C;D B;C; D Horas 01:00:00 00:48:00 20% .
necessidade do na Secretaria e pos o interr
. 02:00:00 01:36:00
servigco externos/colaboradores en
eventuais
Deslocamentos
oficiais por Realizar prestagéo de 00:30:00 00:24:00 Prestagé
4 necessidade do contas da viagem B.C;D B.C;D Horas 01:00:00 00:48:00 20% da viage
) 02:00:00 01:36:00
servigo
De:f'i‘(’;:‘iz"sg:"s Solicitagao de diérias e 00:30:00 00:24:00 Processc
42 necessidade do passagens para B;C; D B; C; D Horas 01:00:00 00:48:00 20% o passag
. diferentes publicos 02:00:00 01:36:00
servigo
Deslocamentos
oficiais por Solicitar reembolso de 00:30:00 00:24:00 Reemr
43 necessidade do passagens B;C; D B;C; D Horas 01:00:00 00:48:00 20% passage
. 02:00:00 01:36:00
servigo
De;fi‘(’jc:ig‘sg:“ Solicitar reembolso de 00:30:00 00:24:00 Reer
44 necessidade do diarias e/ou auxilio B;C;D B;C;D Horas 01:00:00 00:48:00 20% diarias ¢
) transporte 02:00:00 01:36:00 transport
servigo
Gestiode | Acompanhamento de 00:30:00 00:24:00 Acog’l’:g
45 contratos colaboradores B;C; D B;C; D Horas 01:00:00 00:48:00 20% terce
terceirizados 02:00:00 01:36:00 rez
Acompanhamento da
Transparéncia puslicagéo dos 00:30:00 00:24:00 Transp
46 . : B;C; D B; C; D Horas 01:00:00 00:48:00 20%
Ativa compromissos externos 02:00-00 01:36-00 agendas
no e-AGENDAS o T
Transparéncia Publicagéo e atualizagao 00:30:00 00:24:00 TED div
47 Ativa dos dados do TED no B;C;D B;C; D Horas 01:00:00 00:48:00 20% por
portal/site do 6rgéao 02:00:00 01:36:00
De:fl;f;zegtos Instrugéo do processo de| 00:30:00 00:24:00 Proc
48 necessidaZe do afastamento do pais de B;C; D B;C; D Horas 01:00:00 00:48:00 20% afastame
. servidor 02:00:00 01:36:00 de servic
servigo
Cooperagao Solicitagao de 00:30:00 00:24:00 Passapo
49 Juridica passaporte oficial e/ou B;C;D B;C; D Horas 01:00:00 00:48:00 20% diplomé
Internacional diplomatico 02:00:00 01:36:00
Gestso Realizar c—:onformidade 00:30:00 00:24:00 Corrétlgoclﬁ
50 Patrimonial de gestéo no SIAFI B;C;D B;C; D Horas 01:00:00 00:48:00 20% saldos
(sistema estruturante) 02:00:00 01:36:00 Gests
estéo
Elaborar declaragao de
conformidade de gestao 00:30:00 00:24:00 Relatori
51 Orgamento |dos registros SIAFI - das B;C; D B; C; D Horas 01:00:00 00:48:00 20% de confc
Unidades Gestoras das 02:00:00 01:36:00 gestéao
Setoriais Financeiras.
CTPR
FAIXA DE FAIXA DE % "
GRUPO DE A EXECUGAO | EXECUGAO EM GANHO
QTD. ATIVIDADE COMPLEXIDADE|COMPLEXIDADE |PARAMETRO EN1
ATIVIDADES PRESENCIAL |TELETRABALHO PRESENCIAL|TELETRABALHO[PERCENTUAL
Administrar processos Pro
Gestéo de no SEI (recebimento 01:00:00 00:48:00 (rece
1 Processos acompanhamento ent‘re C;F;H C;F;H Horas 04:00:00 03:12:00 20% acompe
! 08:00:00 06:24:00 entre
outros) )
admit
2 | Transferéncias Elaboragéo dos C;F;H C;F;H Horas 01:00:00 00:48:00 20% Documer
de recursos pressupostos para 04:00:00 03:12:00 e encan
instauragado da Tomada 08:00:00 06:24:00 para inst
de Contas Especial TCE €




