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PORTARIA SEPEC/ME N° 4.434, DE 29 DE ABRIL DE 2021

Estabelece os procedimentos gerais para a implementacao do
Teletrabalho no ambito da Secretaria Especial de Produtividade,
Emprego e Competitividade.

O SECRETARIO ESPECIAL DE PRODUTIVIDADE, EMPREGO E COMPETITIVIDADE, no uso das
atribuicdes que lhe conferem o art. 106, inciso |, do Decreto n°® 9.745, de 8 de abril de 2019, o art. 180 do
Anexo | do mesmo Decreto, e tendo em vista o disposto no art. 10 da Instrucao Normativa SGP/SEDGG/ME
n° 65, de 30 de julho de 2020, e na Portaria ME n°® 334, de 2 de outubro de 2020, resolve:

Art. loFicam estabelecidos os procedimentos gerais para implementacao do Programa de
Gestao do Ministério da Economia, de que trata a Instrucao Normativa SGP/SEDGG/ME no65, de 30 de
julho de 2020, no ambito da Secretaria Especial de Produtividade, Emprego e Competitividade, doravante
denominado simplesmente Teletrabalho.

Art. 2oPara os fins desta Portaria, adotam-se os termos e as definicdes previstos no art. 3oda
Instrucao Normativa SGP/SEDGG/ME no65, de 2020.

§ 1loSem prejuizo do que dispde o inciso IV do art. 3oda Instru¢cao Normativa SGP/SEDGG/ME
no65, de 2020, considera-se como unidade as Secretarias singulares.

§ 200 Teletrabalho de que trata esta Portaria ndao se confunde com o trabalho remoto previsto
na alinea "b" do inciso | do art. 2oda Portaria ME no96, de 17 de marco de 2020, referente ao estado de
emergéncia de saude publica de importancia internacional decorrente do coronavirus (COVID-19).

Art. 3o0Compete ao dirigente maximo das unidades regulamentar a execucao do Teletrabalho no
ambito das Secretarias singulares, por meio da publicacao de ato normativo proprio, em conformidade
com o que dispoe esta Portaria e a Instrucao Normativa SGP/SEDGG/ME no65, de 2020.

Paragrafo unico. O ato normativo de que trata o caput devera conter, além de eventuais
procedimentos proprios da unidade, as informacdes constantes no art. 10 da Instrucao Normativa
SGP/SEDGG/ME no65, de 2020, quando for o caso.

Art. 40Sao resultados e beneficios esperados para o Teletrabalho:

| - promover a produtividade e a qualidade dos trabalhos dos participantes;
Il - contribuir com a reducao de despesas de custeio;

Il - atrair e manter novos talentos;

IV - promover a motivacao € o comprometimento dos participantes com os objetivos da
unidade;

V - estimular o desenvolvimento do trabalho criativo, da inovacao e da cultura de governo
digital;

VI - melhorar a qualidade de vida dos participantes;

VIl - otimizar a utilizacao de recursos;

VIII - realizar o acompanhamento continuo das atividades;

IX - estimular a comunicacao entre lider e liderado;

X - presumir a boa-fé dos servidores publicos no cumprimento de suas obrigacoes; e

Xl - promover a cultura orientada a resultados, com foco no incremento da eficiéncia e da
efetividade na prestacao dos servigos publicos.
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Art. 500 Teletrabalho podera ser realizado em regime de execucgao integral ou parcial.

Paragrafo unico. No regime de execucao parcial, o participante do Teletrabalho devera cumprir
no minimo 20% (vinte por cento) de sua carga horaria mensal presencialmente no orgao, conforme
pactuado no Plano de Trabalho.

Art. 6oE permitida a participagdo no Teletrabalho de servidores efetivos, ocupantes de cargos
em comissao declarados em lei de livre nomeagao e exoneragcao, empregados publicos e contratados
temporarios regidos pela Lei n08.745, de 9 de dezembro de 1993, vedada a participacao de servidor:

| - cujas atividades exijam a presenca fisica no recinto da unidade;

Il - que tenha sido apenado em procedimento disciplinar nos 2 (dois) anos anteriores a data de
solicitacao para participar do Teletrabalho; e

lll - que nos ultimos 36 (trinta e seis) meses anteriores a data de manifestacao de interesse em
participar tenha sido desligado do Teletrabalho pelo nao cumprimento do estabelecido no Plano de
Trabalho.

