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MINISTERIO DAS COMUNICAGOES
SECRETARIA-EXECUTIVA

PORTARIA SEXEC/MCOM N¢ 2405, de 13 de abril de 2021

Estabelece os procedimentos especificos e divulga a Tabela de
Atividades no ambito do Programa de Gestdo da Secretaria-
Executiva do Ministério das Comunicagdes.

O SECRETARIO-EXECUTIVO DO MINISTERIO DAS COMUNICACOES, no uso das atribuicdes que lhe
confere o Regimento Interno do Ministério das Comunicacdes, aprovado pela Portaria n2 697/SEI-MCOM, de 10
de setembro de 2020, e tendo em vista o disposto na Instru¢gdo Normativa n2 65, de 30 de julho de 2020, da
Secretaria de Gestdao e Desempenho de Pessoal, da Secretaria Especial de Desburocratizagdo, Gestao e Governo
Digital do Ministério da Economia, e na Portaria n2 2.049/SEI-MCOM, de 19 de fevereiro de 2021, do Ministro
de Estado das Comunicagdes, resolve:

Art. 12 Fica implantado o Programa de Gestdo na Secretaria-Executiva do Ministério das
Comunicagbes, em conformidade com a autorizagdo conferida nos termos da Portaria n2 2.049/SEI-MCOM, de
19 de fevereiro de 2021, do Ministro de Estado das Comunicacdes.

Art. 22 O Programa de Gestdo da Secretaria-Executiva deve observar as orientagdes, os critérios e
os procedimentos gerais dispostos na Instrucdo Normativa n2 65, de 30 de julho de 2020, da Secretaria de
Gestdo e Desempenho de Pessoal, da Secretaria Especial de Desburocratizacdo, Gestdo e Governo Digital, do
Ministério da Economia.

Art. 32 A Secretaria-Executiva adotara os procedimentos especificos previstos no art. 29, art. 59,
art. 89, art. 99, art. 109, art. 122 e art. 202 da Portaria n2 2.049/SEI-MCOM, de 2021.

Art. 42 Os Planos de Trabalho a que se refere o art. 16 da Portaria n? 2.049/2021/SEI-MCOM, de
2021, observarao a Tabela de Grupos de Atividades, a Tabela de Atividades e a Tabela de Parametros, dispostas
nos Anexos desta Portaria

Art. 52 Essa Portaria entra em vigor na data de sua publicacao.

VITOR ELISIO GOES DE OLIVEIRA MENEZES
Secretario-Executivo

ANEXO |
TABELA DE GRUPOS DE ATIVIDADES

Subunidades Grupo de Atividades
Nome Sigla | Descrigao Cédigo
Gabinete GABEX
Coordenagao-Geral de Entidades Vinculadas CGVvI . i . .
- — — Atividades de area meio - Secretaria
Subsecretaria de Orgamento e Administragdo SOAD Executiva GAl
Subsecretaria de Planejamento e Tecnologia da SPTI
Informagao
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ANEXO I
TABELA DE ATIVIDADES

Grupo de cod Faixa de Valor para | Valor para | Ganho de

Atividades | Atividade Ativi.dade Complexidade Presencial | Teletrabalho | Produtividade | Entregas Esperadas

(Cdédigo) P (Horas) (Horas) (%)

| 0,6 0,5 20%
Abrir. sanear ou I 2,4 2 20% Processo aberto,

GA1l . . AO01 1] 9,6 8 20% saneado ou
instruir processos ) ,

\Y 19,2 16 20% instruido

\Y, 38,4 32 20%

I 0,36 0,3 20% Alimentacdo de
Alimentar os bancos I 06 05 20% banco de dados e

GA1 de dados e gerir AO2 m 12 1 0% gestdo de usudrios

usuarios de sistemas ‘ de sistemas de
0,
de informagao v 4,8 4 20% informacao
Vv 9,6 8 20% realizadas
| 0,36 0,3 20%
Analisar publicagbes I 0,6 0,5 20% Atos normativos

GAl de normativos e A03 ] 1,2 1 20% analisados

atos oficiais \Y] 1,8 1,5 20%
\Y, 2,4 2 20%
| 1,2 1 20%
Elab 1] 2,4 2 20% A tacs

GA1 aborar AO4 m 4.8 4 20% \presentagao
apresentacao finalizada

v 9,6 8 20%
\Y, 19,2 16 20%
| 2,4 2 20%
Elaborar estudo M 48 a 20% N

GA1 sobre setor postal AOS m 96 3 20% Relatério do estudo
nacional e ’ oo realizado
internacional v 19,2 16 20%

\Y, 38,4 32 20%
Elcaobrzgar ou editar | 1,2 1 20% Acordo
internacional Il 2,4 2 20% internacional, termo