Execugédo da Andlise

Analis

S P relativa ¢
técnica relativa a cor
Transferéncias prestagéo de contas de 01:00:00 00:48:00 Convén
3 de recursos Convénios, Termos de C;F;H C;F;H Horas 04:00:00 03:12:00 20% de Fome
Fomento, Termos de 08:00:00 06:24:00
Parcerias e outros de I?arce
. A instru
instrumentos congéneres A
congénel
Ate
Transferéncias Instrugéo de celebracéo 01:00:00 00:48:00 atendir
4 de recursos de parceria (atos de C;F;H C;F;H Horas 04:00:00 03:12:00 20% req
concluséo) 08:00:00 06:24:00 neces
parcerie
Parece
Transferéncias | Solicitagcdo de repasse 01:00:00 00:48:00 dos req!
5 de recursos financeiro C;F;H C;F;H Horas 04:00:00 03:12:00 20% liberz
08:00:00 06:24:00
recursos
Transferéncias | Elaboragéo de termo 01:00:00 00:48:00 Termo
6 de recursos aditivo de parcerias CFH CFH Horas 04:00:00 03:12:00 20% parceria
08:00:00 06:24:00
Rela
Gestéo de Analise da execugao 01:00:00 00:48:00 acompal
7 convénios financeira dos convénios C;F;H C;F;H Horas 04:00:00 03:12:00 20% fiscali
08:00:00 06:24:00 execuga
e convén
Transferéncias Instrugao dg celebracéo 01:00:00 00:48:00 Proposta
8 de recursos de parceria (atos de C;F;H C;F;H Horas 04:00:00 03:12:00 20% an:
proposicéo) 08:00:00 06:24:00
Transferéncias An.élise do pedido de 01:00:00 00:48:00 Pedido ¢
9 de recursos ajuste de Plano de C;F;H C;F;H Horas 04:00:00 03:12:00 20% Plano de
Trabalho da parceria 08:00:00 06:24:00 parceric
Transferéncias | Andlise da prorrogagéo 01:00:00 00:48:00 Prorrogar
10 de recursos de oficio, da parceria ’ CFH CFH Horas 04:00:00 03:12:00 20% da parcel
’ 08:00:00 06:24:00
~ ~ Ate
Transferéncias Instrugao dg celebracéo 01:00:00 00:48:00 cumpri
11 de recursos de parceria (atos de C;F;H C;F;H Horas 04:00:00 03:12:00 20% requisitos
avaliagdo) 08:00:00 06:24:00 a\;
Procedimento de Aceite Pro_cec
de Licitagao para Aceite ¢
Transferéncias Convénios - Pregéo 01:00:00 00:48:00 para C.O'
12 de recursos Eletrénico - andlise na C;F;H C;F;H Horas 04:00:00 03:12:00 20% modalid:
08:00:00 06:24:00 Eletrénic
plataforma na pl
governamental
gover
Agbes de
acompanhamento, Acompa
Transferéncias preparagao e controle de 01:00:00 00:48:00 prestaca
13 de recursos procedimentos relativos C;F;H C;F;H Horas 04:00:00 03:12:00 20% de instrt
a prestagao de contas 08:00:00 06:24:00 N
f parceri
de instrumentos de
parceria
CPOF
FAIXA DE FAIXA DE = =
GRUPO DE A EXECUCAO | EXECUGCAO EM GANHO
QTD. ATIVIDADE COMPLEXIDADE|COMPLEXIDADE PARAMETRO EN1
ATIVIDADES PRESENCIAL |TELETRABALHO PRESENCIAL|TELETRABALHOPERCENTUAL
= Administrar processos pro
Gestédo no SEI (recebimento 01:00:00 00:48:00 (rece
1 documental e acompanhamento ent’re C;F;H C;F;H Horas 04:00:00 03:12:00 20% acompe
arquivistica ’ 08:00:00 06:24:00 entre
outros) )
admit
Atividades relacionadas
Gestéo a gestao documental e 01:00:00 00:48:00 Docume
2 documental e | processual no Sistema C;F;H C;F;H Horas 04:00:00 03:12:00 20%
arquivistica Eletrénico de 08:00:00 06:24:00 g
Informagdes - SEI
3 Ogamento - [Analise de detalhamento C;F;H C;F;H Horas 01:00:00 00:48:00 20% Alte
Finangas orgamentario para 04:00:00 03:12:00 orcar




