LEVANTAMENTO DE METAS POR ATIVIDADE

ANEXO I - LEVANTAMENTO DE METAS POR ATIVIDADES COMUNS A TODAS AS AREAS
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ATIVIDADES Nivel ?:;?gi;’ eps';’;‘;?:s
1 | Atividades de Projeto
I 10
I 19
111 38
1.1 | Formalizagdo inicial do projeto. v 77 Termo de Abertura do Projeto
v 96
VI 115
VII 154
I 32
II 77
111 154
1.2 | Planejamento das agdes do projeto. v 230 Matr(ijzed;r(;i:tc(?,, grsgr?gggaiaar:OAg?eS:rr\(ta:gCEiizzento
v 307
VI 461
VII 614
1.3 | Acompanhamento (gestdo das atividades) I 32




ATIVIDADES Nivel Duragao Produtos
(horas) esperados
I 77
I 154
v 230 Relatério de Acompanhamento de Projeto.
307 Sistema de gestdo de projetos atualizado. Atas
Y, de reunides.
VI 461
VII 614
I 6
I 19
11 38
1.4 | Encerramento (validagdo final e aceite). v 58 Aceite final
v 77
VI 115
VII 154
2 Atendimento de demandas internas e externas relacionadas a area
de atuacdo.
I 3
11 6
8
Anadlise de documentos e processos —encaminhados por Orgdos 1 Relatorio Circunstanciado, Manifestacdo Técnica,
51 Externos e promogdo dos devidos encaminhamentos (ndo se trata v 13 Oficio, Nota Técnica, e-mail, ou outro documento
' do simples encaminhamento da questdo e sim da proposicao da oficial (pode ser apresentado na forma de
resposta) v 16 minuta ou documento final)
VI 26
40

VII
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ATIVIDADES Nivel Duragao Produtos
(horas) esperados
VIII 1
IX 83
X 115
I 3
I 13
Elaboracdo de resposta as demandas de Ouvidoria e pedidos de
55 |acesso a informacdo encaminhados pela Ouvidoria-Geral do Estado, I 32 Resposta encaminhada via edocs, email e/ou
’ e-mail da Transparéncia e outros canais de comunicagdo, exceto o outros canais
presencial. Vv 58
v 77
I 2
11 3
11 6
v 13
v 26 . o - .
Analise de documentos e processos encaminhados pelos setores da Manifestacdo Técnica, CI, Nc_>t_a Tecnica, e-mail,
- - . ~ h 35 ou outro documento oficial (pode ser
2.3 | SECONT (nao se trata do simples encaminhamento da questdo e sim VI d f d - d
da proposicio da resposta) apresentado na orma de minuta ou documento
VII 51 final)
VIII >8
IX 83
X 115
XI 144
3 Elaboragdo e Revisdo de Normativo, Conteudo Técnico e outros
documentos oficiais
6

3.1

Documento Elaborado ou Revisado
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ATIVIDADES Nivel Duragao Produtos
(horas) esperados
11 19
11 32
v 45
v 64
Elaboragdo, revisdao e de manuais, cartilhas, guias, apostilas, VI 83
apresentacGes para reunides, notas técnicas ou similares.
VII 26
VIII 128
IX 141
X 192
I 6
I 19
11 32
3.2 | Elaboracado e Revisdo de Normas de Procedimento v o1 Minuta de Norma de Prgcedlmento Elaborada ou
Revisada
v 77
VI 109
VII 128
I 2
11 3
6 Minuta de Portaria para instauragdo de PAR,
3.3 | Elaboracdo de Minutas de Portaria III PAD, Progressao, Administrativas,
Regulamentadoras e outras
19
v
32




ATIVIDADES Nivel ?:;?gi;’ e‘;';’:r‘;tcfss
VI 48
VII 64
VIII 26
IX 128
I 6
I 13
111 26
3.4 | Elaboracdo de Minutas de outros Normativos v 32 Minutas de Decretos, Leis, Resolugdes, etc.
v 48
VI 64
VII 26
I 2
11 3
111 6
v 8
v 13 . . S
3.5 | Elaboracao e revisdo de documentos oficiais. Minutas de Oficios, C}omumcagoes Internas,
VI 19 Convites, etc.
VII 26
VIII 32
IX 42
64
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ATIVIDADES Nivel Duragao Produtos
(horas) esperados
XI 96
Participar ou Ministrar treinamentos/cursos, eventos ou similares de ) 1 por hora Certificado de participacio
interesse da SECONT P pag
I 10
I 19
11 26
v 32
Realizagdo de estudos de temas, pesquisa legal, jurisprudencial e de Vv 45 Documento com apresentagdo da pesquisa
doutrina para inteiragao; unificacdo de entendimento, ou proposicao 64 realizada e o resultado do estudo e proposicao
de entendimentos/enunciados VI de enunciado se for o caso
VII 77
VIII 96
IX 128
X 256
I 6
I 19
01 32 Atas de reunides, apresentagdes elaboradas,
planilhas, formularios, relatérios, estudos
Participacdo em comissdes e grupos de estudos técnicos, como v 45 técnicos, levantamento de informacgGes,
membro ou secretario executivo, no ambito da SECONT do Poder pareceres, resolugdes, votos, ou outros
Executivo Estadual (CONSECT, CONSECOR, CMRI, PROGED, CADS, v 64 documentos que demonstrem a efetiva
PROFISCO, PROGED, Comissao de Etica, etc.) participacdo no colegiado no periodo (pode ser
VI 77 apresentado na forma de minuta ou documento
final)
VII 26
VIII 120
3

Programa, apostila, apresentacdes ou similares




ATIVIDADES Nivel ?:;?gi;’ e‘;';’:r‘;tcfss
11 6
11 19
v 24
v 45
Elaboragdo de aula/palestra/apresentagao presencial ou EAD, em VI 64
favor da SECONT;
VII 80
VIII %6
IX 128
X 160
I 3
11 6
11 8
v 13
v 16
Revis’éo_ de Docum_ent_os e ReIaNtérios elaborados, tais como VI 19 Documentos e Relatérios revisados e com
RelatorlosN de .Auglltorla, Inspegbes, PAD, SINV, SINP, PP, 26 andamento realizado
Investigagao Preliminar e PAR VII
VIII 32
IX 48
X 64
XI 80
XII 26
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ATIVIDADES Nivel Duracao Produtos
(horas) esperados
I 32
I 45
; 5 s - 64
Apoio na eIabora_gaNo de Decisao do Secretario em PAR_ e na III Minuta de Decisdo de PAR discutida com
9 |elaboragao de decisdao do CONSECT em recurso contra decisdao do 80 Secretario ou Conselheiro
Secretario. v
v 96
VI 115
I 2
11 3
11 > < .
Autuagao, despacho, arquivamento e instrugao
Tratamento de encaminhamentos e/ou de processo recebidos, via E- 6 de processos fisicos e digitais,
10 v . - ~
Docs ou processo SEP encaminhamentos do E-docs e insergao de
v 10 dados no sistema (PNCP, SIGA, COMPRASNET)
VI 13
VII 19
I 2
11 3
2 Nota de Reunido ou comprovagao de
III agendamento (ndo utilizar no caso de ser
11 | Participacdo em Reunides e Oitivas necessaria preparacdo minuciosa para a reunido
6 L
I\ - utilizar 3.1, se for o caso). Termo de
8 depoimento ou similar
\Y
VI 13
12 | Atividades de Gestdo Interna
12.1 | Planejamento e acompanhamento de atividades I 3
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ATIVIDADES Nivel Duragao Produtos
(horas) esperados
1I 6
11 10
v 13
v 16 Plano de trabalho; Ordem de Servigo; Planilhas
de Acompanhamento; Formulario de Avaliagdo
VI 19 de Desempenho Anual; Planejamentos
Periddicos (Mensal / semestral / anual)
VII 22
VIII 26
IX 29
X 32
X1 64
I 3
I 6
13 Plano de trabalho revisado; Formulario de
III Avaliagdo de Desempenho Anual Revisado;
12.2 | Verificagdo das atividades executadas. 9 Formulario de Avaliagdo de Desempenho
I\ Individual (FADI), Planilhas de Controle
32 Atualizadas
\Y
VI 64
I 2
I 3
13 Atenqer advoggdos e partes interessadas nos processos eletronicos I 5 Atendimentos realizados
e meios telematicos
v 6
10
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ATIVIDADES Nivel Duragao Produtos
(horas) esperados
I 3
11 6
11 13
. L o . ~ Manifestacdo com sugestdo para abertura de
14 Analise In|_C|aI de denunags recebidas, com sugestao para a abertura v 19 procedimento correcional/previstos na legislacdo
de procedimento ou arquivamento . ~ ~ )
26 anticorrupgdo/inspegdes ou arquivamento
\Y
VI 32
VII 40
I 3
11 6
Realizacdo de diligéncias, oitivas, e producdo de informacgGes 13 Atas, anadlises documentais, relatdrios de visita,
15 | necessarias para averiguar a procedéncia dos fatos no ambito da III fotografias, planilhas, e outros documentos que
legislagao correicional ou anticorrupgdo 19 demonstrem a execucgdo da diligéncia
v
Vv 26
I 6
I 13
Elaboragcdo de Estudo Técnico Preliminar (ETP) ou Termo de I o
16 race ETP ou TR apresentado a autoridade responsavel
Referéncia (TR) v 26
Vv 32
VI 51
I 3
Planilhas, atestes, sancdes, termos de
17 Atividades relacionadas a fiscalizagdo e gestdo de contrato ou ata de I 6 recebimento e outros documentos que
registro de pregos demonstrem a fiscalizagdo/gestdo de contrato de
13 entrega imediata ou de carater continuo.