GA1l contrato de gestdo, |A06 i 9,6 8 20% de cooperagdo ou
termo de outra avencga

© . IV 28,8 24 20% elaborado ou
cooperag¢do ou outra editado

avenca Vv 48 40 20%

Elaborar ou editar | 1,2 1 20%

contrato, aditivo, Contrato, aditivos,
apostilamento, 1] 2,4 2 20% distrato,

distrato, convénio, apostilamento,

GAl Termo de Execugdo | AO7 Il 9,6 8 20% convénio, parceria
Descentralizada, ou outro documento
parceria ou outro v 28,8 24 20% licitatorio elaborado
documento ) ou editado
licitatorio v 48 40 20%

GAl Elaborar ou editar A08 I 9,6 8 20% Fornecimento de
de Termo de 1] 19,2 16 20% Bens ou outro
Recebebimento, m 28,8 24 20% artefato relacionado
Ordem de Servico Y, 384 32 20% a gestdo contratual
ou de Fonecimento v 48 20 20% Ordem de Servico,

()
de Bens ou outro Ordem de
artefato relacionado Fornecimento de
a gestdo contratual Bens, Termo de
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Recebimento
Definitivo, Termo de
Recebimento
Provisério, Termo de
Ciencia, Termo de
Encerramento do
Contrato, Termo de
Compromisso e
Manutengdo do
Sigilo ou outro
artefato relacionado
a gestdo contratual
I 2,4 2 20% )
Elaborar ou editar I 9,6 8 20% Manu?l, tut'or’|a'l ou
GA1l manual, tutorial ou | A09 ] 19,2 16 20% ccl)nt;ceuddo didatico
conteudo didatico v 28,8 24 20% E;it:(;z oou
\Y 48 40 20%
Elaborar ou editar I 9,6 8 20% Minuta de decreto
minuta de decreto I 19,2 16 20% de gstrutur.a,
de estrutura regimento interno
GAl . ! A10 I} 28,8 24 20% ou modelo
regimento interno .
ou modelo v 384 32 20% organizacional
organizacional v 48 40 20% 2;?:5?0 ou
| 2,4 2 20% _
Elaborar ou editar I 4,8 4 20% Minuta Qe norma
GAL minuta de norma | A11 M 9,6 8 20% 'elgzl ou d'nfra'ega'
legal ou infralegal \V; 28,8 24 20% :;t:(;: aou
\" 48 40 20%
| 2,4 2 20%
Elaborar ou editar I 4,8 4 20% Planilha ou painel
GA1l planilha ou painel Al12 I} 9,6 8 20% interativo elaborado
interativo \Y; 19,2 16 20% ou editado
\Y 38,4 32 20%
Elaborar ou editar I 24 2 20% ProposEa de -
proposta de 1] 4,8 4 20% :::;iiiodzu revisao
GAL :::Zi? dZ“ FEVISa0 1 a13 I 9,6 8 20% organismos
organismos IV 19,2 16 20% g;;rf;‘;eargime”ta's
intergovernamentais Vv 384 32 20% editada
| 2,4 2 20% Do.cyn?entNO de
Elaborar ou editar ’ SZrcrlzlrllzda:athnio de
termo de referéncia N
ou projeto basico, I 9,6 8 20% sz;:znz:t’urggjem
estudo técnico técnicc') preliminar e
GAL preliminar e mapa Al4 M 28,8 24 20% maoa de ri d
de riscos da pa de EISCOS @
contratagio ou contratagdo ou
outro artefato do \Y 48 40 20% outro.artefato do
planejamento da planejamcfnto da
contratagao contratagdo
Vv 96 80 20% elaborado ou
editado
GAl Executar atividades | A15 | 0,36 0,3 20% Langamentos em
operacionais de 1] 0,6 0,5 20% sistemas
rotina, nos sistemas I 1,2 1 20% institucionais e
institucionais e Y, 48 4 20% estruturantes
estruturantes realizados.
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\Y 9,6 8 20%
I 0,6 0,5 20% o .
' I 483 4 20% Atividades de rotina
GAL Executar rotinas de A16 m 9.6 3 0% de folha de
folha de pagamento pagamento
v 14,4 12 20% executadas
\% 24 20 20%

Executar rotinas | 1,2 1 20%

relativas ao 1] 2'4 2 20%

GA1 pagamento de AL7 m 48 2 20% Pagamento de '
fornecedores e fornecedor realizado
empresas v 7,2 6 20%
contratadas. \ 9,6 8 20%