execugdo de despesa 08:00:00 06:24:00 ree
Ogamento - Acompanhamento da 01:00:00 00:48:00 Acom’;?(z
4 ngnan e | oxec ‘;0 il C;F;H C;F;H Horas 04:00:00 03:12:00 20% oren:
¢ ga0 016 08:00:00 06:24:00 o
Ogamento - Acompanhamento da 01:00:00 00:48:00 Acompar
5 ngnan e execﬂ’ o i C;FH C;F;H Horas 04:00:00 03:12:00 20% execuca
¢ ¢ 08:00:00 06:24:00 rec
Ocamento - Solicitar crédito 01:00:00 00:48:00 A"a"ag:‘
6 I(:;inan as orgamentario C;F;H C;F;H Horas 04:00:00 03:12:00 20% supk
¢ suplementar 08:00:00 06:24:00 rz"
<
Ocamento - Elaboragao de relatorios 01:00:00 00:48:00 Rel
7 Iginan as orgamentarios e C;F;H C;F;H Horas 04:00:00 03:12:00 20% fina
¢ financeiros 08:00:00 06:24:00 elat
Ocamento - Emissédo de empenhos 01:00:00 00:48:00 Notas d
8 ISinan as referentes as despesas C;F;H C;F;H Horas 04:00:00 03:12:00 20% en
¢ orgamentarias 08:00:00 06:24:00
Ocamento - Eg'c%érg d:nﬁ'a""r:m; ge 01:00:00 00:48:00 Planilhas
9 Einan e comrolep 1o oroaento o C;F:H C;F;H Horas 04:00:00 03:12:00 20% de e:
¢ do org 08:00:00 06:24:00 ed
finangas
Ogamento - Descentralizagdo de 01:00:00 00:48:00 Descer
10 | TE YT | crititn oreamentario CiFH CiFiH Horas 04:00:00 03:12:00 20% o
¢ ¢ 08:00:00 06:24:00 ¢
Ocgamento - |Transferéncia de recurso 01:00:00 00:48:00 Trans
1" ISinan as financeiro C;F;H C;F;H Horas 04:00:00 03:12:00 20% re:
¢ 08:00:00 06:24:00 ©
Pagamento de despesas
Ogamento - contr?t?gikjlc"s)leg:%ﬁérias 01:00:00 00:48:00 Pagal
12 lfinan . faturasg s C;F; H C;F; H Horas 04:00:00 03:12:00 20% dos ges
¢ >, Passagens, 08:00:00 06:24:00 pes
transferéncias e outras
nao especificadas)
Ocamento - Elaborar proposta 01:00:00 00:48:00 orPe:z
13 ISinan as orgamentaria anual C;F;H C;F;H Horas 04:00:00 03:12:00 20% agrci'
¢ (PLOA) 08:00:00 06:24:00 parcie
apre
. ) . 01:00:00 00:48:00 Pedidos
14 Ogig"f”;g . PEd'd°E(j:12:j;‘§e'r° de C:FH C;F:H Horas 04:00:00 03:12:00 20% parcic
¢ 08:00:00 06:24:00 rea
Ocamento - Realizagdo de 01:00:00 00:48:00 Confo
15 Einan as conformidade contabil e C;F;H C;F;H Horas 04:00:00 03:12:00 20% rea
G de execugéo 08:00:00 06:24:00
Relatérios 01:00:00 00:48:00 Rel
Ogamento - . e e .00 19. o,
16 Financas automatizados no C;F;H C;F;H Horas 04:00:00 03:12:00 20% auton
¢ Tesouro Gerencial (TG) 08:00:00 06:24:00 ext
Ocamento - Acompanhamento dos 01:00:00 00:48:00 Disposi
17 ngnan as dispositivos legais C;F;H C;F;H Horas 04:00:00 03:12:00 20% acpom
G relativos a execugéo 08:00:00 06:24:00 '
. ~ 01:00:00 00:48:00 .
1g | Ogamento- | Pedido de Programagdo| ¢, C;F;H Horas 04:00:00 03:12:00 20% pedidos
¢ 08:00:00 06:24:00
Ocamento - Gestéo de Guias de 01:00:00 00:48:00
19 I(:;inan as Recolhimento da Unido - C;F;H C;F;H Horas 04:00:00 03:12:00 20% GRU:
¢ GRU 08:00:00 06:24:00
< 01:00:00 00:48:00
20 Ogig"f”;g - Ges;? gf(gl‘iﬂ;’s a CiFH CiF;H Horas 04:00:00 03:12:00 20% Res“:
¢ 9 08:00:00 06:24:00 9
21 Ogamento - Edigao de painéis C;F;H C;F;H Horas 01:00:00 00:48:00 20% Painéis
Finangas gerenciais 04:00:00 03:12:00 ed
08:00:00 06:24:00




