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SECRETARIA-EXECUTIVA
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MINISTERIO DO TRABALHO E PREVIDENCIA

Tabela de atividades da Secretaria Executiva

Unidad Secretaria Executiva (SE)
(Complexidade Tempo de execuciio (hrs)
Atividades Entregas esperadas [Faixa Parimetro Pres. Tele. GdP(1)
C1 TABELA A 0,5 0,5 -
Minutas, oficios, despachos, e-mails, relatérios, notas, atestes, resumos, [C2 TABELA A 1 1 -
[Elaboragdo de documentos comunicados, arquivos de texto, clippings, imagens, tabelas, graficos, C3 TABELA A ” 2 -
latendimento de demandas judiciais, entre outros. C4 TABELA A 7] 4 N
C5 TABELA A 3 8 -
Cl1 TABELA A 0,5 0,5 -
. . . . c2 TABELA A 1 1 -
IDocumentos, comunicados, orientagdes, mapa de riscos, escopo, projeto, 3 TABELA A b b .
Gerenciamento de riscos loficio, e-mail, despacho, nota, apresentagdo, planilha, ata, registro, ca TABELA A I n
linser¢do e atualizagdio de informagdes em sistemas, entre outros s CARELA A 5 5 o
C6 TABELA A 3 8 -
Cl1 TABELA A 2 2 -
Cc2 TABELA A 4 4 -
Elaboragdo de atos normativos, estudos,  [Minutas, portarias, instru¢des normativas, decretos, leis, estudos, notas  [C3 TABELA A 8 8 -
[pareceres e notas técnicas, notas informativas, pareceres, relatorios, entre outros. C4 TABELA A 16 16 -
C5 TABELA A 32 32 -
C6 TABELA A 40 40 -
C1 TABELA A 1 1 -
[E-mail, planilha, despacho, relatorio, registro de reunido, planos, minutas,(C2 TABELA A 2 2 -
IAtendimento de demandas externas oficios, notas, pareceres, servigo de informagao ao cidaddo, ouvidoria, C3 TABELA A 4 4 -
demandas de 6rgdo de controle, entre outros C4 TABELA A S 8 B
C5 TABELA A 16 16 -
Cl1 TABELA A 2 2 -
. . . Cc2 TABELA A 4 4 -
IPlano, escopo, proposta, e-mail, cronograma, relatorio, atualizagao de 3 TABELA A 3 3 C
Gerenciamento de projeto informagdes, matriz SWOT, questionario, roteiro de entrevista,
~ . c4 TABELA A 16 16 -
lapresentagdo, despacho, planilhas, entre outros. cs TABELA A 2 2
C6 TABELA A 40 40 -
(Controle e homologagéo de frequéncia, programagdo e reprogramagéo de (C1 TABELA A 0,5 0,5 -
iférias, procedimentos para promogao/progressao fungéo e estagio 2 TABELA A 1 1 i
Gestao e desenvolvimento de pessoas [probatorio, avaliagdo de desempenho individual, ponto de controle, plano
de aula, lista de presenga, certificado, declaragdo, planejamento c3 [TABELA A 2 2 B
leducacional, video, podcast, entre outros. C4 TABELA A 4 4 -
Cl1 TABELA A 2 2 -
Cc2 TABELA A 4 4 -
\Apuracdo de dentincias e de indicios de  [Notas, pareceres, oficios, despachos, e-mails, planilhas, pesquisa, entre  [C3 TABELA A 8 8 -
irregularidades outros. c4 TABELA A 16 16 -
C5 TABELA A 32 32 -
C6 TABELA A 40 40 -
C1 TABELA A 1 1 -
Resumo, memoéria de reunido, ata de reunido, lista de presenga, relatérios, [ TABELA A b b N
Participagdo, planejamento e organizagdo plgne] amentoz e-mail, oficio, Programagfi 0> planilha, ‘f(ilder, convite, ~ C3 TABELA A 4 4 -
2 L briefings, projeto, cadernos, kits, ementarios, transcrigdo, apresentagio,
de Reunides, Eventos e Missdes L . . P C4 TABELA A 8 8 -
labertura e avaliagdo de ordem de servigos, lista de frequéncia,
declaragdes, certificados, entre outros. C5 [TABELA A 16 16 u
C6 TABELA A 40 40 -
C1 TABELA A 0,5 0,5 -