Gerir demandas, | 0,3 0,25 20%
incluindo triagem e Il 0,6 0,5 20%

GAL distribuicdo de A18 M 1,2 1 20% D.em.anc.ias triadas e
processos, v 18 15 20% distribuidas
requerimentos, e-
mails e outros. v 2,4 2 20%

| 0,3 0,25 20% Servigo de
Organizar e “ o6 10 20% comparihaments
GAl compartilhar dados |A19 1} 1,2 1 20% de dZdos o
e informacg0es v 24 2 20% . o
’ informacgdes
Vv 4,8 4 20% prestado
I 4,8 4 20%
Organltzar thIentto, I 9.6 ) 20%

GA1 encontro, parestra, - \5q I 12 10 20% Evento preparado
workshop, oficina ~
ou audiéncia v 18 15 20%

Vv 24 20 20%
A21 I 4,8 4 -
Participar de evento, M 96 8 N Participagao em

GAL encontro, palg§tra, m 1'2 0 5 evento, encontro,
workshop, oficina A21 palestra, workshop,
ou audiéncia v 18 15 . oficina ou audiéncia

Vv 24 20 -
I 6 5 -
Participar ou M 12 10 N Programas de

GA1 ministr.ar programas A22 m 24 20 B ens.,ino, Curso ou
de ensino, cursos ou treinamento
treinamentos v 48 40 . realizado

\Y 96 80 -

I 0,6 0,5 20%
Pesquisar sobre T 12 1 20%
t latos 2 :

GAl ema~s correlatos 4 A23 11} 2,4 2 20% Pesquisa realizada
fungdo ou cargo %
exercido v 4,8 4 20%

\Y 9,6 8 20%
Preparar | 2,4 2 20%
intervengdo a ser Il 4,8 4 20% Documento com

GA1 realizada em A24 I 9,6 8 20% intervenc&o
reunides de
organismos IV 19,2 16 20% preparado
intergovernamentais \Y 38,4 32 20%

I 2,4 2 20% §
Servi
Presta¢do de servico I 4,8 4 20% a:\e“si(;riae

GAl de assessoria A25 11} 9,6 8 20% . .