II1
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ATIVIDADES Nivel Duragao Produtos
(horas) esperados
v 26
v 32
I 3
II 6 Compilagdo dos dados (planilhas, levantamentos,
18 | Elaborar a proposta orcamentaria setorial. 19 questionarios, arquivos, atas de reuniGes e
111 outras) e Relatério da Proposta Orgcamentaria
v 45
I 3
3 Compilagao dos dados (planilhas,
II levantamentos, questionarios, arquivos, atas de
19 | Acompanhamento da execucgdo setorial do orgamento anual 19 reunides e outras), Despachos, Relatoério de
III Acompanhamento da execucdo orcamentaria
45 setorial
v
I 3
I 16
Analise e :I'arJamento de Prqcessos/Documentos produzidos pelas 30 Resposta encaminhada via edocs, email e/ou
20 | coordenagdes da Subsecretaria III :
outros canais
v 61
v 77
21 | Plano Anual de Desenvolvimento de Pessoal - -
Encaminhamento do Formulario de Levantamento das Necessidades - 6
21.1 | de Capacitagdo (FLNC) aos gestores setoriais para informar as Formulario FLNC entregue aos gestores setoriais
necessidades setoriais de capacitacdo.
21.2 | Consolidacao das necessidades setoriais de capacitagao. ) 26 Relatorio Consol|c::ggb(ijé)ossformular|os FLNC
21.3 Elaboracdo da Minuta do Plano Anual de Desenvolvimento de - 32 Minuta do Plano Anual de Desenvolvimento de
"~ | Pessoal. Pessoal.
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II1

ATIVIDADES Nivel Duragao Produtos
(horas) esperados
Ajustes na Minuta do Plano Anual de Desenvolvimento de Pessoal e . 13 PI_ano A'nual de Desenvolwmento Ele Pessoal
21.4 aprovacio pelo Secretario revisado; Plano Anual de Capacitagao aprovado
P gao p ) pelo Secretario de Controle e Transparéncia
Elaboracdo de Relatério de Acompanhamento do Plano Anual de ) 26 Rela)tor_lo Elaborado eencamlnhad,o_aos
21.5 Desenvolvimento de Pessoal responsaveis/elaboradores dos formularios FLNC
’ recebidos
I 1
11 2
22 | Realizagdo de Audiéncias em Sindicancias, PAD, PAR, etc III 3 Participagdo na audiéncia
v >
Vv 6
ANEXO II - LEVANTAMENTO DE METAS POR ATIVIDADES DO GABINETE E ASSESSORIA DO SECRETARIO
ATIVIDADES Nivel Duragao Produtos
(horas) esperados
6
I
1 Apoiar a implantagdo do E-Docs e atuar como multiplicador na I 13 E-Docs implantado nos processos onde atuou
disseminacdo do uso e auxilio assistido aos servidores como facilitador
26
III
I 6
Coordenagdo das demandas internas de melhorias do Sistema E- 19 Gestdo do recebimento e encaminhamento das
2 Docs. e suporte a0s USuarios da aplicacio II demandas, ao PRODEST e acompanhamento da
’ P plicacao. 25 implementagdo de melhorias solicitadas.
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ATIVIDADES Nivel Duracao Produtos
(horas) esperados
v 96
Vv 192
= L i . . 19 - . .
3 Elaboragdo de relatorios das estatisticas de atividades realizadas ) Relatorios das Estatisticas Realizadas pela
pela SECONT SECONT
5 | Coordenacgdo do Escritério Local de Processos e Inovagdo- ELPI - ) -
I 13
I 26
Gestdo das demandas recebidas pelo Escritério Central de Processos ~ .
5.1 = Gestdo das Demandas Encaminhadas
e Inovagao - ELPI. I 38
v 64
I 19
I 26 Processos mapeados, redesenhados e
5. Apoiar os donos de processos a serem desenvolvidos ou supervisionados com maior qualidade, bem
! aprimorados. I 32 como monitorados pela Coordenagéo do ELPI
para avaliacdao dos resultados alcangados.
v 64
I 6
I 26
5.3 Acgdo de promocdo, divulgacao e disseminagao
) Acdo de promocgao, divulgagao e disseminagdo de conhecimentos e I 51 da Cultura do BPM realizada.
resultados relacionados ao BPM.
v 64
I 6
Contribuicdo na transformacdo de processos com vistas ao II 26
5.4 | compartilhamento de conhecimentos e aprendizado coletivo, 51 Realizagdo de debates, oficinas e meetups.
estimulando a cultura de inovagao e empreendedorismo na gestao. III
64

v
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ATIVIDADES Nivel Duragao Produtos
(horas) esperados
I 32
51 ~ .
Apoiar demanda de criagdo de solugao inovadora para desafios 1l Solugbes, com base em estudos e m:atodos,_
5.5 . N i capazes de promoverem transformacgoes reais
especificos de processo de trabalho e entrega a sociedade. 64 .
III nos processos submetidos.
v 77
I 6
Promover a articulagdo de esforgos e estimular a formagdo de II 26
5.6 | parceria para a potencializagdo das iniciativas de inovagdo na 51 Articulagdo e/ou Termo de parceria realizado.
gestao. III
v 64
Consolidar e divulgar os resultados das atividades da Coordenagao ) 64 - =
5.7 do ELPI, bem como os projetos desenvolvidos. Relatdrio Semestral de Resultados de Inovagao.
I 32
6 Atendlmgnto a demandz;s'do Poder Executivo no acompanhamento I 45 Demandas atendidas e reportadas
do Planejamento Estratégico do Estadual
11 64
7 | Elaboracdo e Revisdo do Planejamento Estratégico da SECONT - -
Realizacdo de reunides com gestores para elaboracao/revisdo do 26 . ~ L
. ;. o Atas de reunido, aprovacgao da estratégica a ser
7.1 | planejamento estratégico para elaboragdgo de um novo - sequida
planejamento 9
7.2 | Definicdo/Revisdo da Missdo, Visdo, Valores e Objetivos - 64 Missdo, Visdo, Valores e Objetivos definidos
7.3 | Revisdo e Consolidacdo das acOes dos projetos, indicadores e metas - %6 Consolidacdo dos projetos, indicadores e metas
7.4 | Elaboragdo da minuta do documento final para publicagdo - 64 Minuta elaborada
7.5 | Insercdo dos dados no Sistema de Monitoramento - 64 Sistema de Monitoramento preenchido
7.6 | Reunides de acompanhamento das metas - 38 Apresentacdes, atas, etc.
g |Gerenciamento da agenda do Secretario de Estado de Controle e } 26 Agenda atualizada e publicada

Transparéncia (inclusive no que se refere a agenda publica).
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ATIVIDADES Nivel Duragao Produtos
(horas) esperados
9 Gerenciamento do e-mail institucional do Secretario de Estado de _ 26 e-mails capturados no e-dosc, enviados, lidos,
Controle e Transparéncia. etc.
I 176
I 352
10 Desenvol_vimento e Apoio ao Desenvolvimento de Sistemas I 704 Sistema Informatizado Desenvolvido
Informatizados
v 880
Vv 1056
11 | Modelo de Capacidade de Auditoria Interna - IA-CM 0
11.1 |Autoavaliagdo periodica das atividades essenciais do IA-CM, nivel ) 160 Quadro com atividades essenciais avaliadas
2 de maturidade
Autoavaliagdo periddica das atividades essenciais do IA-CM, nivel 269
11.2 4 -
3 de maturidade
11.3 Elaboragdo ou revisdo de Relatério de Autoavaliagdo de - 26 Relatério de autoavaliacio elaborado
) Maturidade no modelo IA-CM, por nivel de maturidade s
11.4 Elaboragdo ou revisdo de Plano de Agao oriundo da Autoavaliagdo - 45 Plano de acio elaborado
) de Maturidade no modelo IA-CM, por nivel de maturidade S
11.5 Inclusdo da autoavaliagdo periddica do IA-CM nivel 2 no sistema - 64 e-aud CGU com tarefa de autoavaliagdo
) e-aud CGU, como avaliador concluida
Participacao, como supervisor (revisor), da autoavaliagao - 45 _ . .
11.6 periddica do IA-CM nivel 2 no sistema e-aud CGU e-aud CGU com supervisdo realizada
11.7 Inclusdo da autoavaliagdo periddica do IA-CM nivel 3 no sistema - 96 e-aud CGU com tarefa de autoavaliagdo
) e-aud CGU, como avaliador concluida
Participacao, como supervisor (revisor), da autoavaliagdo - 70 _ . .
11.8 periddica do IA-CM nivel 3 no sistema e-aud CGU e-aud CGU com supervisdo realizada
11.9 Pz,artlapagao como membro de equipe de Validagao Externa, no - 128 Relatério de Validacdo Externa elaborado
nivel 2 do IA-CM
11.10 P§rt|C|pa(;ao como membro de equipe de Validagao Externa, no - 224 Relatério de Validacdo Externa elaborado
nivel 3 do IA-CM
11.11 IA:f)g;/lpanhamento de Validagao Externa da SECONT no nivel 2 do - 64 Relatério de Validacio Externa recebido
11.12 IA:?Crls/lpanhamento de Validagao Externa da SECONT no nivel 3 do - 96 Relatério de Validacio Externa recebido
11.13 Acompanhamento periddico de Plano de Agao do IA-CM, por nivel - 26 Plano de Aco atualizado