Paragrafo unico. Observados os critérios estabelecidos neste artigo e eventuais critérios
adicionais definidos pelo dirigente maximo da unidade, todos os servidores das Secretaria singulares sao
elegiveis para participar do Teletrabalho.

Art. 700 Teletrabalho, cuja implementacao € facultativa a unidade, devera observar a
supremacia do interesse publico sobre o interesse particular do servidor, bem como atender
prioritariamente a critérios de conveniéncia e oportunidade.

Paragrafo unico. A iniciativa de implementar o Teletrabalho podera ocorrer de oficio, por parte
do dirigente maximo da unidade, ou mediante provocacao.

Art. 80A adesao ao Teletrabalho é facultativa, nao gera direito adquirido a permanéncia em tal
modalidade e nao implica em alteracao de lotacao e exercicio.

Art. 90A execucao de atividades em Teletrabalho nao podera:
| - prejudicar o atendimento ao publico interno e externo; e

Il - comprometer atividades para as quais seja necessaria a presenca fisica nas dependéncias da
unidade ou fora dela.

Art. 10. As unidades deverao publicar a Tabela de Atividades de que tratam o art. 10 e 0 § 2odo
art. 26 da Instrucao Normativa SGP/SEDGG/ME no65, de 2020, contendo, no minimo, as seguintes
informacoes:

| - as atividades;

Il - as faixas de complexidades das atividades;

lll - os parametros adotados para definicao da faixa de complexidade;
IV - o tempo de execucao das atividades em regime presencial,

V - o tempo de execucao das atividades em Teletrabalho; e

VI - as entregas quantitativas e/ou qualitativas esperadas.

§ 10A elaboracao da Tabela de Atividades compete a servidor ocupante de cargo de diretor ou
equivalente, podendo ser delegada para servidor ocupante de cargo de nivel nao inferior ao de
Coordenador-Geral ou equivalente.

§ 20A Tabela de Atividades devera ser aprovada pelo dirigente maximo da unidade.

§ 3oNa Tabela de Atividades é vedada a inclusao de atividades cujos resultados nao possam ser
efetivamente verificados.

§ 40A Tabela de Atividades devera ser registrada em sistema informatizado, nos termos do art.
26 da Instrucao Normativa SGP/SEDGG/ME no65, de 2020.

Art. 11. O Plano de Trabalho tera duracao de até 1 (um) ano, a contar da data de inicio da sua
vigéncia, podendo ser prorrogado uma unica vez por igual periodo, observados a Tabela de Atividades e o
Termo de Ciéncia e Responsabilidade.
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§ 100 Plano de Trabalho devera conter, no minimo, as seguintes informagoes:
a) as atividades a serem desenvolvidas;

b) as metas a serem atingidas;

c) as obrigacdes a serem cumpridas;

d) o regime de execucao;

e) a rotina de trabalho;

f) a designacao dos executores e avaliadores das entregas acordadas;

g) 0 modelo de relatorio; e

h) o prazo maximo de 2 (duas) horas para a apresentagao presencial do servidor na unidade, em
caso de convocacgao, exceto nos casos excepcionais devidamente justificados pela chefia imediata e
aprovados pelo dirigente maximo da unidade e pelo Secretario Especial.

§ 200 Plano de Trabalho devera ser assinado pelo participante do Teletrabalho e pela chefia
imediata.

Art. 12. Compete as unidades:
| - dar ampla divulgacao das regras para participagao no Teletrabalho;
Il - divulgar nominalmente os participantes do Teletrabalho, mantendo a relagao atualizada;

[ll - analisar, acompanhar e controlar os resultados do Teletrabalho em sua unidade em face das
metas fixadas para a Secretaria Especial de Produtividade, Emprego e Competitividade;

IV - supervisionar a aplicagao e a disseminagao do processo de acompanhamento de metas e
resultados;

V - colaborar com a area de gestao de pessoas do Ministério da Economia e a area responsavel
pelo acompanhamento de resultados institucionais para o aprimoramento do programa de gestao;

VI - realizar todas as etapas do processo para a selecao de interessados e o ingresso ou
revezamento no Teletrabalho;

VII - elaborar anualmente os relatorios gerenciais e de acompanhamento de que trata o art. 17
da Instrucao Normativa no65, de 2020, a serem submetidos ao Gabinete da Secretaria Especial;

VIIl - fornecer, sempre que demandada, dados e informagcoes sobre o andamento do
Teletrabalho; e

IX - manter o Gabinete da Secretaria Especial informado sobre a evolugao, dificuldades e
quaisquer situacoes ocorridas durante a execucao do Teletrabalho.