IE-mmail. planilha. lario. d h o, relatori Cc2 TABELA A 1 1 -
Gestdo patrimonial e de bens de consumo -mail, planilha, formulario, despacho, protocolo, relatorio, nota, C3 TABELA A 2 2 -
levantamento, entre outros ca TABELA A o G
C5 TABELA A 3 8 -
C1 TABELA A 1 1 -
Pagina criada ou atualizada, concessdo e interrup¢do de acessos, e-mail, [ TABELA A b b B
mnota, oficio, despacho, comunicado, homologagio, codificagdo, 3 TABELA A 4 4 C
Gestao de sistemas da informagao latualizagdo e tratamento de bases, scripts, extragdo especial, ca CABELA A 3 3
especificagdo, homologagdo, inser¢do ou atualizagio de dados e C
informagdes, entre outros C5 TABELA A 16 16 u
C6 TABELA A 40 40 -
C1 TABELA A 2 2 -
. . . Cc2 TABELA A 4 4 -
[Formalizagdo e gestdo de acordos, IFormulagdo, revisdo e acompanhamento de acordos, convénios e
A . N . . X . . C3 TABELA A 3 8 -
convénios e parcerias no ambito nacional |parcerias, e-mails, oficios, despachos, relatorios, notas, plano de trabalho, ca TABELA A 6 I3
e/ou internacional lentre outros. N
C5 TABELA A 32 32 -
C6 TABELA A 40 40 -
Demandas relativas as relacdes [E-mail, documentos, gestdo de agendas, controle de demandas e )
X S ¢ [processos, solicitagdo de passaporte, oficio, despacho, tradugdo, entre {Unica TABELA A 1 1 -
internacionais
outros.
. . C1 TABELA A 0,5 0,5 -
Instrugdo, atualizagdo e encaminhamento processual, gestdo de agenda, 2 TABELA A 1 N C
Gestdo de demandas do setor le-mail, despacho, planilha, plano de trabalho, organizagdo de arquivos e
o - C3 TABELA A 2 2 -
ppastas digitais, relatorio, tarefa, protocolo, entre outros.
C4 TABELA A 4 4 -
C1 TABELA A 2 2 -
Programa, contrato, parecer, nota informativa, despacho, e-mail, oficio, [{C2 TABELA A 4 4 -
Contratagdo de bens e servigos lapresentagdes, projeto, plano de trabalho, fiscaliza¢do do contrato, C3 TABELA A 6 6 -
lespecificagdo, mapa de risco, entre outros. C4 TABELA A 3 3 B
C5 TABELA A 16 16 -
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C6 TABELA A 32 32
C 5 tacio d " tac il planilha. relatori C1 TABELA A 1 1
(Gestio de convocagdes onvocagao, prestagdo de contas, cotagdo, e-mail, planilha, relatorio, 2 TABELA A > >
lentre outros.
C3 TABELA A 3 3
C1 TABELA A 1 1
. . . . c2 TABELA A 2 2
Elaboragdio, acompanhamento, avaliago ¢ Planejamer}to, cronograma, manual, relatorio, maltnz'eg, rotelros,, ) 3 TABELA A 4 4
e . lapresentagdes, despachos, ata, fluxograma, questionario, formulario,
revisdo do Planejamento i > N C4 TABELA A 8 8
diagrama de escopo, artefatos de projeto, plano de agéo, entre outros.
C5 TABELA A 16 16
C6 TABELA A 40 40
C1 TABELA A 0,5 0,5
Cc2 TABELA A 1 1
(Certificado de Disponibilidade Orgamentaria, ateste, descentralizagao,
~ . L. notas de empenho, ordem bancarias, planilha, atualizagdo de informagdes [C3 TABELA A 2 2
Gestao financeira e orgamentaria . ; L.
nos sistemas, oficios, atas, proposta orgamentaria, levantamento de dados,
lacompanhando orgamentario, entre outros. C4 TABELA A ad ad
C5 TABELA A 6 6
C6 TABELA A 3 8
Cl1 TABELA A 2 2
. ) ) Cc2 TABELA A 4 4
fodemizacio institucional IPlanilha, e-mail, dlispgclzlo, no:a, ai[a';reglitr(;, orAgimog:arrtla, ) TABELA A 3 3
odernizagdo instituciona [personograma, portaria, decreto, elaboragao/revisio estrutura organizago |~ TABELA A 6 T3
€ regimento interno, entre outros.