de maturidade
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ATIVIDADES Nivel Duragao Produtos
(horas) esperados
Elaboragdo de relatoério de atividade afeta ao IA-CM (exemplo: - 51
11.14 | plano periddico de auditoria, plano anual de capacitagdo, Relatério
orcamento anual)
Revisdo de relatério de atividade afeta ao IA-CM (exemplo: plano - 38
11.15 | periddico de auditoria, plano anual de capacitagdo, orgamento Relatorio revisado
anual)
12 Programa de Avaliagdo e Melhoria da Qualidade (PAMQ) da - 0
Auditoria Interna
Revisdo periddica do Programa de Avaliacdo e Melhoria da - 64 .
12.1 Qualidade (PAMQ) da Auditoria Interna PAMQ revisado
Levantamento e consolidagdo da lista de atividades semestral - 19 . - .
12.2 | desenvolvidas no ambito do PAMQ para definicdo da amostra para Lista das atmdagle_s NdesenvoIVIdas no semestre
oo Sl com definicao da amostragem
a avaliagao periddica interna
12.2 Avaliagdo Periddica Interna das atividades no ambito do PAMQ- - 26 Atividade inspecionada com papel de trabalho
) semestral (para cada atividade analisada) elaborado
12.4 Elaboragdo de Relatdrio de Avaliagdo Periddica Interna do PAMQ - - 64 Relatdrio semestral da Avaliacdo Periddica
) semestral realizada
12.5 Revisdo de Relatério de Avaliacdo Periddica Interna do PAMQ - - 32 Relatdrio semestral da Avaliacdo Periddica
) semestral revisado
12.6 | Acompanhamento periddico de Plano de Agdo do PAMQ ) 26 Plano de Agdo atualizado
Elaboragdo ou revisdo de relatério anual consolidado das - 64 - . )
13 atividades do PAMQ e IA-CM Relatdério Anual Consolidado do PAMQ e IA-CM
14 | Revisdo periddica do Referencial Técnico de Auditoria Interna ) >1 Referencial Técnico revisado
I 13
II 26
15 Atualizagdo periddica ou revisdo de perfil, lista de servidor, setor, I 25
curso, trilha, competéncia e outros tdpicos no Sistema Sistema informatizado atualizado
Informatizado de Desenvolvimento Individual de Pessoal v 58
\Y 77
Monitoramento periddico da atividade de elaboracdo ou execucdo - 32
do Plano Estratégico de Auditoria e Controles (PEAC), Plano Anual . .
16 Monitoramento realizado

de Auditoria e Controles (PAAC), Plano Anual de Capacitacdo
(PAC) ou do Orcamento Anual




ANEXO III - LEVANTAMENTO DE METAS POR ATIVIDADES DA SUBTRAN
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. Duracao Produtos
ATIVIDADES Nivel (horas) esperados
Atividades relacionadas a monitoramento, corregdes e orientagdes
1 | de dérgdos e entidades com relagdo a instrumentos de transparéncia
e ouvidoria
I 4
Monitoramento dos instrumentos de transparéncia publica e I 24
ouvidoria com relagdo ao cumprimento de legislagdo e normas
1.1 | (Portal da Transparéncia, Portal de Dados Abertos, Diario Oficial, e- III 80 Relatdrio, Nota técnica ou Documento Oficial-
Sic, e-Ouv, Plataforma Conselhos de Usuarios, Guia de Servigos e
similares). v 120
Y, 240
I 4
Correcdo ou melhorias nos instrumentos de transparéncia publica e I 24
ouvidoria com relagdo ao cumprimento de legislagdo e normas
1.2 | (Portal da Transparéncia, Portal de Dados Abertos, Diario Oficial, e- 111 80 Chamado Proc!est, Cards na plataforma DEVOPS,
. L . . e-mail com relato do problemas;
Sic, e-Ouv, Plataforma Conselhos de Usuarios, Guia de Servigos e
similares). v 120
\Y 160
I 4
II 24
1.3 Orientagdo aos o6rgdos e entidades quanto ao cumprimento de I 80 Resposta elaborada via e-mail, telefone e/ou
' legislagdo e normas. outro documento.
v 120
\Y 240
Atualizagdo de bases de dados e sistemas informatizados. I 4
Bases de dados e sistemas informatizados
2 II 8 )
atualizados
II1 24




2024-JD83BD - E-DOCS - DOCUMENTO ORIGINAL  02/10/2024 12:59 PAGINA 18 /54

ATIVIDADES Nivel Duragao Produtos
(horas) esperados
v 40
Y 80
3 Atividades de desenvolvimento de sistemas referentes a
transparéncia, ouvidoria e anadlise de dados
I 16
II 32
. , . Declaragdo de escopo, Cards manipulados na
3.1 | Planejamento de mddulos de sistemas. III 56 plataforma DEVOPS
v 80
Y, 120
I 24
II 56
. . . Médulo desenvolvido e testado, Cards
3.2 | Desenvolvimento e testes de mddulos de sistemas. III 80 manipulados na plataforma DEVOPS
v 120
Y, 160
I 8
II 24
~ ’ . . Funcionalidade homologada, Cards manipulados
3.3 | Homologagao de funcionalidades de sistemas. III 48 na plataforma DEVOPS
v 64
\Y 80
I 8
Criagdo de Painéis Gerenciais em Solugdo de Tecnologia da II 32 ,
3.4 = Médulo ou Solugdo desenvolvida e validada
Informacdo 11 64
v 104
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ATIVIDADES Nivel Duragao Produtos
(horas) esperados
\Y 144
I 8
II 32
3.5 Desenho de arquitetura de informacgdo (wireframes ou outra forma I 64 Documentacdo do sistema entregue (wireframe,
' de apresentacgdo). prototipos, regras de negdcio)
v 104
\Y 144
I 8
del de dad de inf (Pad d 1 32
Modelagem de dados e arquitetura de informagao (Padronizagdo de . . .
3.6 | nomenclatura, Modelagem de bancos de dados e outros documentos III 64 Modu_lo;_je sistema, sites, Panco de dados,
. painéis ou documentagao elaborados
estruturais).
v 104
Vv 144
I 32
4 Atendimento de demandas resultantes de avaliagbes de 11 64 Checklist de avaliagdo; Questionario
transparéncia realizadas por entidades externas; 111 104 Respondido; Recurso elaborado.
v 144
I 4 Despacho referente ao monitoramento do
. . o - cumprimento da decisdo de recursos providos ou
5 Mpnltoramento do Curpprlmento das Decisdes CMRI, Comissao 1 8 parcialmente providos pela CMRI com ou sem
Disque ES sem Corrupgao, CTPCC, CONSECT... P . - ~ . .
denuncia oferecida pelo cidaddo; Registro no e-
111 16 Ouv de decisdo da CMRI.
6 | Atividades de Analise de Dados
I 8
6.1 | Coleta, carga e validacdo de bases de dados II 32 Bases de dados |dent|f|caf:1as; ETL cr_lado; Base
de dados carregadas; dados validados
64