Art. 13. Compete ao chefe imediato:
| - acompanhar a qualidade e a adaptacao dos participantes do Teletrabalho;

Il - manter contato permanente com os participantes do Teletrabalho para repassar servicos,
instrucoes de servico e manifestar consideracoes sobre sua atuacao;

lll - aferir o cumprimento das metas estabelecidas, bem como avaliar a quantidade e qualidade
das entregas;

IV - dar ciéncia ao dirigente maximo da unidade sobre a evolucao do Teletrabalho, dificuldades
encontradas e quaisquer outras situagcoes ocorridas;

V - monitorar e registrar a evolucao das atividades do Teletrabalho por meio de relatérios
trimestrais;

VI - pactuar o Plano de Trabalho e as atividades a serem executadas em Teletrabalho no ambito
de sua area de atuacgao;

VII - garantir o quantitativo de servidores necessarios para o bom andamento das atividades em
sua area a serem desempenhadas exclusivamente na modalidade presencial;

VIIl - requerer do participante do Teletrabalho os relatorios mensais de atividades; e
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IX - fornecer, sempre que demandando, as atividades em tempo real de cada servidor em
Teletrabalho.

Art. 14. Constituem atribuicdes e responsabilidades do participante do Teletrabalho:

| - assinar o Plano de Trabalho e o Termo de Ciéncia e Responsabilidade, no sistema
informatizado definido pelo Gabinete da Secretaria Especial;

Il - cumprir o estabelecido no Plano de Trabalho;

[ll - atender as convocagodes para comparecimento a unidade sempre que sua presenca fisica
for necessaria e houver interesse da Administragao Publica;

IV - manter os dados cadastrais e de contato permanentemente atualizados e ativos;

V - manter a agenda do outlook atualizada com todos os compromissos e tarefas que envolvem
a jornada de trabalho, planejados para 5 (cinco) dias subsequentes e para o que foi efetivamente
desempenhado;

VI - consultar diariamente a sua caixa postal individual de correio eletrénico institucional, o
Sistema Eletronico de Informagdes - SEl, a intranet e demais formas de comunicacao com o 6rgao de
exercicio;

VIl - permanecer em disponibilidade constante para contato - por telefonia fixa ou movel ou por
outros meios - pelo periodo acordado com a chefia imediata, nao podendo extrapolar o horario de
funcionamento da unidade ou a carga horaria semanal do servidor;

VIII - priorizar o atendimento ao servigco durante o horario de funcionamento da unidade;

IX - manter o chefe imediato informado, periodicamente, acerca da evolugao do trabalho, bem
como indicar eventual dificuldade, duvida ou informacao que possa atrasar ou prejudicar o seu
andamento;

X - alimentar os sistemas informatizados ou ferramentas inerentes a atividade desenvolvida e ao
acompanhamento e controle do Teletrabalho;

Xl - comunicar a chefia imediata a ocorréncia de afastamentos, licencas ou outros
impedimentos para eventual adequacao das metas e prazos ou possivel redistribuicao do trabalho;

Xl - elaborar relatérios mensais de atividades a fim de subsidiar os relatérios gerenciais e de
acompanhamento de que tratam a Instrugcao Normativa no65, de 2020;

Xl - zelar pelas informacdes acessadas remotamente, observando as normas internas e
externas de seguranca da informagao e a salvaguarda de informacoes de natureza sigilosa; e

XIV - retirar processos e demais documentos das dependéncias da unidade, quando
necessarios a realizacao das atividades, observando os procedimentos relacionados a seguranca da
informacao e a guarda documental, constantes de regulamentacao propria, quando houver, e mediante
registro do tramite para a carga pessoal e termo de responsabilidade.

Paragrafo unico. A assinatura do Plano de Trabalho e do Termo de Ciéncia e Responsabilidade
nao constituem direito adquirido a vaga no Teletrabalho.

