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MINISTERIO DO TRABALHO E PREVIDENCIA
SECRETARIA-EXECUTIVA

Setor Departamento de Gestiao de Fundos
|O parametro adotado para a definicdo das faixas de complexidade levou em
PARAMETRO cons.idellac;ﬁo 0 Volun?e.de trabalho e o esforco Sognitivo nec.e§szirios para a
ADOTADO PARA |re?l.1za(;a0 de c:ada atividade, e obserVO}l, também, referenciais de ’te.mpo das
DEFINICAO DAS atl\ildades re?llzaflas de forma presen?lal,~apurando os tempos medl(ls
FAIXAS DE Ve‘rl‘ﬁcados hlstorlcamt.ante para a reallzag:i-w dos trabalhos que compdem cada
|COMPLEXIDADE |at1V1dad(.e. Ponderou, ainda, sobr.e a neces’s1d.ade de FEC}II:SOS 1ntelecfuals, a
complexidade do tema, o conhecimento técnico necessario, a necessidade de
lestudo e novo aprendizado e pesquisas com outros setores e/ou 0rgaos.
[Complexidade[Tempo de execucio (hs)
ATIVIDADES ENTREGAS ESPERADAS Faixa PresenciallTeletrabalho ((i()ﬂ)
. C1 4 8
Analisar e elaborar
documentos e subsidios [Documento elaborado C2 8 8
técnicos; -C3 16 16
C4 24 24
C1 2 2
Participar de reunides D ix C2 4 4
Participacdo em reunido
C3 6 6
Analisar e encaminhar Cl 1,5 1,5
demandas ao o6rgao Demanda analisada e encaminhada |2 B D
gestor de pessoal C3 4 4
Orientar os servidores
sobre deveres e . ~ .
direitos/Atualizar e Orler}tagao cfctivada e dados Unica 1,5 1,5
manter os dados dos atualizados
servidores
Controlar a frequéncia )
de terceirizados e Controle realizado Unica 2 2
servidores
Ie{fi%frirgfse alterar férias Registro e alteragdes efetivadas Unica 2 2
. . C1 2 2
Siﬁiﬁ?i;iﬁ;iﬁlg 9%ISEI e e-mails gerenciados C2 4 4
C3 6 6
C1 1,5 1,5
Gerenciar a agenda Agenda gerenciada C2 2,5 2,5
C3 3 3
Acompanhar assuntos Cl 1,5 1,5
internos e de outras Assuntos e demandas tratadas C2 2 2
areas do Ministério C3 3 3
. . C1 2 2
?gg;ﬁﬁtgzséﬁasre tor Documentos revisados e assinados  |C2 4 4
C3 6 6
Analisar e incluir Pauta concluida C1 4 4
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propostas na composicao C2
da pauta dos colegiados C3 16 16
Dar tratamento as C1 ") D
demandas de logistica, |Demandas tratadas
patrimoénio e TIL. C2 3 3
Convgcar reunides dos Reunido convocada Unica 1,5 1,5
colegiados

C1 8 8
Elaborar e lavrar as atas

o Atas elaboradas e lavradas C2 16 16

das reunides

C3 24 24
Avaliar documentacao C1
encaminhada pelos Comunicacdo ao CTER quanto ao 2
CTER solicitando recebimento de documentos.
credenciamento C3
Elaborar resposta as
demandas ¢ Cl 2 2
questionamentos
apresentados pelos Comunicacdo enviada ao CTER 1 4 4
CTER e demais
orientagdes quanto ao
seu funcionamento; 111 8 8
Atualizar e alimentar as
planilhas de Controle
Gerencial e de Planilhas atualizadas Unica 4 4
andamento de Processos
SEI — Credenciamento
de CTER
Disponibilizar para areas
responsaveis pela
atuacdo da Rede SINE
da planilha de Controle
gerencial do andamento Planilha disponibilizada Unica 1,5 1,5

de Processos SEI —
Credenciamento de
CTER para fins de
verificacao de critérios
de repasse

Tratar solicitacOes de
celebragdo de TADE e |Despacho de envio de TADE e TA

de TA encaminhadas para as areas técnicas Unica 1> 1>
pelos agentes financeiros
Aprovar TADE e TA TADE e TA assinados Unica 1,5 1,5
Eugh[(}ar materia no Matéria publicada Unica 1,5 1,5
Encaminhamento do
TADE e TA ao Conselho|Oficio enviado Unica 1,5 1,5
e aos agentes financeiros
Tratamento da
solicitacdao de parcela de [Despacho de envio da solicitagao de |-, .

g . . Unica 1,5 1,5
Recursos de Depdsitos [parcelas para as areas técnicas
Especiais (TADE e TA)
Formalizar, elaborar e Cl 16 16
aprovar a proposta de  [Proposta de servicos realizada C2 32 32
contratagdo de servigos C3 40 40
Acompanhar a Servi¢os monitorados Cl 16 16
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participagcdo na execucao C2 32 32
de servigos contratados C3 40 40
Tratar as demandas Cl 4 4
recebidas pelo SIC, C2 S S
Ouvidoria, Justiga, Demandas tratadas
(')rgﬁos de Controle, C3 16 16
cidadao.
Subsidiar a elaboracido Cl 2 2
da politica de gestdo de [Subsidios prestados C2 4 4
riscos C3 6 6
Elaborar ¢ atualizar o L