II1
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ATIVIDADES Nivel Duragao Produtos
(horas) esperados
v 104
v 144
I 4
I 16
6.2 | Levantamento, cruzamento e andlise de bases de dados III 32 script de cruzamento criado; Planilha gerada.
v 80
I 4
II 16
6.3 | Elaboracgdo e revisdo de relatério de andlise de dados 111 32 Relatdrio de andlise de dados gerado e revisado.
v 80
7 | Atividades de Ouvidoria - -
71 Atendimento e registro no e-Ouv das manifestagdes de ouvidoria ) 1 Manifestacdo ou atendimento imediato
) recebidas por telefone, e-mail e correspondéncia. registrado no e-Ouv.
72 Triagem e distribuicdo das manifestagdes registradas no e-Ouv ) 1 Manifestagdo ou atendimento encaminhado ou
) diligenciado no e-Ouv.
Anél!se dNe respostas_, _complementos e interpelagées as Manifestacdo devolvida ao 6rgdo de origem
7.3 | manifestagbes de Ouvidoria e dos recursos aos pedidos de _ 2 diligenciada -ou encerrada, ou de processos de
informacdo recursos aberto.
I 4
Tratamento de denuncias que demandem autuacdo de processo, tais I 24 Processo autuado no e-docs e encaminhado para
7.4 | como do "Disque ES Sem Corrupgdo" ou "Noticia Falsa sobre o setor responsavel; Manifestacdo encerrada no
epidemia, endemia e pandemia" III 80 e-Ouv
111 160
7.5 | Andlise e tratamento das reclamacgdes de omissdo da LAI I 4
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ATIVIDADES Nivel Duragao Produtos
(horas) esperados
I 8 Elaboragdo de Oficio; Envio de Oficio ao érgdo
competente via e-docs; Analise da resposta do
III 16 6rgdo; registro da resposta no e-Ouv.
I 4 . ~ . . ~
Analise e mediagdo junto aos érgdos dos recursos de negativa de 12 Manifestacdo A'nal~|sada e_orlentagao e_Iabgrada,
7.6 A II 8 Contato com érgéo e registro da mediagao em
e 23 instancia. ;
planilha de excel.
III 16
Gestdo de acessos/perfis/grupos do sistema;
x S Atendimento e auxilio aos representantes de
7.7 | Gestdo da Rede de Ouvidoria 4 Ouvidoria; Dados da Ouvidoria do Org&o
atualizada no sistema; Planilha atualizada.
I 1
8 Gerenciamento de acesso a recursos do Portal da Transparéncia, 1 3
Dados Abertos e outros sistemas. Acessos concedidos, alterados e/ou revogados.
III 5
ANEXO IV - LEVANTAMENTO DE METAS POR ATIVIDADES DA SUBCONT
ATIVIDADES Nivel Duracgao (horas) Produtos esperados
I 8
I 24
Acdo de Controle em Unidades Executoras de Controle Interno - Planilhas, levantamentos, questionarios,
1 , III 56 -
UECI’s Relatorios
Y 96
\Y 128
Orientagdo Técnica as Unidades Executoras de Controle Interno - I 16
UECI’s para emissdo do Relatorio e Parecer Conclusivo da Unidade -
2 Executora de Controle Interno - RELUCI, sobre as contas dos I 24 Despachos, CI, Oficios, etc.
Ordenadores de Despesas, bem como outras orientagdes 111 40
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ATIVIDADES Nivel Duracgao (horas) Produtos esperados
v 56
Vv 80
I 32
L s . o I 64
Atividade de supervisao técnica sobre a Unidade de Auditoria
3 Interna das empresas publicas e sociedades de economia mista 111 128 Relatério de Supervisdo Técnica
estaduais. v 192
Vv 256
I
11
o ~ . . 111
Atualizagao, Corregao ou melhoria no hotsite Controle Interno ou .
- L . Chamado Prodest, e-mail com relato do
4 em outros instrumentos de comunicagao com as Unidades v 24 . .
) problema, site atualizado.
Executoras de Controle Interno - UECI's v 80
VI 120
VII 240
5 Analise dos Demonstrativos Contabeis e Fiscais - - -
5.1 Relatério Resumido da Execugdo Orgamentaria - RREO - 32 Relatério Emitido
5.2 Relatério da Gestdo Fiscal - RGF - 32 Relatdrio Emitido
5.3 Demonstracées Contabeis e demais relatérios do BGE - 72 Relatdrio Emitido
Compilagdo das informag@es, analise e elaboragdo do Relatério de
6 Atividades do Orgdo Central do Sistema de Controle Interno _ _ _
(RELACI), que acompanham a Prestagdo de Contas Anual (PCA) dos
Ordenadores de Despesas.
6.1 Compilagao das agdes de controle, realizadas pela SECONT no _ 16 Comunicacgio Interna

exercicio para subsidiar a elaboragdo do RELACI
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ATIVIDADES Nivel Duracgao (horas) Produtos esperados
Anélise e elaboracdo dos Relatérios de Atividades do Orgdo Central _ - . .
6.2 do Sistema de Controle Interno (RELACI) por Unidade Gestora - UG 2 Relatorio Emitido por unidade gestora
Compilagdo das informagdes, anadlise e elaboragdo do Relatorio e _ - _
6.3 Parecer conclusivo sobre as contas do Governador (RELOCI) 64 Relatorio Emitido
7 Auditoria de Conformidade, Auditoria de Gestdo e Consultoria do _ ) _
tipo "capacitagao" e "facilitagao".
I 120
Planejamento de Auditoria (Mapeamento do Processo, Analise de
. e ) I 240
Riscos, Identificagdao dos Controles, Estabelecimento de testes,
7.1 | Elaboragdo da Matriz de Planejamento, Elaboracdo da Folha Testes, 111 280 Planejamento da Auditoria
Elaboragdao do Programa de Trabalho, Elaboracdao do Anexo v 360
Unificado, Relatdrio de Planejamento)
\Y 400
Execugdo da Auditoria (Realizagdo de Testes, Levantamento, I 184
cruzamento e analise de bases de dados, coleta e andlise de dados, . ‘e .
7.2 analise das respostas as solicitagées de auditoria, questionarios, I 216 Planilha, papeis de tratNJtho, Matriz de
= . . - Constatagoes
produgao/coleta de papéis de trabalho, Minuta da Matriz de II1 264
Constatacdes)
2.3 Analise das,njanlfestagoes das unidades gxamlnadas, elabpragao do _ 32 Relatério de Auditoria
Relatorio Final e langamentos nos sistemas corporativos
7.4 Analise do Plano de Agdo - 8 Manifestagdo
8 Auditoria de Conformidade — Contas de Governo - - -
Planejamento de Auditoria (Mapeamento do Processo, Analise de I 16
Riscos, Identificagdao dos Controles, Estabelecimento de testes,
8.1 | Elaboragdo da Matriz de Planejamento, Elaborac&do da Folha Testes, II 32 Planejamento da Auditoria
Elaboracdao do Programa de Trabalho, Elaboracao do Anexo 11 48
Unificado, Relatério de Planejamento)
Execucao da Auditoria (Realizagao de Testes, Levantamento, I 152 . . .
8.2 | cruzamento e analise de bases de dados, coleta e anélise de dados, Planilha, papeis de tratzalho, Matriz de
1I 168 Constatagoes

analise das respostas as solicitagdes de auditoria, questionarios,
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ATIVIDADES Nivel Duracgao (horas) Produtos esperados
produgdo/coleta de papéis de trabalho, Minuta da Matriz de
~ 111 200
Constatacoes)
8.3 Analise das,n'_lanl_festagoes das unidades e_xamlnadas, eIabpragao do _ 32 Relatério de Auditoria
Relatdrio Final e lancamentos nos sistemas corporativos
8.4 Anadlise do Plano de Agdo - 8 Manifestagao
9 Auditoria Financeira - - -
Planejamento de Auditoria (Mapeamento do Processo, Andlise de
Riscos, Identificagdo dos Controles, Estabelecimento de testes,
9.1 | Elaboragao da Matriz de Planejamento, Elaboracdao da Folha Testes, - 96 Planejamento da Auditoria
Elaboragdo do Programa de Trabalho, Elaboragdo do Anexo
Unificado, Relatoério de Planejamento)
Execugao da Auditoria (Realizagdo de Testes, Levantamento,
cruzamento e analise de bases de dados, coleta e analise de dados, Planilha. papéis de trabalho. Matriz de
9.2 analise das respostas as solicitagdes de auditoria, questionarios, - 256 P pCostata Bes !
produgdo/coleta de papéis de trabalho, Minuta da Matriz de ¢
Constatacgdes)
9.3 Analise das,njanlfestagoes das unidades gxamlnadas, elabpragao do _ 32 Relatério de Auditoria
Relatorio Final e langamentos nos sistemas corporativos
9.4 Analise do Plano de Agdo - 8 Manifestagdo
10 Auditoria de Monitoramento - - -
" N . . I 96
Execugao da Auditoria de Monitoramento (Coleta e analise de s e .
. X PR L Comunicagdo interna, Papéis de trabalho
10.1 dados, analise das respostas as solicitagdes de auditoria, I 112 - ~
R ~ Py produzidos, coletados e ndo coletados.
questionarios, produgao/coleta de papéis de trabalho) I 160
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ATIVIDADES Nivel Duracgao (horas) Produtos esperados
10.2 Elaboracdo do Relatério e langamentos nos sistemas corporativos - 16 Relatorio Emitido
11 Revisbes -
I 32
11.1 Revisao do Planejamento, mclw_ndo_ a Matriz de PIaneJ_amento: pelo I 40 Relatério e matriz com comentérios de revisio
Coordenador da auditoria, e/ou pelo superior
111 56
I 32
11.2 Revisdo da Matriz de Constatac_;oes_ Prgllmlnares: pelo Coordenador 1 40 Matriz com comentérios de revisdo
da auditoria
111 56
I 32
11.3 Revisao de relatério da auditoria: pelo Qoordenador da auditoria, I 40 Relatério com comentérios de revisdo
e/ou pelo superior
111 56
. L . - . I 8
Revisado de relatério do Planejamento de auditoria: ajustes
11.4 | decorrentes de apontamentos do revisor (coordenador da auditoria I 24 Relatdrio com comentarios de revisdo
e/ou superior) I 20
I 8
Revisdo de relatério de auditoria: ajustes decorrentes de - - o
11.5 - o . II 24 Relatorio com comentarios de revisao
apontamentos do revisor (coordenador da auditoria e/ou superior)
III 40
11.6 Revisdo da analise do Plano de Agdo feita pelo coordenador - 8 Manifestacdao / Despacho
12 Inspecao - - -
I 16
Planejamento de Inspecdo (identificagdo do problema apresentado, Planejamento da inspegdo com quesitos e
12.1 ~ - II 24 L ~
Elaboragao de quesitos) indicagao de ST
111 40
~ I 16 Ve r ~
12.2 | Revisao do planejamento conforme apontamentos do Coordenador I a Relatorio com comentarios de revisao
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ATIVIDADES Nivel Duracgao (horas) Produtos esperados
111 40
I 64
I 96
B B 111 120 . .