Art. 15. O participante sera desligado do Teletrabalho nas seguintes hipoteses:
| - de oficio, mediante decisao motivada do dirigente maximo da unidade;

a) pelo descumprimento de quaisquer das atribuicdes e responsabilidades previstas no art. 22
da Instrucao Normativa SGP/SEDGG/ME no65, de 2020;

b) por interesse da Administragao, por razao de conveniéncia, oportunidade, necessidade ou
redimensionamento da forca de trabalho, observada a antecedéncia minima de 10 (dez) dias;

c) pelo ndao cumprimento de parte das metas previstas no Plano de Trabalho, conforme
pactuado com o chefe imediato; ou

d) pela aprovacao do participante para a execugcao de outra atividade nao abrangida pelo
Teletrabalho, salvo nas acumulagoes licitas de cargos quando comprovada a compatibilidade de horarios.
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Il - a pedido, mediante requerimento formal a ser enderecado ao dirigente maximo da unidade,
que terda o prazo de 30 (trinta) dias, contados do recebimento do requerimento, para providenciar o
desligamento; ou

[ll - em caso de remogao para outra unidade.

§ 1loDa decisao de desligamento de oficio cabera recurso administrativo ao dirigente maximo da
unidade.

§ 200 prazo para a interposicao do recurso administrativo € de 10 (dias), contado a partir da
ciéncia ou divulgacao oficial da decisao recorrida.

§ 300 dirigente maximo da unidade devera julgar o recurso administrativo no prazo de 5 (dias)
uteis.

§ 40Contra a decisao que indeferir o recurso administrativo de primeira instancia cabe recurso a
ser encaminhado ao Secretario Especial.

Art. 16. O Teletrabalho podera ser alternativa aos servidores que atendam aos requisitos para
remogao nos termos das alineas "a" e "b" do inciso lll do caput do art. 36, da Lei n° 8112, de 1990, e para
concessao da licenga por motivo de afastamento do conjuge ou companheiro, prevista no art. 84 da Lei n°
8.112, de 1990, desde que para o exercicio de atividade compativel com o seu cargo e sem prejuizo para a

Administracao, conforme dispde o § 4odo art. 12 da Instrugcao Normativa SGP/SEDGG/ME no65, de 2020.

Art. 17. O dirigente maximo da unidade podera, a qualquer tempo, suspender o Teletrabalho,
caso verifiqgue que nao estdao sendo alcancados os objetivos estabelecidos na Instrucao Normativa
SGP/SEDGG/ME no65, de 2020.

Art. 18. O disposto nesta Portaria aplica-se ao Teletrabalho no ambito do Gabinete da Secretaria
Especial, a quem compete submeter a Secretaria de Gestao Corporativa da Secretaria Executiva do
Ministério da Economia as informagodes de que dispoe o art. 17 da Instrugao Normativa no65, de 2020, para
fins de monitoramento e encaminhamento do Relatério Gerencial ao Orgao Central do SIPEC.

Art. 19. Os casos excepcionais ou omissos nesta Portaria serao resolvidos pelo Secretario
Especial.

Art. 20. Esta Portaria entra em vigor na data da sua publicagao.

