TABELA DE ATIVIDADES | PGD CETEM

Grupo de

(cédigo)

GAD_CETEM

COF_CETEM

GRH_CETEM

CLC_CETEM

PGI_CETEM

idade (descrigdo)

Gerir, acompanhar, atualizar, operar
e inserir informagdes em sistemas,
repositdrios e base de dados
diversos

Organizar, acompanhar, apoiar e
participar de Eventos

Elaborar, revisar, atualizar e publicar
documentos diversos

Realizar apoio administrativo

Planejar, elaborar, promover,
coordenar, gerir e acompanhar as
atividades, programas, planos e
projetos

Realizar gestdo de tempo

Planejar, coordenar e acompanhar a
execugdo das atividades da area de
tecnologia da informagédo

Realizar atividades inerentes a
gestdo contabil, fiscal, orcamentaria
e financeira.

Realizar atividades inerentes a
recursos humanos

Realizar atividades inerentes a
compras, aquisicdes e contratos.

Planejar,elaborar, promover,
monitorar e atualizar material fisico
e virtual de divulgagdo das atividades
promovidas e desenvolvidas pelo
Centro

Atividade
(cédigo)

ATO1

AT02

ATO3

ATO04

ATOS

ATO06

ATO7

ATO08

AT09

AT10

AT11

GOVERNO FEDERAL

MINISTERIO DA
E’ EM CIENCIA, TECNOLOGIA I
CENTRO DE TECHOLOGIA MINERAL E INOVAGAO - -

UNIAO E RECONSTRUGAD

Entregas esperadas

Acompanhamento, atualizagdo, parametrizagdo e insergdo de informagdes nos sistemas, realizadas; (Atividades relacionadas a manutencdo, configuragdo, instalagdo e, testes de servidores ferramentas e aplicativos, atualizagdo
de bases de dados e de softwares, atualizagdo de portais e sistemas corporativos, prestacdo de esclarecimentos e orientagdes ao publico, entre outras atividades), alimentagdo do Repositério Institucional Mineralis e da Base de
Dados Master; Busca e pesquisa bibliogréficas em Bases de Dados (Portal de Periddicos CAPES, Catalogo Coletivo Nacional e outros); Coletar, Tratar e Analisar dados diversos; Gerenciamento de sistemas informatizados de
planejamento, or¢camento e avaliagdo (RING, SIPLAN, Dashboard e outros);

Eventos realizados (planejamento e organizacio dos eventos, gestdo de convidados, agendamento de viagens, suporte a divulgagdo, organizagdo de documentos, elaboragdo e controle de listas de presenca, elaboragdo de
memorias etc.). Participagdo em congressos, semindrios, palestras, videos e congenéneres, para difundir e divulgar o conhecimento produzido.

Documentos técnicos elaborados ou revisados. (Elaboragdo de documentos técnicos sob responsabilidade da unidade: documentos oficiais, incluindo parecer, nota técnica, nota informativa, relatério, descri¢do de processos,
manifestagdo, acordo de cooperagdo, projetos, projeto basico, termo de referéncia, despacho, oficio, memorando, ata, minuta, comunicado, guia, formulario, checklist, estudo técnico, edital, relatério técnico, plano de agdo,
projeto e programas de trabalho, Script, gréfico, Dashboard, método, texto ou outro produto técnico elaborado e compartilhado, slides, artigos, materiais para divulgagdo, apresentagdo, exposi¢do, publicagdo diagramada,
infogréficos, diagramas elaborados painel BI, Plano, regimento, regulamento, recomendag&es, normas e diretrizes, guias, manuais, consulta publica, catdlogo, inventdrio, boletim, script de visualizagdo de dados, fluxogramas,
painéis interativos, modelagem de processos, documentos de formalizagdo e acompanhamento de contratos, brienfings, amostra, ordem de servigo, contratagdo de prestagdo de servigos ou emissdo de ata de registro de pregos,
publicagGes, consolidagdo de atos preparatorios, recursos, adjudicagdo, atas de registro de pregos, Emissdo de Guia de Recolhimento da Unido dentre outros documentos.)