12.3 Execugao da Inspegao Relatorio de Inspegao
v 128
\Y 160
VI 200
I 16

12.4 Anadlise do Plano de Agdo I 24 Manifestacdo técnica conforme NP Secont 005
111 40

12.5 Revisdo da anadlise do Plano de Agdo feita pelo coordenador - 16 Manifestagdo / Despacho

13 Fiscalizagdo - - -
I 16
Planejamento da Fiscalizagao (identificacdo do problema Planejamento da fiscalizagdo com quesitos e
13.1 ~ ; 11 24 R
apresentado, Elaboragao de quesitos) indicagao de ST

111 40
I 16

13.2 | Revisdo do planejamento conforme apontamentos do Coordenador I 24 Relatdrio com comentarios de revisdo
111 40
I 32
II 64
111 96 .

13.3 Execucdo da Fiscalizagdo Relatorio de Fiscalizagao
v 120
\% 128
VI 160

. I 16 ,

13.4 Analise do Plano de Agdo 2 Manifestacdo técnica conforme NP Secont 005

11 4
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ATIVIDADES Nivel Duracgao (horas) Produtos esperados
111 40
13.5 Revisdo da anadlise do Plano de Agdo feita pelo coordenador - 16 Manifestagdo / Despacho
I 16
14 Revisao de relatorio qe_ inspegao, fiscalizagao ou de manifestacao de 1 24 Despacho do coordenador
analise inicial pelo coordenador
111 32
I 16
) . I 32
15 Analise de Tomada de Contas Especial e emissao de parecer = 8 Parecer
v 56
16 Revisdo de anélise de tomada de contas especial pelo coordenador - 8 Despacho
I 16
I 24
17 Monitoramento por Sistemas Informatizado III 32 Relatério Emitido
I\ 48
\% 64
I 8
. L 11 24 a i
Elaborar o Plano Estratégico de Auditoria e Controles — PEAC Docur.nen,tggao (p'a!‘"haS' Ievzntamerltos,
18 (Compilagdo das informacses, analise, realizagcdo dos calculos e 111 40 questlonal:los_, arquivos, atgs € reunioes,
clabora ’50 do I’ano) estudos técnicos, orientagdes e outras) e
s P v 48 Relatério do PEAC
\% 64
I 8 . )
Elaborar o Plano Anual de Auditorias e Controles - PAAC I 24 Docur_nen’te?gao (plar"lhas’ Ievantamelltos,
S ) ~ ™ s . questionarios, arquivos, atas de reunides,
19 (Compilagao das informagdes, analise, realizagdo dos calculos e d PO ] ~
elaboracgo do plano) 111 40 estudos tecnlcos,’o_rlentagoes e outras) e
Relatorio do PAAC
I\ 48
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ATIVIDADES Nivel Duracgao (horas) Produtos esperados
\% 64
I 8
I 24 Compilagéo dos dados (planilhas,
20 Elaborar o relatdrio de avaliagdo do PEAC (Compilagdo das I 40 levantamentos, questionarios, arquivos, atas de
informagdes, analise e elaboracdo do relatério); reunides e outras) e Relatério de
v 48 acompanhamento do PEAC
\% 64
I
~ . 11 ilaca i
Acompanhar a execugao do PAAC e elaborar o Relatério de Ievanta&%nr?glsagal?ei(t)iir?éaggss (gllaz:i/hoas&atas de
21 Execucdo do PAAC (Compilacdo das informacdes, anadlise e 111 24 reuni6e’sqe outras) e R’elatqc’)rio d(’e
elaboragao do relatério); v 56 acompanhamento do PAAC
Vv 128
I 4
Realizar levantamentos prévios junto a Gestdo e/ou partes 1I 8 Documentacio (planilhas, levantamentos
interessadas (stakeholders) de temas prioritarios a serem mentas pa / i~
22 . . s o . II1 24 questionarios, arquivos, atas de reunides),
considerados nos servigos de avaliagao (auditoria e consultoria) oficios e respostas recebidas
realizados pela SECONT; v 56 P
Vv 128
I 8
11 24 ~ .
. L . . Documentagao (planilhas, levantamentos,
Realizar os estudos prévios sobre as unidades auditadas constantes L - i
23 L . - - L II1 40 questionarios, arquivos, atas de reunides),
do PAAC, necessarios aos Planejamentos Individuais das Auditorias; oficios e respostas recebidas
v 48
\% 64
I 8
Acompanhar os Planejamentos individuais das auditorias baseadas I 24 Documentacio (planilhas, levantamentos
em riscos, elaborados pelas coordenagées de auditoria da Subcont, nentag pa ! !
24 - - 111 40 questionarios, arquivos, atas de reunides,
bem como prestar apoio aos coordenadores de auditoria na estudos técnicos, orientacdes e outras)
realizagdo destes trabalhos; v 48 ! E
\Y 64
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ATIVIDADES Nivel Duracgao (horas) Produtos esperados
I 4
I
25 Coordenar juntamente com a Assessoria Técnica da Subcont a I 24 Relatoérios ou despachos e atas de reunides de
execugao dos planos de agao do IA-CM; acompanhamento dos planos de agao do IA-CM
v 56
\Y 128
I 4
II 8
Acompanhar as agdes de monitoramento a serem realizadas pelas Relatérios ou despachos e atas de reunibes de
26 ~ I 111 24 .
Coordenagoes de Auditoria da Subcont; acompanhamento dos monitoramentos
v 56
\Y 128
I 4
. ) II 8 A . I
Identificar juntamente com os coordenadores da Subcont os Estudo Técnico (leitura ou emissao de resumo
27 beneficios financeiros e ndo financeiros das agdes de controle da 111 24 sobre o tema), Diretrizes para identificagao de
Subcont; beneficios, orientagbes
v 56
\Y 128
I 4
. ~ . - II 8 - i
Monitorar as agdes oriundas dos relatorios gerados pela Relatdrios ou despachos e atas de reunides de
28 Coordenacao da Qualidade, especialmente os relativos ao IA-CM e 111 24 acompanhamento das acdes de melhoria -
Programa de Avaliacdo e Melhoria da Qualidade. v 56 PAMQ e IA-CM
\Y 128
I 8
Construgdo e manutencdo da Base de conhecimento da Subcont, I 24
29 relacinado com a atividade de Auditoria (por exemplo: anexos do I 40 Base de conhecimento disponibilizada na rede,
Pré-Planejamento de Unidades Auditadas, Matriz de Planejamento, no sistema SIAC ou outro meio a definir
Programa de Trabalho, Folhas testes e outros) v 48
\% 64
30 Pré-planejamento - - -
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ATIVIDADES Nivel Duracgao (horas) Produtos esperados
I 32
I 64
30.1 Execugdo do Pré-planejamento 111 96 Documentagdo, anexos e relatorios do Pre-
planejamento
v 128
\Y 192
Levantamento, cruzamento e analise de bases de dados, coleta e
30.2 | analise de dados, andlise das respostas as solicitacbes de auditoria, - 160 Planilha, papéis de trabalho
questionarios, produgdo/coleta de papéis de trabalho
30.3 Elaboragao de relatorlc_J do Pre-plane]amento e langamentos nos _ 24 Relatério de Pré-planejamento
sistemas corporativos
Revisdo do Pré-planejamento, incluindo os anexos previstos nas I 8
30.4 normas, manuais e demais documentagdes (Mapeamento do I 32 Documentacio com comentarios de revisso
) processo, Matriz de riscos e controles e outras): pelo Coordenador, ¢
e/ou pelo superior. 111 64
I
30.5 Revisao de relatorio de Pre-planeJam_ento: pelo Coordenador e/ou I Relatério com comentarios de revisso
pelo superior
111 16
I
II
30.6 Revisao de document9§ encaminhados para a~vaI|agao pela 111 24 Documentos com comentarios de revisdo
Subsecretaria ou outra coordenagao
v 56
\% 128
31 Indice Geral do Desempenho da Gestdo- IGG - - -
~ s P . I 8 . - .
Mensurar o Desempenho na Gestao Publica dos drgaos e entidades Questionario, Plamlh‘? .de entrada de glados,
- - R = Documento Preparatorio do IGG, Planilha de
31.1 | por meio de Indicadores (Indice Geral do Desempenho da Gestao- I 16 da de dad Arqui Relatério Final
1GG); entrada de dados, Arquivos csv e Re atOI?IO ina
! 111 48 do IGG de cada secretaria/autarquia
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ATIVIDADES Nivel Duracgao (horas) Produtos esperados
v 88
\Y 144
31.2 Elaboragdo dos questionarios do IGG e envio as _ 8 Questionario
secretarias/autarquias
Recebimento dos dados do IGG em questionario preenchido pelas .
31.3 Secretarias/Autarquias, analise das discrepancias e posterior - 144 Planilha de entra_da de dadc_Js de cada
o . secretaria/autarquia
elaboragao da planilha de entrada de dados
31.4 Elaboracdo do Documento Preparatério do IGG - 48 Documento Prepar_atono do I.GG de cada
secretaria/autarquia
Anadlise das contestagdes do Documento Preparatério e atualizagdo Planilha de entrada de dados de cada
31.5 ; - 88 ; -
da planilha de entrada de dados secretaria/autarquia
31.6 Produgao dos arquivos no.forn:lato csv e envio ao Prodest para _ 16 Arquivos csv de cada secretaria/autarquia
atualizagao do Power
31.7 Validagao das informagdes do IGG incluidas no Power BI pelo _ 8 Power BI
Prodest
31.8 | Elaboracdo do Relatério final do IGG de cada secretaria/autarquia - 48 Relatorlo F|na_I do IGG d_e cada
secretaria/autarquia
Levantamentos dos (_jados cjo_s |nd|cad_ores c)Arga_mentarlos d_as Planilha de entrada de dados de cada
31.9 Secretarias/Autarquias, analise das discrepancias e posterior - 16 secretaria/autarquia
elaboragdo da planilha de entrada de dados q
32 Consultoria do tipo "assessoramento” - - -
32.1 Analise de Solicitacdo de Consultoria - 24 Manifestagao
32.2 Planejamento - 136 Planejamento da Consultoria
32.3 Analise Preliminar do Objeto - 80 Manifestagdo