CARLOS ALEXANDRE DA COSTA

ANEXO
TABELA DE ATIVIDADES - GABINETE DA SEPEC
Tempo
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regime Programa
presencial | de
Gestao
Instrucao de
processos d
Gabinete e
= inhar
= Instrucao de encaminn
Gabinete Contratacao processos Ate 20 Ate 20 ~ para analise
11 RH de . erados e/ou Alta horas horas Nao ha DGP ou ana
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20 Gabinete gepc;guctgggnto Instrucao de processos Média Até 5 | Até 5 | Nao | recebidos e
-RH Seletivo gerados e/ou recebidos. horas | horas |ha |encaminhados
para a area
responsavel a
depender da
carreira.
Instrugao de processos
do Gabinete e
Instrucao de encaminhamento para
21 Gabinete | Estagio processos Média- | Até 5 | Até 5 | Nao | analise da DGP ou
-RH Curricular gerados e/ou Baixa | horas|horas|ha |analise de processos
recebidos. recebidos e
encaminhamento para
analise da DGP.
: = T . . ~ | Termo de posse
Gabinete Instrucao de Média- | Até 3 | Até 3 |Nao - :
22 Posse - .~ |assinado e encaminhado
-RH processos. Baixa |horas | horas| ha para a DGP.
Instrucao de processos
do Gabinete e
. Pedido de Instrucao de , , _ | encaminhamento para
23 Gabinete interruocao de | Processos Baixa Até 3 | Até 3 | Nao |analise da DGP ou
-RH ca acifag 30 gerados e/ou horas |horas ' ha |analise de processos
P ¢ recebidos. recebidos e
encaminhamento para
analise da DGP.
Qstrugbéo de processos
: o Gabinete e
Preci"%o gleé ode Instrucao de encaminhamento para
24 Gabinete gfastargn egnt o processos Média- Até 5 | Até 5 | Nao | analise da DGP ou
-RH ara gerados e/ou Baixa |horas|horas|ha |analise de processos
Fc)a Jcitacio recebidos. recebidos e
P S encaminhamento para
analise da DGP.
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Instrucao de processos
do Gabinete e
Instrucao de encaminhamento para
o5 Gabinete REMOC30 processos Média- | Até 3 | Até 3 | Nao | analise da DGP ou
-RH s gerados e/ou Baixa |horas|horas|ha |analise de processos
recebidos. recebidos e
encaminhamento para
analise da DGP.
Instrucao de processos
do Gabinete e
: = Instrucao de encaminhamento para
26 Gabinete Biesigﬂggao/ processos Média- Até 3 | Até 3 | Nao | analise da DGP ou
-RH . gerados e/ou Baixa |horas|horas|ha |analise de processos
(Gsiste) recebidos. recebidos e
encaminhamento para
analise da DGP.
Instrucao de processos
do Gabinete com
publicacao de Portaria.
Registro das
~ Instrucao de exoneracoes das
57 Gabinete E)X)Sn/eéiasgaeon sg | Processos Media- | Ate 3 | Ate 3 | Nao | Secretarias Singulares.
-RH FCPE P gerad_os e/ou Baixa horas | horas | ha |nstrugéo de processos
recebidos. do Gabinete ou analise
de processos recebidos
e encaminhamento do
processo ao Gabinete do
Ministro.
Recebimento do
processo e
encaminhamento para
Instrucdo de as Secretarias para
Gabinete | D85cricao de processos Média- | Até 3 |Até 3 |Nao preenchimento das
28 | ph Perfil Profissional - o~ linformagoes.
- gerados e/ou Baixa |horas | horas| ha
dosDAS4,5e6 | ‘o cbidos Abertura de processo
' com a inclusao dos
curriculos e
encaminhamento para a
DGP.
~ Acompapha.mento Recebimento dos
29 Gabinete érlﬁ%%iglﬁréangg ae S er%%gfsesrgsnua de Média- Até 3 | Até 3 | Nao | processos dos
-RH d P Baixa |horas|horas|ha |servidores, conferénciae
o COVID gerados e/ou :
recebidos. arquivamento.
Instrucao de processos
do Gabinete e
Instrucao de encaminhamento para
30 Gabinete Requisicio processos Media- | Até 3 | Até 3 | Nao | analise da DGP ou
-RH quisic gerados e/ou Baixa |horas|horas ha |analise de processos
recebidos. recebidos e
encaminhamento para
analise da DGP.
Instrucao de
processos do
Gabinete e
encaminhamentc
= = Instrucao de : . ~ | para analise da
31 | Gabinete -RH qugﬁ]aa%g Reversao processos gerados Baixa f\\})era5s ﬁ\})erai‘ E:O DGP ou analise
] e/ou recebidos. de processos
recebidos e
encaminhamentc
para analise da
DGP.
Instrucao de
processos do
Gabinete e
encaminhamentc
Licenca para Tratar de | Instrucao de : . ~ | para analise da
32 |Gabinete -RH | interesses processos gerados Baixa ﬁéeraSS ﬁfﬁa‘r’s Eéao DGP ou analise
particulares e/ou recebidos. de processos
recebidos e
encaminhamentc
para analise da
DGP.
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Alteracao/Atualizacao Af:ﬁilfﬁggi%gqeos
dos bancos de dados gados RH-SEPEC
do RH- SEPEC (forca . . ~
: Bancos de dados do : Atél |Atél |Nao (forcade
33  Gabinete -RH de trabalho, Baixa :

RH-SEPEC - ~ hora |hora |'ha |trabalho,
movimentacao de : tacs
pessoal, perfil movimentacao
profissional etc de pessoal, perfil