Atualizagdo de agendas, atualizagdo de listas de contatos, controle de planilhas Excel, organizagdo de documentos/pastas na rede, gestdo de pessoal (equipe, bolsistas ou alunos), gestdo dos processos, de avaliagio de
desempenho institucional e individual, atualizagdo de conteddo do site/intranet, dentre outras atividades administrativas, gestdo de e-mails institucionais, atendimento ao publico, atualizagdo de listas de contatos, requisicdes de
servigos, gestdo de viagens, cobranga de entregas pactuadas com os servidores, elaboragdo de memdrias de reunides, atualizagdo das planilhas de controle de atividades e entregas

Atividades de planejamento, coordenagdo, orientagdo e execugdo relacionada ao desenvolvimento, alinhamento e padronizagdo de ferramentas, métodos, normas e processos de gestdo de projetos e programas; Apoiar a
concepgdo e desenvolvimento dos programas, além de garantir o alinhamento entre os programas e a estratégia institucional; Gerenciar a carteira de projetos e de servigos tecnoldgicos, quanto a sua representatividade, sua
capacidade de gerar valor para o Centro e sua aderéncia aos objetivos definidos no planejamento estratégico; cumprimento dos atos estabelecidos na Politica de Inovagdo do CETEM em consonancia com as diretrizes e
instrumentos legais vigentes; gerenciamento de atividades, programas e projetos estratégicos em alinhamento com o PDU; elaboragdo do Termo de Compromisso de Gestdo; Participar do processo de prospecgdo, negociagéo,
bem como planejar, coordenar e supervisionar a execugdo de projetos e/ou servigos tecnoldgicos, programas e projetos de cooperagdo e parcerias estabelecidos em acordos, convénios e congéneres, de cardter regional, nacional
e internacional; atendimento ao usudrio externo; promover a articulagdo das atividades do CETEM demais Secretarias do MCTI; Coordenar as agdes de acompanhamento e avaliagdo da execugdo de planos anuais e plurianuais do
CETEM; Desenvolvimento e atualizagdo de ferramenta de Tl para gestdo do portfélio, programas e projetos; Promover a articulagdo das atividades do CETEM com o Arranjo NIT Rio.

Alocagdo das atividades aos servidores, estabelecimento de metas, elaboragdo de planos de trabalho e avaliagdes periddicas, controles legais exigidos, alocagdo de novos servidores a equipe, elaboragdo de relatérios gerenciais e
outras atividades correlatas, realizar avaliagGes, participagdes em comissdes e grupos de trabalho, reunies, comités ou bancas, controle de frequéncia, autorizagdes para capacitagdo, férias, licengas, pactuagdo de metas e
atividades e gest&o de equipes.

Atendimento de ticket realizado, infraestrutura de redes, banco de dados, atendimento ao usudrio e atualizagdo de sistemas, atualizagdo, parametrizagéo e inser¢do de informagdes nos sistemas, manutengdo, configuragéo,
instalagdo e, testes de servidores ferramentas e aplicativos, atualizagdo de bases de dados e de softwares, atualizagdo de portais e sistemas corporativos.

Documentos contdbeis emitidos (Gerenciamento, supervisdo, monitoramento e aprovagdo de documentos contdbeis no SIAFI sob responsabilidade da unidade: notas de empenho, notas de langamento, notas de sistema, ordens
bancérias, documentos de arrecadagdo de receitas federais. Escrituragdo realizada (Gerenciamento, supervisdo e monitoramento da escrituragdo nos sistemas EFD-Reinf e DCTFWeb: gerenciamento, supervisdo e monitoramento
das obrigagdes fiscais e previdenciarias do CETEM no Sistema Publico de Escrituragdo Digital da Receita Federal). Conformidade registrada (Conformidade de Registro de Gestdo: certificagdo dos registros dos atos e fatos de
execugdo orgamentdria, financeira e patrimonial incluidos no SIAFI e da existéncia de documentos habeis que comprovem as operagdes. Conformidade Contabil: certificagdo de que as demonstragdes contdbeis geradas pelo SIAFI
estdo de acordo com a Lei n? 4.320/1964, com 0 MCASP e com o Manual SIAFI. Conformidade de Operadores: automatizagdo da rotina periddica de confirmagdo ou desativagdo de usudrios pela propria Unidade Gestora, através
de seu Operador.