ATIVIDADES Nivel Duracgao (horas) Produtos esperados
32.4 Elaboragdao do Programa de Consultoria - 88 Programa de Consultoria
: ; st de Reuniad
33.6 Execucdo - Coleta e Analise de Dados - 312 Planilha, papéis de trabalho,
32.7 Proposicdo de Solugdes e discussao dessas com o gestor - 96 Ata de Reunido
32.8 Comunicagdo dos Resultados - 16 Ata de Reunido
32.9 Apresentagdo do Relatério Final - 8 Relatério de Consultoria
33 Monitoramento de Consultoria de Assessoramento -
33.1 Revisdo das recomend;;;ggiss, éjgt'l;taell;r:Icr)]éje Compromisso e dos _ 32 Manifestacio
33.2 Anadlise de Providéncias implementadas pelo érgdo - 24 Manifestacdo
34 Consultoria do tipo "orientagao" - - -
34.1 Anadlise de Solicitagdo de Consultoria - Manifestagdo
34.2 Planejamento - Planejamento da Consultoria
I 16
34.3 Elaboracdo de informativos, cartilhas, Nota Técnica, orientagdes 1I 24 Informativo, cartilha, Nota Técnica
111 32
34.4 Proposicdo de normativo e discussao dessa com o gestor - 8 Ata de Reunido
35 Diligéncias em locais fora da Grande Vitéria - 1 por hora Boletim e relatdrio de viagem
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ANEXO V - LEVANTAMENTO DE METAS POR ATIVIDADES DA COGES
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ATIVIDADES Nivel Duragao Produtos
(horas) esperados
I 2
11 3
~ . . = 6 Minuta de decisdo e instauragdo de Sindicancia -
1 | Elaboragao de Decisao de instauragao de SINV, SINP ou PP III SINV ou SINP e Procedimento Preliminar - PP
v 13
Vv 19
I 13
11 19 . < . .
2 | Andlise de pedido de Reconsideracio Man_lfestagao acerca do acolhimento ou nao do
I 26 pedido
v 32
I 6
Atividades cartorarias e execucdo de expedientes diversos referentes I 13
a processos/procedimentos. (Emissdo de certiddo negativa funcional, -
3 o ) e . - ~ Atividades executadas
Notificagdo de servidores, Citacgdes de servidores, Intimacgdes I 19
diversas)
v 26
4 | Procedimento Preliminar - PP
I 6
1 13 Manifestacdo saneadora revisada ou com
4.1 Exame inicial das informagdes e provas existentes no momento da apontamentos
' ciéncia dos fatos pela autoridade instauradora I 19
v 26
I 13
4.2 | Elaboragéo do relatério final I 19 Relatério Final
26

II1
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. Duracao Produtos
ATIVIDADES Nivel (horas) esperados
v 32
4.3 | Revisao das pegas pelos demais membros da Comissdo Processante - 6 Revisao
5 | Sindicancia Investigativa - SINV
I 6
II 13 Manifestacdo saneadora revisada ou com
41 Exame inicial das informagdes e provas existentes no momento da apontamentos
' ciéncia dos fatos pela autoridade instauradora I 19
v 26
I 19
I 26
4.2 | Relatério Final ou ata de conversdo 32 Relatdrio final ou ata de conversédo
III
v 45
4.3 | Revisdo das pegas pelos demais membros da Comissdo Processante - 6 Revisdao
5 | Sindicancia Punitiva - SINP
I 19
. s - I II 26 Encaminhamento ao cartdrio para Notificacdo
5.1 Analise inicial do processo com solicitagdo de Expedigao de notificagao
' inicial; 32
111
v 45
5.2 | Expedicdo de demais intimagdes e notificacdes - 6 Intimagdes ou notificagdes
I 6
. e . . . Manifestagdo previa com a sugestdo de
5.3 Analise FIe pgtlgogs incidentais, com anaNlls.e dos argumentos trazidos, I 13 encaminhamento para Decisio do COGES ou
e pesquisas juridicas para fundamentagao; .
19 Secretario

II1
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ATIVIDADES Nivel Duragao Produtos
(horas) esperados
v 26
I 19
. . . N 11 26
5.4 EIabora_gao de pega de instrugao do processo, com eventual indiciagdo Decis&o de indiciamento
do servidor I 32
v 45
I 6
I 13
5.5 | Andlise da defesa do indiciado T Andlise da defesa
II1
v 26
I 19
Elaboragdo do Relatério Conclusivo da SINP (apds analise dos II 26
5.6 | argumentos trazidos em toda a instrugdo processual e pesquisas 32 Minuta de Relatério de SIMP
juridicas para fundamentagao); III
v 45
5.7 | Revisdo das pegas pelos demais membros da Comissdo Processante - 6 Revisdo do Relatdrio
6 |Conducgao dos Processos Administrativos Disciplinares - PAD's
I 19
o o - 11 26
6.1 Anql[se 'D'C'.al. c!o Processo com solicitagao de Expedicao de Encaminhamento ao cartdrio para Notificacdo
notificagdo inicial; I 32
v 45
6.2 | Expedicdo de demais intimagdes e notificacdes - 6 Intimagbes ou notificagdes
6

6.3
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ATIVIDADES Nivel Duragao Produtos
(horas) esperados
I 13
. e . . Manifestagdo previa com a sugestdo de
Analise de petigdes incidentais, com analise dos argumentos 19 : o
trazidos, e pesquisas juridicas para fundamentacao; I encam|'n_hamento para Decisdo do COGES ou
26 Secretario
v
I 19
I 26
Elaboragdo de peca de instrugdo do processo, com eventual s .
6.4 |~ o0 "2 A ! Decisao de indiciamento
indiciagao do servidor I 32
v 45
I 6
I 13
6.5 | Analise da defesa do indiciado T Anadlise da defesa
II1
v 26
I 19
Elaboragdo de Relatdrio Conclusivo do PAD's (apds analise dos 11 26
6.6 | argumentos trazidos em toda a instrugao processual e pesquisas 3 Minuta de Relatério Conclusivo de PAD
juridicas para fundamentagéao); I
v 45
6.7 | Revisdo das pecas pelos demais membros da Comissdo Processante - 6 Revisdo do Relatdrio
I 19
Andlise de documentos relativos a denuncias recebidas ou de II 26
7 | Relatérios de Inquérito Policial quando ja existe PAD instaurado, com 32 ManifestacGes sobre as questles analisadas
expedicdo de respectiva manifestacao; III
v 45
8 Oferecimento de Proposta de celebragdao de Termo de Ajustamento } 19 Celebracio de TAC

de Conduta - TAC
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ATIVIDADES Nivel Duragao Produtos
(horas) esperados
9 Analise da proposta de TAC ofertada pelo Agente Publico _ 19 Celebracio de TAC
10 Elaboragao do Termo de Ajustamento de Conduta - TAC _ 19 Termo de TAC
ANEXO VI - LEVANTAMENTO DE METAS POR ATIVIDADES DA SUBINT
ATIVIDADES Nivel Duragao (horas) Produtos esperados
1 Atividades comuns SUBINT
I 4
11
111 16
v 24
Anadlise de documentos novos, quando ja existe procedimento em Vv 32 . .
1.1 ManifestagOes sobre as questdes analisadas
andamento VI 40
VII 56
VIII 64
IX 80
X 96
I 4
I
111 12
. . Elaboragdo ou complementacdo de Fichamento,
1.2 Elaboragao de Fichamento / check list de analises de Processo v 24
check list, papel de trabalho e afins
\Y 32
VI 48
VII 64