Elaboragéo de
demonstrativo de

01:00:00

00:48:00

22 OEE’;‘?Q:S’ - exec“ﬁ@::n‘;gf:‘f;sta”a ®  CcFH CF:H Horas 04:00:00 03:12:00 20% eE:C'L‘g;‘(
) 08:00:00 06:24:00
instrumentos de
Transferéncia Voluntaria
23 Financas orcamentarias no C;F;H C;F;H Horas 04:00:00 03:12:00 20% regist
) 08:00:00 06:24:00 ;
sistema SIOP sister
Ogamento - Andlise de Emenda 01:00:00 00:48:00 Apélise:
24 Finangas Parlamentar C;F;H C,F;H Horas 04:00:00 03:12:00 20% final de
08:00:00 06:24:00 rea
25 ) C;F;H C;F;H Horas 04:00:00 03:12:00 20%
Finangas levantamento anual das pos o transfe
g = 08:00:00 06:24:00 ix
transferéncias da Unido Unido ¢
Ogamento - | EMissdo de Declaragzo 01:00:00 00:48:00 B?SC;'
26 Finangas de Disponibilidade C;F;H C;F;H Horas 04:00:00 03:12:00 20% Orcal
Orgamentaria 08:00:00 06:24:00 on
Gestio de Monitoramento 01:00:00 00:48:00 qu';"lﬁgg'
27 Programas qualitativo do Plano C;F;H C;F;H Horas 04:00:00 03:12:00 20% Pluriar
Plurianual (PPA) 08:00:00 06:24:00 ree
= Docun
Elaboragéo de
Compras D o 01:00:00 00:48:00 Forma
28 Licitagaio Formalizagao de C;F;H C,F;H Horas 04:00:00 03:12:00 20% Demai
08:00:00 06:24:00 parciz
Demanda (DFD)
elak
D
Ogamento - Gestédo de Pagamentos 01:00:00 00:48:00 p:gé
29 Financas Internacionais C;F;H C;F;H Horas 04:00:00 03:12:00 20% interr
08:00:00 06:24:00
exe(
Financeiro - o 01:00:00 00:48:00 Pagamei
30 Pagamento Pagamento de Diarias C;F;H C;F;H Horas 04:00:00 03:12:00 20% rea
08:00:00 06:24:00
Apoiar a elaboragao,
revisdo e o
Compras e acompanhamento do 01:00:00 00:48:00 Plano
31 Licitagaio planejamento para o C;F;H C;F;H Horas 04:00:00 03:12:00 20% Contrate
08:00:00 06:24:00 fine
Plano Anual de
Contratagdes - PCA
Gestdo Apoiar a supervisao Dese
Estratégica - POl per 01:00:00 00:48:00
32 | Planejamento, | 98590 estratégica, de C:F;H C:F:H Horas 04:00:00 03:12:00 20% Plane
Monitoramento e projetos e de processos 08:00:00 06:24:00 Estr
. da Secretaria elal
Avaliagao
Apoiar elaboracéo, . o
Gestéo de revisdo e monitoramento 01:00:00 00:48:00 Dese
33 Programas do processo de Centro C;F;H C;F;H Horas 04:00:00 03:12:00 20% processi
08:00:00 06:24:00 de Custc
de Custos
Apoiar a elaboragao e a
revisdo do processo de
elaboragao e
Gestao de °°”Sr‘e"|§if:)‘; dos 01:00:00 00:48:00 Rel
34 Programas governamentais, no C;F;H C;F;H Horas 04:00:00 03:12:00 20% goverr
R ’ 08:00:00 06:24:00 elat
ambito de sua
competéncia, relativos
as atividades da
Secretaria
35 Gestao de Apoiar a elaboragdo e o C;F;H C;F;H Horas 01:00:00 00:48:00 20% Apoio
Processos monitoramento das 04:00:00 03:12:00
atividades relavas aos 08:00:00 06:24:00

Sistemas Estruturantes
do Governo Federal, no
ambito das
competéncias da
Secretaria