Avaliagdo de Desempenho, Progressdo e Promogdo Funcional, Estagio Probatdrio, Publicagdes realizadas, provimento, vacancia, remogdo, lotagdo, movimentagdo interna, folha de pagamento, beneficios, necessidades de
capacitagdo dos servidores, controle de frequéncia, documentos e assentamentos funcionais, admisséo, licengas, concessdo de aposentadorias e de pensdes

Procedimento realizado (Controlar os prazos de entrega de material e execugdo de servigos contratados; Cobranga via e-mail ou telefone; propor aplicagdo de multas aos inadimplentes; Instrugdo processual com as notas fiscais /
faturas e documentos relacionados para pagamento. Acompanhar os aceites das notas fiscais e envio para o setor responsével pelo langamento no SIAFI). Processo instruido e providéncias adotadas (Receber ou emitir RCS no
Sigtec; Analisar a modalidade de contratagdo; Abrir processo no SEI; Vincular demandante; conferir documentagdo recebida; Realizar pesquisa de pregos em diversas fontes de consulta (painel de pregos, internet, empresas);
Langamento no SIASG; Acompanhar entrega de material / realizagdo de servigo; Controlar os prazos de entrega de material e execugdo de servigos contratados; Cobranga via e-mail ou telefone; propor aplicagdo de multas aos
inadimplentes).Demandas concluidas e registradas (Elaboragdo de documentos, andlise de documentos; Acompanhamento do servigo prestado; Facilitador entre empresa e funcionario; atestos de nota fiscal; Devolugdo de
documentos a empresa para corregdo; Propor aplicagdo de multa/adverténcia ao Contratado), Registro da andlise do material, tais como, amostra, planilhas, relatérios, ordens de servigo etc.

Atividades de planejamento, coordenagdo, orientagdo e execugdo relacionadas ao atendimento de demandas de imprensa, a atualizagdo e manutengdo (por demanda) dos canais institucionais da CETEM na internet e/ou na
intranet, a promogdo da ampla disseminagdo dos resultados e impactos positivos gerados pelas pesquisas desenvolvidas pelo CETEM, a criagdo de material institucional (folders, cartazes, adesivos, banner etc.); Criagdo de projeto
editorial e grafico de publicagdes (cartilhas, revistas, coletaneas etc., a Criagdo de projeto visual e layout para site, sistema ou painel, a criagdo de sitio eletrénico, a curadoria de contetdos externos relacionados as agdes do
CETEM para divulgagdo nas redes sociais oficiais do Centro, ao monitoramento e anélise das métricas das paginas da CETEM nas redes sociais, ao monitoramento das resposta das mensagens aos comentarios de usuérios dos
perfis oficiais da CETEM nas redes sociais, ao planejamento e criagdo de conteddos e campanhas institucionais e novas agdes para os perfis oficiais da CETEM nas redes sociais, a cCriagdo e revisdo de identidade visual para
eventos institucionais, 3 edigdo e tratamento de fotos, a produgdo e edi¢do de videos, releases, textos jornalisticos e vinhetas audiovisuais e a Prospecgdo/apuracdo de informagdes para produgdo de pauta.