C5 TABELA A 32 32
C6 TABELA A 40 40
C1 TABELA A 1 1
c2 TABELA A 2 2
C3 TABELA A 4 4
ICGINT - Atividade 1 aty trite Difusdo Restrita
ividade 1 (carater restrito) ifuséo Restri ca TABELA A 16 16
C5 TABELA A 32 32
C6 TABELA A 40 40
Cl1 TABELA A 24 24
CGINT - Atividade 2 (carater restrito) IDifusdo Restrita c2 TABELA A 32 32
C3 TABELA A 40 40
Cl1 TABELA A 1 1
c2 TABELA A 2 2
.. . . ex . C3 TABELA A 4 4
ICGINT - Atividade 3 (carater restrito) IDifusdo Restrita ca TABELA A T 16
C5 TABELA A 32 32
C6 TABELA A 40 40
) Cl1 TABELA A 0,5 0,5
Acompanhamento ¢ atendmiento de . |Acompanhamento de entrevistas, e-mail, nota, comunicado, resumos, c2 TABELA A 1 1
demandas da imprensa, gestdo de portais e lentre outros 3 > b
redes sociais ulros. [TABELA A
c4 TABELA A 4 4
Cl1 TABELA A 1 1
) . ) ) ) ) ) ) c2 TABELA A 2 2
Elaboragdo ¢ tratamento pegas de [Foto, ilustragdo, infografico, leiaute, qurmatlvo, mapa, livro, llV["etO, 3 TABELA A 4 n
comunicacio imedalha, organograma, panfleto, comunicado, folder, etiqueta, filipeta, ca TABELA A 6 6
¢ diagramagdo, banner, Podcast, video, live, entrevista, entre outros.
C5 TABELA A 3 8
C6 TABELA A 16 16
Cl1 TABELA A 1 1
Documentos relacionados & governanga e estratégia de TI, tais como c2 TABELA A 2 2
Gestiio de Governanca ¢ Estratéeia de TI iminutas, portarias, oficios, normativos, notas técnicas, notas informativas,|(C3 TABELA A 4 4
¢ g rrelatorios, estudos, pesquisas, propostas, planos, fluxogramas, C4 TABELA A 8 8
lapresentagdes, graficos, entre outros. C5 TABELA A 16 16
C6 TABELA A 40 40
C1 TABELA A 0,5 0,5
. R - . . c2 TABELA A 1 1
IDocumentos relacionados & gestdo de conhecimento de TI, tais como
N . . ; . . ) - [C3 TABELA A 2 2
Gestdo de conhecimento de TI cadastros de normativos realizados na biblioteca de normativos, inser¢ao
le atualizagdo de informagdes em sistemas, entre outros C4 TABELA A u u
¢ ¢ ’ ' c5 TABELA A 8 8
C6 TABELA A 16 16
C1 TABELA A 1 1
IDocumentos relacionados & capacitagdo de TI, tais como minutas, oficios,|C2 TABELA A 2 2
- - despachos, e-mails, relatorios, estudos, pesquisas, propostas, notas C3 TABELA A 4 4
(Gestdo de Capacitagdo de TI técnicas, notas informativas, projetos, planos, roteiros, apresentagdes, C4 TABELA A 8 8
lentre outros C5 TABELA A 16 16
C6 TABELA A 32 32
C1 TABELA A 2 2
IDocumentos relacionados a gestdo de demandas de TI tais como oficios, |(C2 TABELA A 4 4
despachos, e-mails, planos, relatorios, propostas, notas técnicas, notas 3 TABELA A 3 N
Gestdo de Demandas de TI informativas, levantamento de dados e informagdes, pareceres, tabelas,
graficos, projetos, apresentagdes, fluxogramas, inser¢do e atualizagdo de c4 [TABELA A 16 16
informagdes em sistemas, registros de reunides, entre outros. C5 TABELA A 24 24
C6 TABELA A 40 40
C1 TABELA A 2 2
. R < < . . C2 TABELA A 4 4
IDocumentos relacionados a gestdo de solugdes de TI, tais como oficios,
~ ~ . . o . C3 TABELA A 3 8
Gestao de solugdes de TI despachos, e-mails, ordens de servigo, relatorios, projetos, planos,
. - . C4 TABELA A 16 16
roteiros, apresentagdes, releases, sprints, entre outros.