' profissional etc.).
Realizacao de
consultas no Sistema
Integrado de Inclusao do
Nomeagoes e . . ~ | demonstrativo
34 | Gabinete -RH gloorgéltas SINC/ Consultas (SINC) e Baixa ﬁ‘geral ﬁ\éeral Ego das consultas
Sistema de NOS processos de
Informacoes nomeacao.
Organizacionais
(SIORQ).
Processos de
frequéncia de
A ~ . . ~ | terceirizados
: Frequéncia dos Instrucao de : Até 3 |Até3 Nao . :
35 | Gabinete -RH : Baixa . |instruidos,
terceirizados processos. horas |horas |ha revisados e
encaminhados
para a DAL.
Instrucao de
processos do
Gabinete e
publicacao de
: ) Designacao/Dispensa | Instrugcao de - Até2 |Até2 |Nao Portaria.
36 | Gabinete -RH (Substituicao) processos. Baixa horas |horas |ha | Recebimento de
processos das
vinculadas e
publicacao de
Portaria.
Homologacgao de
~ férias do servidot
Instrucao de : : ~
: .. : Ate2 |Ate2 |Nao|ou
37 | Gabinete -RH | Férias rpergce:gisofgss gerados ou | Baixa horas | horas |ha | encaminhamentc
' dos pedidos a
DGP.
Realizacao de Participacao ativ:
reunidoes de equipe, : : ~ | eregistro de
38 | Gabinete -RH | Reunides registro de memoria e | Baixa ﬁéerazs ﬁgerazs Ego reunioes (ata,
participacao em memoria, folha
outras reunioes de frequéncia).
Compilagcao de
Levantamento de - 8 . . ~ .
: , informacodes : Até 3 |Até 3 |Nao | Encaminhamentc
39 | Gabinete -RH s%rrv(lzo(l)%f;sd%u(s:%r{’;les recebidas em Baixa horas |horas |ha |de planilha.
P planilhas
Dar
Recebimento encaminhamentc
L . distribuicao e - ?noc?i?s-recebidos
40 | Gabinete -RH Organizacao da caixa |arquivamento dose- Baixa Atél |Atél |Nao fazer a '

dee-mailsSEPEC-RH | mailsda caixa de hora |hora |ha distribuics t
entrada nas patas de ISt u_gao er& re
acordo com o assunto as servigoras da

equipe e arquiva:
los.
~ Elaboracao e
Instrucao de :
, ) . ~ hamentc
: Comunicados e processos e : Até1l |Atél |Nazo|ghcaminne
41 | Gabinete -RH orientagoes gerais encaminhamentoe- Baixa hora |hora |ha de qonr;unLcados
mails e orientagoes
gerais
Verificar a pertinéncia
dos Processos
42 Gabinete - Monitoramento da indexados a Pasta, Média- 20 20 Nao | Pasta SEPEC con
Documentacao | Pasta SEPEC prazos e ocorréncia Baixa | horas |horas |ha |processosem dic
de resposta ao
demandante
) Verificar a
Identificacao da Area | competéncia prevista D
A o espachos
: ) Tecnica para resposta | no Decreto n ~ :
43 Gttt a0 3 demandas oi5/20180 e (Baba |19 15 NGO encaminhados
recebidas na 10.366/2020 e iyl

Secretaria Especial produzir Despacho a

Area Técnica
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Verificar a
competéncia prevista gﬁgg%?ﬂﬁ ; dos
Analise de demandas | no Decreto n’ ara as Areas
44 Gabinete - de indicacoes de 9.745/2019 e n°® Média 5 5 Nao tpe'cnicas e
Documentacao | representantes para |10.366/2020, horas |horas |ha elaboracio de
compor colegiados produzir Despacho a res ostg 20
Area Técnica e definir derFr)mandante
prazo de resposta
Produzir Despacho
Apresentacao dos consubstanciado a SE
subsidios da SEPEC a |e Outrlods, q Despachos de
- Secretaria Executiva e | consolidando a f gia ~ _|respostaa SE e
45 ggzltg]riteGn:ta 30 outros Orgaos posicao da SEPEC X[fgla %\gras %\%ras Ego outros
¢ governamentais sobre iniciativas demandantes
sobre demanda propostas por outros produzidos
realizada orgaos, sob nossa
responsabilidade
Preparacao de Analisar o processo e
: ) processos de produzir Despacho ~ | Despachos
46 gggg]rﬁteenta 30 Prestacao de Contas | Decisorio para Alta f]' oras ﬁ oras E:O Decisorios
¢a0 | de Conveénios para assinatura do produzidos
assinatura Secretario Especial
Verificar a pertinéncia
: dos Processos
4 | Gabinete - E/Ionltorament_o da indexados 4 Pasta, .. |1lhora |1hora |5, | Pasta SEPEC-
Parlamentar asta Legislativa prazos e ocorréncia Média  el0 |elO ha ASSESP com y
SEPEC ASSESP de resposta ao min min processos em dic
demandante
Verificar a
) competéncia prevista
|dentificacdo da Area | no Decreto 9.745, de 1hora |1 hora Despachos
48 Gabinete - Técnica para resposta | 2019, produzir Média |e10 |e10 Nao | encaminhados
Parlamentar a Iniciativa Despacho a Area min min ha |paraas areas
Parlamentar Técnica e definir prazo técnicas
e conteudo da
resposta
Analise das respostas
das areas técnicas Verificar a coeréncia
aos Requerimentos entre as respostas ao
de Informacgao, erpitidas por areas
: ) Projetos de Lei, diferentes, sua adesao - ~ | Respostas das
49 g:ﬁgnniteentar indicacoes ao protocolo da Aspar, %ll;éto ﬁ oras ﬁ oras Ego areas tecnicas
parlamentares, inclusive prazo, e ao analisadas
requerimentos do assunto requerido e
Poder Legislativo negociar eventuais
subnacional, entre inconsisténcias
outros demandantes
Produzir Despacho
x bstanciado a
Apresentacao dos consu
subsidios da SEPEC a égﬁggﬁdgﬁggz 2 2 Despachos de
50 Gabinete - Aspar e a outros osicao da SEPEC Alta horas |horas |Nao |resposta a
Parlamentar Orgaos Eobr% iniciativas e e ha |ASPAR
governamentais leqislativas ou nio 20min | 20min produzidos
sobre a demanda 9 '
sob nossa
responsabilidade
Capacitacao das
equipes para
utilizacao da
ferramenta além
Gerenciamento |de verificacao de
da colaborativa |consisténcia e Plataforma
51 | DIRAG de arquivamento das Baixa 12 12 Nao | colaborativa
gerenciamento | informagdes das horas/semana | horas/semana ha |sempre
dos Projetos atividades dos atualizada.
Estrategicos projetos
estrategicos. A
atividade e
realizada
diariamente.
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52