2024-JD83BD - E-DOCS - DOCUMENTO ORIGINAL  02/10/2024 12:59 PAGINA 38 /54

ATIVIDADES Nivel Duragao (horas) Produtos esperados
VIII 80
2 Realizagdo de diligéncias: -
I 1
11 3
111 4
51 Consulta aos sistemas (ex: SIGA, Portal SESP, Receita Federal, v 7 Documentos impressos ou capturados, quando
Infoseg, JUCEES, Correios) V 8 for o caso
VI 10
VII 13
VIII 16
I 1
II 2
111 4
Gerenciamento do Banco do Conhecimento, no modulo Lei v 6
2.2 Anticorrupgdo e Processo Administrativo de Responsabilizagdo, do \ 8 Banco de conhecimento atualizado
CONACI VI 10
VII 12
VIII 16
X 20
3 Atividades de Assessoria
I 4
I
111 12
31 Andlise inicial de denuncias recebidas na SUBINT, com sugestédo v G CI com sugestdo para abertura de denuncia ou
para abertura de denuncia ou arquivamento v % arquivamento
VI 24
VII 32
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ATIVIDADES Nivel Duragao (horas) Produtos esperados
VIII 40
I 4
I
111 12
3.2 Elaboragdo de minuta de Ordem de Servigo de Investigagao v 16 Minuta de Ordem de Servigo de Investigagao
Preliminar - OSIP Vv 20 Preliminar - OSIP
VI 24
VII 28
VIII 32
I 8
11 16
111 24
3.3 Apoio na Revisdo de Relatérios de Investigacdo Preliminar v 32 Eventuais apontamentos no Relatério de
\% 40 Investigagdo Preliminar
VI 48
VII 56
VIII 64
I 8
11 12
111 16
v 20
3.4 Elaboragdo de minuta de Portaria para instauragdo de PAR v 2 Minuta de Portaria para instauragdo de PAR
VI 28
VII 32
VIII 40
3.5 Demanda extraordinaria por determinagdo da chefia III ; :Z:aga da demanda especifica solicitada pela




ATIVIDADES Nivel Duragao (horas) Produtos esperados
111 5
v 7
Vv 8
VI 10
VII 12
VIII 16
IX 24
4 Atividades de Coordenagao -
I 4
II
111 12
a1 Apoio na realizacdo do trabalho da equipe v 16 Apoiclé equipe na realizagdo do trabalho em
Y 20 reunides, debates etc.
VI 24
VII 32
VIII 40
5 Atividades de Coordenacdo de Investigacdo
I 4
11
111 16
Revisdo de relatorios de investigacdo preliminar (primeira revisdo) v 24
- E Vv 32 Minutas de relatério revisadas com eventuais
Revisdo de relatorio de Investigagdo Preliminar (decorrentes de VI 48 apontamentos e/ou verificagdao de ajustes
ajustes do auditor e/ou contendo novos documentos) VII 64
VIII 80
IX 96
X 120
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ATIVIDADES Nivel Duragao (horas) Produtos esperados
XI 144
6 Atividades de Investigagdo
I 8
6.1 Planejamento da investigagdo (investigagbes complexas que II 16 Documento com planejamento de
exijam planejamento especifico) 111 24 desenvolvimento para o trabalho
v 32
I 8
II 16
111 24
v 32
6.2 Elaboragao de m’inuta de, relatérios de investigagdo preliminar (ou \Y 48 Minuta de Relatério de Investigacio Preliminar
ajustes no relatorio - apos retorno ou novos documentos) VI 64
VIII 80
IX 112
X 128
XI 160
. Atividades Coordenagdo de PAR (Processo Administrativo de
Responsabilizagao)
I 1
II 4
T 6 Notificagbes, Registro de recebimento das
v 5 notificagdes, Prazos controlados, Despachos de
7.1 Tramitagdo dos PAR’s apos a elaboragdo do Relatdrio Conclusivo encaminhamentos, Certiddo de transito em
v 12 julgado, Acompanhamento do cumprimento das
Vi 16 penalidades, e afins
VII 20
VIII 24
7.2 I 2 Atos e prazos sob controle
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ATIVIDADES Nivel Duragao (horas) Produtos esperados
I 4
111
v 8
Controle dos atos e prazos processuais para afericdo de v >
tempestividade
VI 16
VII 20
VIII 24
8 CONDUGAO DOS PROCESSOS ADMINISTRATIVOS DE
RESPONSABILIZACAO - PAR'S PELA COMISSAO PROCESSANTE
I 4
11
111 12
v 16
8.1 Analise inicial do processo v 30 Ata de Instalagdo, respectivas intimagdes
VI 24
VII 32
VIII 40
I 4
II
111 12
8.2 Analise de defesa, provas a serem produzidas e peticbes v 16 Despacho, respectivas intimacBes
incidentais \Y 24
VI 32
VII 40
VIII 48
8.3 I 1




2024-JD83BD - E-DOCS - DOCUMENTO ORIGINAL  02/10/2024 12:59 PAGINA 43 /54

ATIVIDADES Nivel Duragao (horas) Produtos esperados
I 3
111
Tramitagdo ex oficio do processo (ex: impulsionamento, v 5 Despacho, respectivas intimagoes e
prorrogacao de prazo e afins encaminhamento, se for o caso (lote de 4)
\) 10
VI 12
I 4
11
111 16
. ) v 20 Manifestacao, despacho, encaminhamento,
8.4 Outras analises processuais o N
\Y 24 intimacoes
VI 32
VII 40
VIII 48
I 16
I 32
111 48
. . v 64 .
8.5 Elaboragao de Minutas de Relatorios Conclusivos nos PAR's v 80 Minuta de Relatdrio Conclusivo de PAR'’s
VI 112
VII 128
VIII 160
9 Revisdo de minutas de documentos
I 2
I 4
N . . N Despachos e intimagdes revisados com possiveis
9.1 Ata de Instalagao, despachos e respectivas ntimagoes 111 6
apontamentos
v 8
\Y 12
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ATIVIDADES Nivel Duragao (horas) Produtos esperados
VI 16
VII 20
VIII 24
I 8
I 16
111 24
9.2 Relatério Conclusivo v 32 Relatdrio conclusivo revisado com possiveis
\Y 48 apontamentos
VI 64
VII 80
VIII 96
10 Programa de Integridade (Condugdo da Implementacédo e
execugao e monitoramento)
I 4
II
111 16
v 24
\Y 32
101 Elaboragdo de questionarios e material para consulta aos diversos VI 40 Questionario
setores VII 48
VIII 56
IX 64
X 72
IX 80
X 88
10.2 | Aplicacdo de questionarios para os diversos setores III 150 Questionario entregue ou respondido
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ATIVIDADES Nivel Duragao (horas) Produtos esperados
111 20
v 30
Vv 40
VI 50
I 4
11
10.3 | Consolidagdo das respostas aos questionarios aplicados IIIJ ;i Respostas consolidadas
\Y 32
VI 40
I 8
II 16
111 24
v 32
104 Elaboracdo de documentos necessarios a implementacdo do Vv 40 Matriz de responsabilidade € outros
Programa de Integridade (matriz de responsabilidade; e outros) VI 48
VII 56
VIII 64
IX 72
X 80
I 24
I 32
111 40
10.5 | Elaboragdo da Minuta do Plano de Integridade v 48 Minuta do Plano de Integridade
\Y 56
VI 64
VII 72
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ATIVIDADES Nivel Duragao (horas) Produtos esperados
VIII 80
IX 88
X 96
XI 104
XII 112
I 24
II 32
111 40
v 28 Programa de Monitoramento
\Y 56
10.6 Elaboragdao OU aplicacdo de programa de monitoramento I & ou
Vit 72 Relatoério de Monitoramento
VIII 80
IX 96
X 120
I 8
II 16
111 24
v 32
10.7 Elaboragdo e compartilhamento de documentos com informacgdes Vv 40 Documentos elaborados Comprovante de
com demais 6rgaos VI 48 compartilhamento
VII 56
VIII 64
IX 72
X 80
10.8 Apoio ao processo de gestdo de riscos para a integridade (Secont e I 8 Reunides realizadas, informativos, contetdo e
orgdos) I 16 participagdo de eventos nos drgdos




ATIVIDADES Nivel Duragao (horas) Produtos esperados

111 24

v 32

Vv 40

VI 48

VII 56

VIII 64

IX 72

X 80

I 8

II 16

111 24

v 32

10.9 Monitoramento da implementagdo do plano de integridade \Y 40 Relatério de monitoramento atualizado

(Secont) VI 48
VII 56

VIII 64

IX 72

X 80

I 8

II 16

111 24

v 32

10.10 I\’/Ionitoramento da implementagao dos planos de integridade dos v 20 Atas de reunides e relatério de monitoramento
orgaos (reunides individuais e em grupo, visitas)