. . internacional
internacional v 19,2 16 20% prestado
\ 38,4 32 20%

GAl Prestar servico de A26 | 9,6 8 20% Servigo de analise,

analise, seguranga, Il 19,2 16 20% seguranga, protegao,
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protecdo, i 28,8 24 20% administragao ou
administragdo ou v 38,4 32 20% gestao de dados
gestdo de dados v 48 40 20% prestado
Produzir despacho I 03 0.2> 20% Despacho, oficio,
. N I 0,6 0,5 20% memodria de
GA1 OﬁCI(.)L memoria d~e A27 11 0,9 0,75 20% reunido, declaracio
reunido, declaracado ~ ou certificados
ou certificados v 1,2 1 20% .
V 2,4 2 20% finalizados
I 0,3 0,25 20%
Produzir ou editar I 0,6 05 20% i‘;‘zg‘r‘]g'gfzztema
GAl comunicagao A28 ] 1,2 1 20% .
interna ou externa v 2.4 2 20% produzida ou
’ 2 editada
\Y 4,8 4 20%
' _ | 1,2 1 20% o
Pr(;dt:z,w (?u edlt:r I 2.4 2 20% !\Ichta tez’nca, ntotj
e I T S S P SN (Al
relatério ou ata v 28,8 24 20% finalizado
Vv 48 40 20%
| 2,4 2 20%
Realizar anélise de I 4,8 4 20% Relatério da anilise
GA1l atividade A30 I} 9,6 8 20% .
. realizado
empresarial da ECT \Y 19,2 16 20%
\Y 38,4 32 20%
| 0,6 0,5 20% ' '
Realizar apoo ou ! I F 20% renimonte seeneo
GA1 atendimento técnico | A31 i 2,4 2 20% . .
administrativo v 48 4 20% administrativo
’ 2 realizado
\Y 9,6 8 20%
| 0,36 0,3 20% N
Realizar atividades I 0,6 0,5 20% '::J::::;?:e de
GA1l cadastrais e de A32 i 1,2 1 20% .
desligamento \Y] 18 15 20% desligamento
’ ’ 2 realizadas
\Y 2,4 2 20%
| 0,36 0,3 20%
Realizar atividades I 0,6 0,5 20% Atividade de
GAl com a finalidade de | A33 Il 1,2 1 20% mediacdo de
mediar conflitos \V; 2,4 2 20% conflitos realizada
\ 4,8 4 20%
| 9,6 8 20%
Realizar atividades I 19,2 16 20% Atividades de gestdo
GAl de gestdo A34 Il 28,8 24 20% administrativa
administrativa v 38,4 32 20% realizadas
\ 48 40 20%
| 9,6 8 20%
Realizar atividad ! 19,2 10 20% Atividades de gest3
GA1 calizar atividages | 3¢ m 28,8 24 20% vidades de gestao
de gestdo contabil contabil realizadas
\Y 38,4 32 20%
\ 48 40 20%
| 9,6 8 20%
Realizar atividades I 15,2 16 20% Atividades de gest3o
GAl de gestdo da A36 Il 28,8 24 20% da comunicagdo
comunicagdo \Y; 38,4 32 20% realizadas
% 48 40 20%
GAl Realizar atividades | A37 | 9,6 8 20% Atividades de gestdo
de gestdo de Il 19,2 16 20% de projetos
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projetos 1} 28,8 24 20% realizadas
\% 38,4 32 20%
\% 48 40 20%
I 9,6 8 20%
Realizar atividades I 192 16 20% Atividades de gestdao
GA1 degestiode |49 m 28,8 24 20% de contratos,
contratos, convénios . convénios e
e parcerias v 384 32 20% parcerias realizadas
\% 48 40 20%
I 9,6 8 20%
. o I 19,2 16 20% o 3
GAL Realizar atividades A39 m 8.8 o4 0% Atividades de gestdao
de gestdo de custos d de custos realizadas
v 38,4 32 20%
\% 48 40 20%
I 9,6 8 20%
Realizar atividades I 19,2 16 20% Atividades de gestdo
GAl de gestao A40 Il 28,8 24 20% estratégica
estratégica v 38,4 32 20% realizadas
Vv 48 40 20%
I 9,6 8 20%
_ » I 19,2 16 20% o 3
GA1 Realizar atividades A4l m 8.8 o 20% Atividades de gestdao
de gestdo financeira d financeira realizadas
\Y 38,4 32 20%
\Y, 48 40 20%
| 9,6 8 20%
Realizar atividades I 19,2 16 20% Atividades de gestdo
GAl de gestdo A42 Il 28,8 24 20% orcamentaria
orgamentaria v 38,4 32 20% realizadas
\Y, 48 40 20%
| 0,6 0,5 20%
Realizar I 1,2 1 20% Direci .
GAl direcionamento A43 M 2,4 2 20% f;:j;';’:;:;i:z‘;;o
técnico, feedback \Y 4,8 4 20%
\Y, 9,6 8 20%
Realizar | 2,4 2 20%
monitoramento do Il 4,8 4 20% ]
cumprimento de o Relatério do
GA1l metas de Ad4 I 2,6 8 20% monitoramento
\Y 19,2 16 20% realizado
universalizacdo
postal \Y 38,4 32 20%
| 0,6 0,5 -
Realizar ou I 1,2 1 - Reunido realizada ou
GAl participar de A45 1] 2,4 2 - participacdo em
reunido \V; 4,8 4 - reunido realizada
\Y, 9,6 8 -
| 0,36 0,3 20%
_ Il 0,6 0,5 20% o
GAL Realizar outras A4G m 12 1 0% Outras atividades
atividades ! - realizadas
\ 1,8 1,5 20%
\Y, 2,4 2 20%
ANEXO Il

TABELA DE PARAMETROS
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Parametros adotados para defini¢do da faixa | AO1-A46
de complexidade Faixa
| 1 ]| v \')
\..ui"lllc.l.imci"ltu téenico-necessario E//\.JU MUltO Baixo Médio Alto Muito
capacidade de estudo e novo aprendizado baixo alto
Habili onal E i Mui Mui
abi |fjad.e redacional E/OU de anélise l.JItO Baixo Médio Alto uito
guantitativa baixo alto
Habil -
ab.l idade |nterpess.oal para trabalho en’l Muito ' o Muito
equipe E/OU necessidade de concentragdo . Baixo Médio |Alto
o baixo alto
para trabalho individual
Atividade rotineira Sim Sim Sim Sim Sim
Necessidade de criatividade ou inovagao Nao Nao Nao Nao Nao
1 2ou3 |aas |7a9 [100u
Tamanho do processo mais
Volume | Volumes | Volumes | Volumes
Volumes

=
call
Sel o
assinatura
eletrénica

outubro de 2015.

i o P,

e M

Documento assinado eletronicamente por Vitor Elisio Gées de Oliveira Menezes, Secretario-Executivo, em
13/04/2021, as 18:59 (horario oficial de Brasilia), com fundamento no art. 62 do Decreto n2 8.539, de 8 de

A autenticidade deste documento pode ser conferida no site http://sei.mctic.gov.br/verifica.html,

informando o cddigo verificador 7022185 e o cddigo CRC 58CAFEAS.

Referéncia: Processo n? 53115.018896/2020-12

SEIn® 7022185
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