DIRAG

Monitoramento
Semanal dos
Projetos
Estrategicos

Elaboracao de
relatério com
descricao das
entregas e tarefas
concluidas na
semana e
planejamento de
atividades para a
semana seguinte
além da descricao
dos motivos de
atrasos eventuais.

Baixa

8
horas/semana

8
horas/semana

Nao

Relatorio em
formato PPT
divulgado toda
sexta-feira.

53

DIRAG

Monitoramento
Mensal dos
Projetos
Estratégicos

Elaboracao de
relatorio com
descricao de
entregas e tarefas
concluidas no
més e avaliacao
do avanco de
conclusao de
cada Programa
SEPEC.

Alta

6
horas/semana

6
horas/semana

Nao
ha

Relatorio em
formato PPT
divulgado no
inicio de todo
mes.

54

DIRAG

Monitoramento

Semestral/Anual

dos Projetos
Estrategicos

Elaboracao de
relatério com
descricao resumo
dos programas,
situacao de
avanco e entregas
para a sociedade
concluidas bem
COMOo panorama
das atividades
futuras.

Alta

25
horas/semana

25
horas/semana

Nao
ha

Relatorio em
formato PPT
divulgado ao
fim do 1°
semestre e no
fim do ano.

55

DIRAG

Plano de
Gerenciamento
de Projetos -
PGPs

Elaboracao de
documento com
descricao do
objetivo do
programa,
justificativa, os
objetivos
especificos dos
projetos,
resultados
esperados, EAP,
resumo dos
produtos,
premissas e
restricoes.

Média

4
horas/semana

4
horas/semana

Nao
ha

Upload das
informacoes no
Portal Integra
de Projetos

Indicacao de
patrocinados,
lider, facilitador e
suplente. Esse
documento deve
ser elaborado no
inicio do projeto e
atualizado
sempre que
necessario.

56

DIRAG

Levantamento
de Resultados
dos Projetos
Estratégicos

Elaboracao de
documento com
justificativa do
Programa/Projeto
Estrategico, lista
de resultados
esperados com
metricas,
evidéncias e
valores de
referéncia.

Media

4
horas/semana

4
horas/semana

Nao

Docx/Envio
pore-maila DGE
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Vinculacao ao
Objetivo
Estratégico do
Ministério da
Economia e
declaracao do
Valor a ser
Alcancado (VSA).
Esse documento
deve ser
elaborado no
inicio do projeto e
atualizado
sempre que
necessario.

57

DIRAG

Monitoramento
Bimestral dos
Projetos
Estrategicos

Elaboracao de
documento
descrevendo a
situacao do
Projeto
Estratégico e seus
pontos de
atencao;

Baixa

4
horas/semana

4

horas/semana

Upload no
Portal de
Projetos

Nao
ha

58

DIRAG

Atualizacao de
cronograma

Atualizacao do
cronograma em
MS Project ou
diretamente no
Portal Integra de
Projetos.