L Calendario e Cronograma .
calendario e o . s Unica 2 2

.~ |disponibilizados

cronograma de reuniodes
Elaborgr c acompailzlha.r ©lChecklist elaborado Unica 1,5 1,5
checklist das reunioes;
Prospectar junto as
unidades de mater'1as Comunicacao enviada Unica 1,5 1,5
para compor as minutas
de pautas;
Instruir processo no SEI Cl 4 4
com o material dos itens [Processo instruido C2 6 6
de pauta dos Conselhos; C3 S S
Prover o local ¢ demais
meios para realizagdo
das reunioes dos
conselhos, como Solicitacao efetivada Unica 2 2
servicos de degravacdo
das falas, TI, fotografia,
copeiragem;
Tratar a solicitacdo de C1 3 3
passagens e didrias para |[Passagens emitidas e didrias
os representantes do concedidas o 6 6
CODEFAT e GTFAT;
Elaborar pauta-material Cl 3 3
de Pauta-Material elaborada
discussao/deliberacao; C2 6 6
Elaborar o Mapa da
mesa das reunides dos
conselhos (locais
marcados -bancadas, Mapa da mesa elaborada Unica 1,5 1,5
presidéncia,
expositores);
Elaborar resumos das Resumo elaborado Cl1 4 4
deliberagdes C2 8 8
Formatar e solicitar
assinatura Resolucdo assinada Unica 2,5 2,5
das Resolugoes
Produzir materiais e
informacdes relativas
aos fundos e conselhos [Material produzido Unica 2 2
para publicacdo nos
Portais dos Fundos;
Consolidar e compilar as|[Resolucdes consolidadas C1 2 2
Resolugoes C2 4 4
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C3 6 6
Publicar as informacgdes
referentes aos Fundos e
aos Conselhos nos Conteudo publicado Unica 2,5 2,5
canais do Ministério
e/ou do FAT/FGTS
Tratar o processo de C1 2 2
nomeagao dos membros [Minuta de Portaria
dos colegiados C2 N N

g
Controlar os prazos dos
mandatos dos membros |[Controle de mandatos atualizado Unica 1,5 1,5
dos colegiados
Manter dados cadastrais
atualizados dos Ficha cadastral atualizada Unica 1,5 1,5
membros dos colegiados
Coletar e analisar dados
e informacdes dos C1 8 8
orgaos e entidades que
participaram da
governanga, gestao e Andlise realizada C2 16 16
operacdo do FAT ou
FGTS para compor
relatorios, boletins e C3 20 20
outros
Elaborar textos, graficos C1 S S
© tabs:l?ls para ComporIp e latério elaborado C2 16 16
relatorios, boletins e
outros C3 20 20
Analisar e consolidar Cl1 8 8
dad0§ bara compor Analise e Consolidagdo realizada  |C2 16 16
relatorios, boletins e
outros C3 20 20
Submeter a prestacao de
contas a deliberacdo do [Prestagdo de contas apresentada Unica 12 12
CODEFAT
Compor dossié da
prestacdo de contas Dossié concluido Unica 6 6
anual
. C1 4 4
Elaboragao da minuta de 2 3 3
Voto e minuta de Minutas elaboradas
Resolucao €3 16 16
¢

C4 24 24
e |l e readama [} ———f———
depositos especiais institui¢do financeira 3 7 7
Controlar aplica¢do do Cl 2 2
FAT em depositos Aplicagdo financeira controlada C2 3 3
especiais por TADE C3 4 4
Controlar aplicacdo do Cl 24 24
FAT em empréstimos ao |Aplicacao financeira controlada C2 32 32
BNDES C3 40 40
Validar e apropriar de  [Validagdo realizada e registro no
remuneracoes das STAFI C1 1,5 1,5
aplicagdes do FAT em

C2 3 3
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depositos especiais e
FAT Constitucional
Aplicar e regatar
disponibilidades do C1 1,5 1,5
Fundo em titulos
publicos no mercado
financeiros, por meio de C2 3 3
Fundos Extra mercado
Monitorar as aplicagdes Cl
das disponibilidades do
Fundo em Fundos Extra
mercado

Realizar a apuracao e a
apropriagdo de
remuneragoes dos saldos
disponiveis das contas |Apuracdo e apropriacao de C2 3 3
suprimentos de remuneragoes realizadas
pagamento do seguro-
desemprego e do abono C3 4 4
salarial (mensal)
Realizar supervisao Cl 04 D4
das aplicagdes do FAT
em depositos especiais e [Supervisao anual realizada C2 48 48
em empréstimos
constitucionais C3 120 120
Realizar a execugao Cl 1 1
orcamentaria e
descentralizagao
financeira das a¢oes
financiadas com
recursos do FAT
Acompanhar da
execucao orgamentaria
das despesas do FAT e
efetuar conformidade de
gestdo do Fundo

Movimentagao financeira realizada

1,5 1,5

Aplicagao financeira monitorada
C2 3 3

C1 2 2

Execucgao realizada por operacao > b b

Acompanhamento e conformidade

diario realizados Unica 1,5 1,5

BRUNO SILVA DALCOLMO
Secretario-Executivo

.

sel

SCk 5
assinatura

eletrbnica

Documento assinado eletronicamente por Bruno Silva Dalcolmo, Secretario(a) Executivo(a), em
09/05/2022, as 08:53, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no § 32 do art. 42 do
Decreto n? 10.543, de 13 de novembro de 2020.

Referéncia: Processo n? 10135.101049/2021-40. SElI n2 23491232
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