DIPRODI

FAIXA DE FAIXA DE = =
GRUPO DE M EXECUCAO | EXECUCAO EM GANHO
QTD. ATIVIDADE COMPLEXIDADE|COMPLEXIDADE|PARAMETRO EN1
ATIVIDADES PRESENCIAL |TELETRABALHO PRESENCIAL|TELETRABALHO[PERCENTUAL
Gerir processos no SEI
Gestéo de (Fecebimento 01:00:00 00:48:00 Gestédo d
1 Processos acompanhamento ,entre CFH CFH Horas 04:00:00 03:12:00 20% no SEI
’ 08:00:00 06:24:00
outros)
Atendimento as 5::12
demandas do Servigo de 01:00:00 00:48:00 Ser
2 Atendimento | Informacgéo ao Cidadao C;F;H C;F;H Horas 04:00:00 03:12:00 20% Inforn
(SIC/Lei de Acesso a 08:00:00 06:24:00 s
- Cidada
Informagao)
elat
x Andlise processual de Anapsg
Gestéo de mérito e viabilidade de 01:00:00 00:48:00 viabil
3 parcerias formalizagdio de C;F;H C;F;H Horas 04:00:00 03:12:00 20% formal
institucionais |. 08:00:00 06:24:00 instrui
instrumentos de repasse
repasse
Acompanhamento da Execug
Transferéncias execugao técnico- 01:00:00 00:48:00 finali
4 de recursos finalistica de C;F;H C;F;H Horas 04:00:00 03:12:00 20% instrur
instrumentos de repasse 08:00:00 06:24:00 repasse
pactuados mor
Nota t
Transferéncias Avaliar a execugdo do 01:00:00 00:48:00 avali
5 de recursos objeto de instrumentos C;F;H C;F;H Horas 04:00:00 03:12:00 20% execucé
de repasse 08:00:00 06:24:00 de instrt
repasse
Participagéo em grupos Ata de
Grupos de de trabalhos. comités 01:00:00 00:48:00 grupo d
6 Trabalho e colegiados si‘ndicéncia;s CF;H C;F;H Horas 04:00:00 03:12:00 20% comités,
Comités o 08:00:00 06:24:00 sindic
e comissdes o~
comissoe
Disseminagao Negopiagéo,
articulago e’ formalizagéo e 01:00:00 00:48:00 Instru
7 relagdes elaboragao de C;F;H C;F;H Horas 04:00:00 03:12:00 20% Coopera
AN Instrumento de 08:00:00 06:24:00 elal
institucionais = o
Cooperagao Técnica
. < ~ . 01:00:00 00:48:00 Aprese
8 I’:g;ﬁﬂfgﬁ; E'abOrzﬁt?gu‘I’aeggg"es de C:F:H C;F:H Horas 04:00:00 03:12:00 20% agdes ¢
08:00:00 06:24:00 articulag:i
Andlise de proposicdes 01:00:00 00:48:00 Prop
9 Normatizagao legislativas C;F;H C;F;H Horas 04:00:00 03:12:00 20% legit
08:00:00 06:24:00 ana
Gestso de Elaboracéo de projetos 01:00:00 00:48:00
10 Projetos de interesse da unidade C;F;H C;F;H Horas 04:00:00 03:12:00 20% Projeto
responsavel 08:00:00 06:24:00
Organizagao/ An. o,
50 de o 01:00:00 00:48:00
1" promog?o Realizagado de eventos C;F;H C,F;H Horas 04:00:00 03:12:00 20% Eventos
__eventos 08:00:00 06:24:00
institucionais
12 Compras e Participagéo na Equipe C;F;H C;F;H Horas 01:00:00 00:48:00 20% Projet
licitacdo de Planejamento da 04:00:00 03:12:00 Termo de
Contratagao - 08:00:00 06:24:00 elal