Media

4
horas/semana

4

horas/semana

Upload no
Portal de
Projetos

Nao
ha

59

DIRAG

Monitoramento
de Resultados
do Plano
Plurianual

Descricao de
resultados
qualitativos ou
quantitativos
concluidos até o
fim do ano
vigente que,
contribuirao para
atingirameta e o
objetivo de cada
Programa
Estratégico do
Ministério da
Economia.

Média

4
horas/semana

4

horas/semana

Néo
ha | ia SEl

Relatorio em
excel/processo

60

DIRAG

Esclarecimentos
aos orgaos de
controle

Respostas aos
orgaos de
controle para
demandas
relacionadas a
Projetos
Estratégicos

Alta

4
horas/semana

4

horas/semana

Néo
ha via SEI

Relatorio em
excel/processo

61

SUPE-
UTCE

Instauracao de
Tomada de
Contas Especial -
TCE

Analise técnica de
todo o processo e
proposta de
instauracao de TCE,
mediante
preenchimento dos
itens de analise do
relatorio no sistema e-
TCE.

Muito
Alta

200
horas

150
horas

25%

Processo instruido no
sistema e-TCE

62

SUPE-
UTCE

Triagem de
processos
recebidos para
instauracao de
Tomada de
Contas Especial

Instrucao inicial com
desmembramento de
processo e
preenchimento
decheck listpara
verificar atendimento
ao0s pressupostos para
instauracao de TCE.

Média-
Alta

80
horas

60
horas

25%

Pasta zipada com
todos os documentos
necessarios a inclusao
no sistema e-TCE
echecRr listpreenchido
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Exemplos: solicitagao
de dados bancarios a
%nstituigées l
PSRN iras; solicitagcao
Diligéncias de esclarecimentos
53| SUPE- Seamento de adicionals a unidade ' IMsdia- 40 130 | g, Notag Jospachos ou
UTCE | processos de de infgrmé coes a ¢ Baixa |horas | horas ° | Técnicas/Informativas
-(E%rr?’goslaEgg ecial cartorios; notificacao minutados
aos responsaveis;
elaboracao de
respostas a 6rgaos de
controle.
Analise das demandas
recebidas por
sistemas de controle
interno (SEI, e-Aud, Demandas analisadas
SisOuvidor, Conecta- e encaminhadas mais
SUPE Triagem e '(Ij'CU, e,’[‘.c-); verificagcao " 0 rapiddaélmente para a l
- : a pertinéncia e T o, | Unidade responsavel,
64 CGCR ggc(?errr\rlg:\z?jgsento encaminhamento Media horas | horas 10% ou respondidas em
para a unidade devolutiva ao 6rgao
responsavel, no que demandante dentro
couber. Elaboracao e do prazo estipulado.
envio de respostas,
quando a demandada
for a propria SEPEC.
Monitoramento de
prazos de respostas a Garantia de que os
demandas prazos que foram
encaminhadas as estipulados pelos
Acompanhamento | unidades da SEPEC orgaos de controle
65 SUPE- | de demandas que | para providéncias e Media- |18 15 15% serao cumpridos.
CGCR |aguardam intermediagao com os |Baixa |horas horas ° | Lembrando que o nao
finalizacao orgaos de controle, cumprimento desses
para renegociacao de prazos pode gerar
prazos ou penalidades ao
esclarecimentos gestor.
sobre a demanda.
Assc?sgoracrlnento as
unidades da SEPEC -
sobre o atendimento Sulporte tecnico
das demandas de VO tzla_goda rgelhorla da
66 SUPE- | Assessoria em orgaos de controle no Alta 11 10 10% S‘eusa Iosi?tase ase
CGCR | Controle Interno | que diz respeito a horas | horas ° d P
forma e ao emandas
atendimento de apresentadas pelos
Oressupostos orgaos de controle.
tecnicos.
Ampliacao de
competéncias e
habilidlades em
controle interno,
Desenvolvimento atraves da égrmeerc]jrongﬁto técnico
67 2YPE- | o Controle participagao em Média |© > 17% | para execucgao das
CGCR | eventos e cursos, bem horas | horas o | pare <
nterno como estudos de atividades de controle
guias, manuais e interno.
pareceres proferidos
pelos 6rgaos de
controle.

Este conteudo nao substitui o publicado na versao certificada.
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