C5 TABELA A 24 24
C6 TABELA A 40 40
. R R N C1 TABELA A 2 2
IDocumentos relacionados a aquisi¢do e gestdo de contratos de TI,
Gesto de aquisicdes ¢ contratos de T incluindo o planejamento, monitoramento, execugdo ¢ fiscalizagdo c2 [TABELA A @4 4
quIsi¢ contratual, tais como oficios, despachos, e-mails, relatérios, estudo C3 TABELA A 8 8
técnico preliminar, termo de referéncia, projeto basico, pesquisas, mapa |y TABELA A 16 16
i i tests t: 1] tros.
de risco, ordens de servigo, atestes, pareceres, notas, entre outros s TABELA A b ba
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C6 TABELA A 40 40 -
C1 TABELA A 1 1 -
c2 TABELA A 2 2 -
5 . C3 TABELA A ) 4 -
Gestdo de orgamento e custo de TI IDocumentos referentes ao gerenciamento de orgamento e custo de TI. c4 TABELA A 5 5 N
C5 TABELA A 8 8 -
Co TABELA A 16 16 -
C1 TABELA A 2 2 -
. . . c2 TABELA A 4 4 R
IDocumentos referentes ao gerenciamento de servigos de TI tais como
= . ) ) o s C3 TABELA A 8 8 -
Gestao de Servigos de TI oficios, despachos, e-mails, relatorios, estudos, analises, planos, atestes,
notas técnicas, notas informativas, planilhas, entre outros. C4 TABELA A 16 16 u
C5 TABELA A 24 24 -
C6 TABELA A 40 40 -
X . . i i . Cl1 TABELA A 2 2 -
IDocumentos rela'cwnadors a gestdo de prOJ'eFOS de TI,' tais como oficios, 2 TABELA A 4 4 C
despachos, e-mails, relatorios, estudos, analises, Business Case,
N . . . e . P - C3 TABELA A 3 8 -
Gestao de Projetos de TI portfolios, pesquisas de satisfagdo, roteiros, apresentagdes, inser¢ao e
latualizagao de informagdes em sistemas, registros de reunides, entre C4 [TABELA A 16 16 -
outros > ? C5 TABELA A 24 24 -
Co TABELA A 40 40 -
'GdP: Ganho de Produtividade
Parametros adotados para defini¢do das faixas de complexidade
TABELA A - Secretaria Executiva (SE)
IFaixas de Complexidade
C teristicas da atividad
aracteristicas da atividade ci 2 ) ca s o
[Frequéncia da atividade |Alta |Alta Média ou Alta Média ou Alta IMédia ou Baixa|Média ou Baixa
Conhecimento técnico necessario Baixa Baixa Média Média |Alta |Alta ou Especializado|
Habilidade redacional e de interpretagdo textual Baixa Baixa ou Média  |Média Média ou Alta |Alta Alta
Necessidade de habilidade interpessoal e interagdo com outras areas [Nenhuma ou BaixaMédia ou Baixa  [Média Média Média Alta
Necessidade de analise qualitativa e/ou quantitativa de dados/informagdesNenhuma ou Baixa[Nenhuma ou BaixaBaixa ou Média  [Média IMédia ou Alta |Alta
Necessidade de estudo e de novos conhecimentos [Nenhuma ou Baixa[Nenhuma ou BaixaNenhuma ou BaixaNenhuma ou BaixaMédia Alta
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Secretdrio-Executivo
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