Elaboragéo de Projeto




Basico / Termo de
Referéncia

Planejamento, Atividades de gestdo de 01:00:00 00:48:00 Alinham
13 |monitoramento e equi g C;F;H C;F;H Horas 04:00:00 03:12:00 20% gestéao
avaliagdo quip 08:00:00 06:24:00 prioritari
Gestéo de Elaboragao de Termo de 01:00:00 00:48:00 Termo d
14 parcerias Execugao C;F;H C;F;H Horas 04:00:00 03:12:00 20% Desce
institucionais Descentralizada 08:00:00 06:24:00 elal
Elaborar/revisar Plano
. 01:00:00 00:48:00 Plano de
15 T?:f;iﬁgg‘:‘s de Trabg')'(‘gcﬂzézermo ¢ FH C;F;H Horas 04:00:00 03:12:00 20% -
Descentralizada (TED) 08:00:00 06:24:00 elaborac
. - = 01:00:00 00:48:00 =
16 T?:f;iﬁggfs A”a"gfn‘faespézsﬁzggo de C:F:H C;F:H Horas 04:00:00 03:12:00 20% Z’:?téga
08:00:00 06:24:00
Desenvolvimento, 01:00:00 00:48:00 Supel
17 e capacitacio Supervisao de estagiario C;F;H C;F;H Horas 04:00:00 03:12:00 20% estépic
pactiag 08:00:00 06:24:00 9
Desenvolvimento| AcomPanhamento de 01:00:00 00:48:00 Acog‘l’:b’
18 e capacitacio colaboradores C;F;H C;F;H Horas 04:00:00 03:12:00 20% terce
pacitag terceirizados 08:00:00 06:24:00 o
Monitoramento de CN(I) ?:3/';?1::
Convénios para 01:00:00 00:48:00 ara oro
19 Pagamento providenciar pegas C;F;H C,F;H Horas 04:00:00 03:12:00 20% P epa<
técnicas pertinentes a 08:00:00 06:24:00 pecas
pertiner
cada demanda
der
De;:icé?;:eg:os Instrugéo do processo de| 01:00:00 00:48:00 Proc
20| oo da‘;e o afastgmentopt‘je e C;FH C;F;H Horas 04:00:00 03:12:00 20% afastame
. 08:00:00 06:24:00 de servic
servigo
Cooperagao Solicitagao de 01:00:00 00:48:00 Passano
21 Juridica passaporte oficial e/ou C;F;H C;F;H Horas 04:00:00 03:12:00 20% di IorrF:é
Internacional diplomatico 08:00:00 06:24:00 p
Articulacédo Realizagéo de reunides 01:00:00 00:48:00
22 institucignal interng;s e externas C;F;H C;F;H Horas 04:00:00 03:12:00 20% Reuniac
08:00:00 06:24:00
Recebimento de
Disseminacso Requerimento de
articula ag e’ Informacao (RIC) e 01:00:00 00:48:00 Rest
23 rela ges Indicacéo Legislativa C;F;H C;F;H Horas 04:00:00 03:12:00 20% demand
_ relagoes (INC) - Camara dos 08:00:00 06:24:00 INC e
institucionais
Deputados ou Senado
Federal
Representagéo dirZ?c?rzzS:r:t:?/izt?)Ze 01:00:00 00:48:00 re rel?slz
24 Ir?stitucionzl outros espacgos de C R H CiFH Horas 04:00:00 03:12:00 20% forSns/e
S €spag 08:00:00 06:24:00 .
discussbdes disc
. e . o Visita 1
Gestio de Realizar visita técnica in 01:00:00 00:48:00 monitor
25 Convénios loco de monitoramento C;F;H C;F;H Horas 04:00:00 03:12:00 20% loco d
de projetos 08:00:00 06:24:00 rez
26 Gestao de Elaborar documentos C;F;H C;F;H Horas 01:00:00 00:48:00 20% Documer
Processos técnicos no SEI 04:00:00 03:12:00 elat