GET_CETEM

GIT_CETEM

PTM_CETEM

PMA_CETEM

AMI_CETEM

RON_CETEM

AOC_CETEM

Planejar, elaborar, divulgar,
catalogar, organizar e arquivar
material bibliografico do Centro.
Planejar, elaborar, revisar, gerir e
acompanhar demandas dos 6rgaos
de controle, da Lei de Acesso a
Informagao (LAI) e de outros 6rgdos
setoriais

Planejar e executar as a¢des de
monitoramento do cumprimento de
obrigagdes relativas a Transparéncia,
Governo Aberto e Integridade

Planejar, coordenar, atualizar, avaliar
e acompanhar os projetos de
inovagdo tecnoldgica

Realizar atividades inerentes ao
processamento e tecnologias
minerais

Realizar atividades inerentes a
processos metallrgicos e ambientais

Realizar atividades inerentes a
analises minerais

Realizar atividades inerentes a
rochas ornamentais

Atestado de comparecimento
(comparecimento do participante, de
seu dependente ou familiar as
consultas médicas, odontoldgicas e
realizagdo de exames em
estabelecimento de satde)
Compensagdo

(autorizada em normativo)
Execugdo de atividades inerentes a
cursos, concursos publicos ou
exames vestibulares, com
pagamento de GECC.

Licenca para tratamento de saude.
Recesso para comemoragéo das
festas de final de ano.

Férias

Feriados e pontos facultativos ndo
registrados no sistema.
Participagdo em agdo de
desenvolvimento profissional em
servigo.

Realizagdo de atividade em outra
unidade.

Outras ocorréncias de afastamento
previstas em lei.

AT12

AT13

AT14

AT15

AT16

AT17

AT18

AT19

AT20

AT21

AT22

AT23

AT24

AT25

AT26

AT27

AT28

AT29

Atividades de planejamento, coordenagdo, orientagdo e execugdo relacionadas a elaboragdo e divulgagdo dos informes da Biblioteca, a dDiagramagdo e revisdo da diagramagdo de publicagdes (cartilhas, revistas, coletaneas etc.),
a Base de Conhecimento - Administragdo de colegdes e subcomunidades, a organizagdo de Arquivos de bibliotec, ao processamento técnico de material bibliografico no catdlogo da bibliotec, a solicitagdo de ISBN, a validagdo dos
relatorios e artigos inseridos no SIGTEC.

Atividades de planejamento, coordenagdo, orientagdo e execugdo relacionadas a gestdo/analise de processos, monitoramento de prazos, consolidagdo de informagdes, elaboragdo/envio de e-mails e/ou planilhas,
encaminhamentos internos, insergdo de informagdes, revisdo de informagdes, Notas Técnicas, Despachos e Relatérios, edi¢do/revisdo de procedimentos, participagdo em reunides (por evento).Gestdo da equipe de Ouvidoria do
CETEM, gestdo do SIC CETEM, gestdo/andlise de manifestagdes, gestdo/analise de solicitagdes, monitoramento do portal Fala.BR (e-OUV), monitoramento do portal Fala.BR (e-SIC), inser¢do de informagdes, cadastramento de
dados, revisdo de informagdes, Notas Técnicas, Despachos, Pareceres e Relatérios, edi¢do/revisdo de procedimentos, produgio de dados, participagdo em reunides/eventos/cursos (por evento).

Atividades de planejamento, coordenagdo, orientagdo e execugdo de agbes relacionadas aa Transparencia Ativa, incluindo elaboragda de documentos obrigatérios especificos, gestdo/anélise de solicitagdes internas/externas,
monitoramento de prazos, consolidagdo de informagdes, elaboragdo/envio de e-mails e/ou planilhas, encaminhamentos internos/externos, monitoramento do item Transparéncia Ativa no portal Fala.BR, inser¢do de informagdes,
cadastramento de dados, revisdo de informagdes, participagdo em reunides/eventos/cursos (por evento).

Atividades de planejamento, coordenagdo, orientagdo e execugdo de agdes relacionadas a analise e acompanhamento de contratos de ajuste de propriedade intelectual; andlise e registro de novos pedidos de ativos no INPI;
controle de portfdlios, programas, e criagdes intelectuais. Gestdo d apropriedade intelectual. assegurar o smeios necessdriso ao cumprimento dos atos estabelecidos na Politica de Inovagdo do CETEM, em consonancia com as
diretrizes e instrumentos legais vgentes.