VI 48

VII 56

VIII 64

IX 72
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ATIVIDADES Nivel Duragao (horas) Produtos esperados
X 80
I 8
I 16
111 24
v 32
10.11 | Revisdo das minutas de planos de integridade \\//I j: Planos de integridade revisados
VII 56
VIII 64
IX 72
X 80
I 8
I 16
111 24
v 32
1012 Elaboragdo de relatério comparativo e avaliagdo do programa de Vv 40 Relatério elaborado e encaminhado para
integridade VI 48 Subscretario
VII 56
VIII 64
IX 72
X 80
I
11 4
10.13 Estudo de ferramentas e sistemas para apoio aos programas de III Estudo elaborado e entregue
integridade v 16
\% 24
VI 32
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ATIVIDADES Nivel Duragao (horas) Produtos esperados
VII 48
VIII 64
IX 104
X 144
I
11 4
111
v 16
\% 24
10.14 | Manutencéo e atualizagdo do repositorio da integridade i 3 Repositdrio atualizado
VII 48
VIII 64
IX 104
X 144
I
11 4
111
v 16
10.15 Gerenciamento do projeto "Programa de Integridade Estadual" no Vv 24 Indicadores atualizados e informados
planejamento estratégico ES 2023-2025 VI 32 tempestivamente para SEP
VII 48
VIII 64
IX 104
X 144
I
10.16 Gerenciamento do projeto "Programa de Integridade da Secont" no o 2 Scopi atualizado

planejamento estratégico do érgdo

111
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ATIVIDADES Nivel Duragao (horas) Produtos esperados
v 16
\) 24
VI 32
VII 48
VIII 64
IX 104
X 144
ANEXO VII - LEVANTAMENTO DE METAS POR ATIVIDADES DA GTA
ATIVIDADES Nivel Duracao Produtos
(horas) esperados
B 2
Reall_zggaoNde_reser_va orgamentaria apos analise de processo para ) Nota de Reserva (NR)
classificagao, inclusive reforgo e anulagao
Rez,alllzagao de registro contaplll doN empenho de despesas apos ) 2 Nota de Empenho (NE)
analise de processo para classificacao, inclusive reforco e anulacdao
R . . P . 1 Nota de Liquidagdo (NL), Nota Patrimonial (NP),
B o Nota e Evento (E1), Nota de Aplicacao ¢ Resgate
eJm aplica(;cg)jes finagnceiraS' ingre,ssgs fi%\anceirOS'g pagamentos; (NA), (~5uia de Recolhimento (GR),’ Guia de
estorno de pagamentos; t;'ansferéncias financeiraIS' anulagao dé - Devolugdo (GD), PD/OB Orcamentaria (OBO),
.p 9 4 A . s PD/OB de Retencdo (OBR), PD/OB de Transferéncia
documento; cadastro de contratos, convénios e instrumentos -
congéneres, e garantias contratuais; e outros documentos gerados (OBT), PD/OB Extraorcamentaria (OBE), PD/OB de
om gsistema’ 9 ! 9 Deducdo (OBD), Registro de Envio (RE), Registro de
) Convénio (RC), Nota de Sistema (NS)
Contabilizacdo da Folha de Pagamento de Pessoal - 19 Folha de pagamento contabilizada
Anadlise da Prestagao de Contas de Diarias e de Suprimento de } 3 Despacho de conformidade emitido
Fundos
Preparo e envio da Prestacdao de Contas Mensal (PCM) ao TCEES - 3 Homologagdao da PCM
Preparo e envio da Prestacao de Contas Anual (PCA) ao TCEES - 128 Homologacao da PCA
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ATIVIDADES Nivel Duragao Produtos
(horas) esperados

Preparo e envio de Declaragdo de Imposto de Renda Retido na _ 3 .

8 | Fonte Pessoa Juridica - DIRF 4 Receita Federal Envio da DIRF
Preparo e envio das DeclaracGes da EFD - REINF e DCTFWEB a ) 6 . )

9 Receita Federal Envio da EFD-REINF e DCTFWEB

10 Conciliagdo Bancaria das Contas, inclusive Caugdo, Aplicagdo e ) 3 Conciliacso realizada
Conta de Fundos de Investimento s

11 | Conciliacdo mensal de saldo contabil e fisico do Almoxarifado - 3 Despacho conclusivo da conciliagao

12 | Conciliagao mensal e controle analitico e contabil de bens moveis e } 2 Despacho conclusivo da conciliacio
imdveis, incluindo a respectiva depreciacao

13 Conciliagdo mensal e controle analitico e contabil de bens _ 2 Despacho conclusivo da conciliacio
intangiveis, incluindo a respectiva amortizacao

14 | Conformidade diaria - 1 Conformidade registrada

15 Controle das entradas e saidas dos recursos do Fundo Estadual de ) 3 Atualizacdo de informacdes
Combate a Corrupgdo — FECC & ¢

16 | Planejar e executar a Proposta de Lei do Plano Plurianual (PPA) - 128 PPA inserido no SIGEFES

17 | Planejar e executar a Proposta de Lei Orgamentaria Anual (PLOA) - 128 PLOA inserida no SIGEFES

18 Acompanhar a gestdo financeira norteada pelo Decreto de ) 19 Relatério emitido
Programacdo Financeira e Norma de Procedimento SPO-SECONT

19 | Realizar remanejamento interno 3 Adequacgao do orgcamento

oo |Solicitar, acompanhar e executar os Creditos Adicionais e } 32 Decreto publicado
Suplementares

21 | Solicitar, acompanhar e executar as alteragdes de QDD - 19 Portaria publicada

22 | Descentralizagdo de crédito - 19 Crédito transferido

23 Solicitar . Desb[oquelo/AnteC|pagao de Cota _ 6 Cota desbloqueada
Orcamentaria/Financeira
Langcamento de registros relativos a vida funcional do servidor no 1

24 | SIARHES (férias, licengas, afastamentos, substituicdo, localizagdo, - Registro funcional atualizado
censo anual, capacitacdes, dentre outros)
Admissdo de servidor comissionado (conferéncia da documentacdo; 13

25 elaboragdo dos termos de posse e exercicio para as_smaturas; } Remessa dos autos 3 SEGER
langamento no SIARHES; autuagao de processo e encaminhamento
a SEGER)

26 Exoneragao de servidor comissionado (elaboragdo da Portaria de } 13 Remessa dos autos 3 SEGER

exoneragdo para assinatura e envio a SEG; acompanhamento da




ATIVIDADES

Nivel

Duracao
(horas)

Produtos
esperados

divulgagdo do ato no DIO; langamento no SIARHES; instrugdo do
processo para encaminhamento a SEGER)

27

Instrugdo do processo de Promogao dos Auditores do Estado
(recebimento e conferéncia do relatério da SEGER; envio do
relatorio de servidores aptos a promogdo ao Secretario da Pasta;
envio dos formuldrios de avaliacdo técnica as chefias imediatas e
mediatas; envio de toda documentacdo correlata a Comissdo
Avaliadora)

19

Remessa dos autos a Comissdo Avaliadora

28

Instrugdo do processo de Progressdao dos Auditores do Estado
(extracdo dos relatorios de registros funcionais dos servidores
aptos a progressdo e elaboragdo de relatorio técnico para envio ao
CONSECT)

Remessa dos autos ao Consect

29

Monitoramento do processo de Avalicdo de Desempenho Individual
- FADA E FADI (inserir servidor no processo; monitorar acées dos
avaliados, avaliadores e CAD)

13

Conclusdo do ciclo de Avaliagdo de Desempenho

30

Monitoramento do processo de Estagio Probatoério (monitorar agées
dos avaliados, avaliadores e CAEP)

Concluséo do ciclo de Avaliacdo de Estagio
Probatério

31

Instrugdo de procedimento de Substituicdo e designagao de Fungao
Gratificada (elaboragdo da Portaria de Designacao; autuacdo de
processo; registro no SIARHES)

Registro no SIARHES

32

Divulgacao de cursos de capacitacdo (ESESP e outros) e realizagdo
das inscricbes

Inscrigdo realizada

33

Instrucao mensal do procedimento de compra de vale transporte
(apuragdo do quantitativo; insercdo de dados no sistema eletrénico
de compra; envio para autorizacdo do ordenador de despesas)

Despacho de solicitagdo de autorizagdo para compra
e pagamento

34

Instrucao do procedimento da Folha de Pagamento de Pessoal
(extragdo de relatorio de contabilizacdo do SIARHES; solicitagdo de
analise dos saldos de empenhos; elaboragdo de despacho de
solicitagdo de autorizagdo para liquidagcdo e pagamento ao
ordenador de despesa)

Despacho de solicitagdo de autorizagao para
liguidagao e pagamento
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35

Instrucdo de processo para formalizacdo de cessdo de servidor
(analise prévia do procedimento; juntada de informacdes
funcionais; elaboragdo de relatdério técnico para subsidiar o
Secretario da Pasta)

Formalizagdo do Convénio de Cessdo

36

Acompanhamento mensal de processo de servidor cedido sem Onus
com ressarcimento (conferéncia do contracheque; elaboragdo e
envio de oficio ao Cessionario; envio ao GFS para acompanhar
pagamento)

Reembolso do valor

37

Acompanhamento mensal de processo de servidor requisitado
(conferéncia das informacgbes advindas do Cedente; elaboragdo de

Reembolso do valor




ATIVIDADES Nivel Duragao Produtos
(horas) esperados
despacho de solicitagdo de autorizagdo para liquidagdo e
pagamento ao ordenador de despesa)
Contratagdo e monitoramento de estagiarios pelo Programa Jovens 5
Valores (inserir no sistema solicitacdo de estagidrio; acompanhar o
38 . o AU P - Formalizagao do Contrato
selegao; emitir Termo de Compromisso; acompanhar a frequéncia
escolar; registros no SIARHES e SIGEST)
Acompanhar os registros de capacitagbes do Plano Anual de ) 13 - . ~ .
39 Capacitacdes (PAC) Atualizagdo das informagdes no sistema
Analise legal em processo de teletrabalho (realizacdo de check list; 2
40 |autuagdo de processo; encaminhamento ao servidor requisitante - Despacho conclusivo emitido

ou sua chefia imediata, conforme o caso)
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