08:00:00 06:24:00
DIPROJU
FAIXA DE FAIXA DE % %
GRUPO DE M EXECUGAO | EXECUGAO EM GANHO
QTD. ATIVIDADE COMPLEXIDADE|COMPLEXIDADE PARAMETRO EN1
ATIVIDADES PRESENCIAL |TELETRABALHO PRESENCIALTELETRABALHOPERCENTUAL
Gestéo de Gerlr(gggsisr:Zitgo - 01:00:00 00:48:00 Gestédo d
1 Processos acom anhamento’entre CFH CFH Horas 04:00:00 03:12:00 20% no SEI
P : 08:00:00 06:24:00
outros)
Preparagéo de minutas 01:00:00 00:48:00 Min
2 Normatizagédo de documentos C;F;H C;F;H Horas 04:00:00 03:12:00 20% doct
(despachos, oficios) 08:00:00 06:24:00
Elaboragao de modelos
para padronizacéo de
Gestso de processos (Despachos, 01:00:00 00:48:00 Min
3 Processos portarias, oficios, notas C;F;H C;F;H Horas 04:00:00 03:12:00 20% docL
informativas e outros): 08:00:00 06:24:00
Elaboragao de notas
técnicas e informagao
Transparéncia Atualizagao da pagina 01:00:00 00:48:00 Pagina «
4 A‘iiva eletrénica ou intranet do C;F;H C;F;H Horas 04:00:00 03:12:00 20% Carta d
orgao/entidade 08:00:00 06:24:00 atue
Gestao de Atualizaggo das 01:00:00 00:48:00 5:;‘:;0”:(
5 Processos planilhas de controle da C;F;H C;F;H Horas 04:00:00 03:12:00 20% trar?"m
unidade 08:00:00 06:24:00 :
unidade
Monitoramento da caixa 01:00:00 00:48:00 Caixa
6 Atendimento de correio eletrdnico C;F;H C;F;H Horas 04:00:00 03:12:00 20% ele
08:00:00 06:24:00 mor
Men
Monitoramento da caixa 01:00:00 00:48:00 recebid;
7 Atendimento | de correio eletronico da C;F;H C;F;H Horas 04:00:00 03:12:00 20% de correi
autoridade responsavel 08:00:00 06:24:00 da at
responsé
01:00:00 00:48:00
8 Gabinetes Secretariar reunides C;F;H C;F;H Horas 04:00:00 03:12:00 20% Reuniao
08:00:00 06:24:00
Organizagédo de Realizacdo de eventos 01:00:00 00:48:00 Ev
9 eventos ins%itucionais C;F;H C;F;H Horas 04:00:00 03:12:00 20% instit
institucionais 08:00:00 06:24:00 rea
10 | Organizagéo de | Realizagéo de eventos C;F;H C;F;H Horas 01:00:00 00:48:00 20% Ev
eventos institucionais com 04:00:00 03:12:00 Instituc
institucionais materiais/mao-de- 08:00:00 06:24:00 materia
obra/servigos obra/

terceirizados




terce

rea
Organizagéo de 01:00:00 00:48:00
1" eventos Estruturagdo de oficinas C;F;H C;F;H Horas 04:00:00 03:12:00 20% Oficinas
institucionais 08:00:00 06:24:00
Partici
Gupos o | Farichesio en gpos e
12 Trabalho e colegiados si’ndicéncia’s C;F;H C,F;H Horas 04:00:00 03:12:00 20% cole
Comités 9 o 08:00:00 06:24:00 .
e comissdes sindic
comissoe
Execugado de demandas
Gruposde | rticf“;"'gg:‘fs :qasru o 01:00:00 00:48:00 Demaar{;g;
13 | Trabalhoe |P ge%rabalhosg P C:F;H C;F:H Horas 04:00:00 03:12:00 20% ‘:u oc‘
Comités e trabainos, 08:00:00 06:24:00 grup
sindicancias e ate
comissdes
Ga
Grupos de (70 eontos 010000 | 00:48:00 eventos
14 Trabalho e tECNICOS COM DArceiros C;F;H C;F;H Horas 04:00:00 03:12:00 20% encontn
Comités ) p 08:00:00 06:24:00
internos e externos com
internos
Realizagéo de visitas
Agbdes de Ptslzrgcg":szgs ,EI(?:;Z:; 01:00:00 00:48:00 Relizaci
15 |atengdo a saude Casais e é)utros ’ C;F;H C;F;H Horas 04:00:00 03:12:00 20% técnica €
indigena ) - 08:00:00 06:24:00 der
equipamentos publicos
de saude.
Efetivagdo de Partici
participagdo em audiéni
audiéncia judicial em acdes e(
Demandas reiv?r?giiz eggslf\lﬁzti’aprias 01:00:00 00:48:00 reivin
16 iudiciais indc;' enas C;F;H C;F;H Horas 04:00:00 03:12:00 20% fundiaria
J igenas, 08:00:00 06:24:00 procedi
procedimentos de identi
identificagao e delimit
delimitagdo e Tls delimita&
delimitadas
17 Demandas Atender demandas C;F;H C,F;H Horas 01:00:00 00:48:00 20% Demanc
judiciais judiciais 04:00:00 03:12:00 ate
08:00:00 06:24:00