Atividades de planejamento, coordenagdo, orientagdo e execugdo de estudos, programas e projetos relacionados ao processamento de minérios e minerais em geral; desenvolvimento sustentavel em atividades de extragdo e
produgdo mineral para a protegdo do meio ambiente, o estimulo e manutengdo da economia e a melhoria da qualidade de vida das comunidades envolvidas; desenvolvimento e aplicagdo de tecnologias destinadas a identificagdo
de novos usos e maior economicidade no emprego de matérias minerais e metalurgicos; desenvolvimento e utilizagdo de tecnologias limpas de beneficiamento mineral aplicadas a reciclagem e ao tratamento de rejeitos
contaminados; desenvolvimento e produgdo de materiais de referéncia certificados de minérios e minerais; construgdo e analise de estruturas moleculares de substancias e de simulagdo de condigdes de interagdes moleculares;
caracterizagdo fisico-quimica de interfaces e sistemas coloidais; caracterizagdo reoldgica de materiais, produtos e rejeitos minerais; geragdo de dados para dimensionamento de usinas e refinarias industriais, preservagdo
ambiental e sustentabilidade econdmica; atividades de gestdo e manuengdo da infraestrutura laboratorial e da Usina Piloto, incluindo gest&o, suporte e treinamento da equipe para operagdo da infraestrutura; prevengdo de
acidentes e manutengdo de equipamentos.

Atividades de planejamento, coordenagdo, orientagdo e execugdo de estudos, programas e projetos relacionados as areas de metalurgia extrativa em geral, como pirometalurgia, hidrometalurgia, extragdo por solventes,
eletroquimica, bioprocessos, tratamento de efluentes, reciclagem, avaliagdo do ciclo de vida, economia circular e dreas correlatas; estudos fundamentais e projetos de pesquisa, desenvolvimento e inovagdo nas areas de
biomineragdo e bioprocessos aplicados a area ambiental; programar e o desenvolvimento ou otimizagdo de processos em metalurgia extrativa e tratamento de efluentes e buscar alternativas de tecnologias de menor impacto
ambiental; atividades de gestdo e manuengdo da infraestrutura laboratorial e da Usina Piloto, incluindo gest3o, suporte e treinamento da equipe para operagdo da infraestrutura; prevengdo de acidentes e manutengdo de
equipamentos.

Atividades de planejamento, coordenagdo, orientagdo e execugdo de projetos de desenvolvimento e otimizagdo de metodologias analiticas, aplicadas as areas mineral e ambiental, e técnicas para caracterizagdo tecnoldgica de
amostras de minérios, rochas, residuos, ligas, produtos manufaturados, efluentes, de origem ambiental e similares e gemas; atividades de gestdo e manuengéo da infraestrutura laboratorial e da Usina Piloto, incluindo gest&o,
suporte e treinamento da equipe para operagéo da infraestrutura; prevencdo de acidentes e manutengdo de equipamentos.

Atividades de planejamento, coordenagdo, orientagdo e execugdo de estudos, programas e projetos relacionados ao desenvolvimento e inovagdo especializadas em rochas ornamentais e minerais industriais, com énfase no
atendimento de demandas das empresas do setor; atividades de gestdo e manuengdo da infraestrutura laboratorial e da Usina Piloto, incluindo gest&o, suporte e treinamento da equipe para operagdo da infraestrutura;
prevengdo de acidentes e manutengdo de equipamentos.

Atividade de Ocorréncia (AO)

Atividade de Ocorréncia (AO)

Atividade de Ocorréncia (AO)

Atividade de Ocorréncia (AO)
Atividade de Ocorréncia (AO)
Atividade de Ocorréncia (AO)

Atividade de Ocorréncia (AO)

Atividade de Ocorréncia (AO)

Atividade de Ocorréncia (AO)

Atividade de Ocorréncia (AO)