Representagio Representagdo da 01:00:00 00:48:00 Repres:
18 institucional unidade em C;F;H C;F;H Horas 04:00:00 03:12:00 20% unida
reunido/evento 08:00:00 06:24:00 ree
Representagso Realizar de palestras e 01:00:00 00:48:00 Palestra
19 institucional webinar em instituicdes C;F;H C;F;H Horas 04:00:00 03:12:00 20% rea
diversas 08:00:00 06:24:00
Grupos de Participagdio de missao 01:00:00 00:48:00 Partici
20 Trabalho e - C;F;H C;F;H Horas 04:00:00 03:12:00 20% missao
Comités estrangeira 08:00:00 06:24:00 rez
Gestéo de Realizagao de 01:00:00 00:48:00 Monitor:
21 parcerias Monitoramento dos C;F;H C;F;H Horas 04:00:00 03:12:00 20% instrur
institucionais |instrumentos de parceria 08:00:00 06:24:00 parceri
Monitor:
Convénii
para pro
pecas
Monitoramento de pertlr&er
Convénios para 01:00:00 00:48:00 el
22 Pagamento providenciar pegas C;F;H C;F;H Horas 04:00:00 03:12:00 20%
técnicas pertinentes a 08:00:00 06:24:00 ;
cada demanda Cade
docume
produz
técnici
Parecer
¢
Gestao de Termos dg Execugao 01:00:00 00:48:00 Plano ¢
23 contratos Descentralizada (TED) C;F;H C;F;H Horas 04:00:00 03:12:00 20% elab
acompanhados 08:00:00 06:24:00 instrume
Gestso de Termos de Execucéo 01:00:00 00:48:00 Instr
24 contratos Descentralizada (TED) C;F;H C;F;H Horas 04:00:00 03:12:00 20% Fin
acompanhados 08:00:00 06:24:00
25 Gestao de Monitorar os contratos C;F;H C;F;H Horas 01:00:00 00:48:00 20% Col
Contratos administrativos e os 04:00:00 03:12:00 admini
processos licitatorios 08:00:00 06:24:00 processc

mon



Gestio de 01:00:00 00:48:00
26 Proietos Gestao de Projetos C;F;H C;F;H Horas 04:00:00 03:12:00 20% Projetos
) 08:00:00 06:24:00
= 01:00:00 00:48:00 =
27 Griit:;’sgz Acompannamento dos CiF;H CiF;H Horas 04:00:00 03:12:00 20% Gens;aé’;
P P 08:00:00 06:24:00
Preparagao de minutas
de documentos 01:00:00 00:48:00 Min
28 | Normatizacédo (despachos, oficios)- C;F;H C;F;H Horas 04:00:00 03:12:00 20% docL
Processos de 08:00:00 06:24:00 pref
Demarcagao
Demarcagéo de tAéZi:l:sae;bmrznggrstfr?:z 01:00:00 00:48:00 deriztl
29 terras ind? enas | Decreto de demarcagéo CFH CFH Horas 04:00:00 03:12:00 20% terras
9 clemarcag 08:00:00 06:24:00
de terras indigenas ane
Anlise técnica de 01:00:00 00:48:00 Manif
30 | Normatizagédo Proictos de Lei - PL C;F;H C;F;H Horas 04:00:00 03:12:00 20% técnicas
! 08:00:00 06:24:00 atos n
Gestio de Elaboragéo de respostas 01:00:00 00:48:00 Respos
31 Processos a Ouvidoria Nacional C;F;H C;F;H Horas 04:00:00 03:12:00 20% epla\l
(Fala.Br) 08:00:00 06:24:00
De:f'i‘(’:f:‘iz"eg:"s Instrugdo do processo de 01:00:00 00:48:00 Proc
32 necessidaZe do afastamento do pais de C;F;H C;F;H Horas 04:00:00 03:12:00 20% afastame
. servidor 08:00:00 06:24:00 de servic
servigo
Cooperagao Solicitagao de 01:00:00 00:48:00 Passano
33 Juridica passaporte oficial e/ou C;F;H C;F;H Horas 04:00:00 03:12:00 20% di Ionrq)é
Internacional diplomatico 08:00:00 06:24:00 P

Legenda:



0:15
0:30
1:00
2:00
3:00
4:00
6:00
8:00
10:00
12:00
16:00
20:00
24:00
28:00
32:00
36:00
40:00
50:00
60:00
70:00
80:00
90:00
100:00
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Referéncia: Processo n? 08550.000632/2025-15 SEI n2 33750952



