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Orgao: Ministério da Economia/Instituto Nacional de Metrologia, Qualidade e Tecnologia

PORTARIA N° 101, DE 4 DE MARCO DE 2021

Autoriza e estabelece a Norma de Procedimentos Gerais (NPG)
para implementacao do Programa de Gestao de Pessoas por
Resultados, na modalidade de teletrabalho, em regime de
execucao integral e parcial no ambito do Instituto Nacional de
Metrologia, Qualidade e Tecnologia - Inmetro.

O PRESIDENTE DO INSTITUTO NACIONAL DE METROLOGIA, QUALIDADE E TECNOLOGIA -
Inmetro, no uso das atribuicoes previstas no Regimento Interno do Inmetro, aprovado pela Portaria MDIC n°
2, de 4 de janeiro de 2017, e tendo em vista as previsdes constantes no Decreto n°® 1.590/1995 e o disposto
na Instrucao Normativa ME n° 65/2020, bem como o que consta no Processo SElI n°
0052600.009967/2020-43, resolve:

Art. 1° Autorizar e estabelecer a Norma de Procedimentos Gerais (NPG) de instituicao do
Programa de Gestao de Pessoas por Resultados do Inmetro, tendo em vista a autorizagcao de que trata a
Portaria ME n° 334, de 2 de outubro de 2020.

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 2° Cada Unidade Principal (UP) do Inmetro elaborara Plano de Trabalho e Tabela de
Atividades, observados os dispositivos da Instrucao Normativa (IN) n° 65/SGP/SEDGG/ME, de 2020, e as
disposicoes contidas nesta Portaria.

Art. 3° Para os fins desta Portaria, considera-se:

| - Atividade: conjunto de acdes especificas a serem realizadas de forma individual e
supervisionada pela chefia imediata, visando entregas no ambito de projetos e processos de trabalho
institucionais;

lI- Chefia imediata: autoridade imediatamente superior ao participante;

lll - Entrega: resultado do esforco empreendido na execucao de uma atividade sendo definida
no planejamento e com data prevista de conclusao;

IV - Participantes: servidores ocupantes de cargos efetivos, comissionados, empregados
publicos e temporarios, elencados no rol taxativo previsto no art. 2° da IN n° 65/SGP/SEDGG/ME, de
2020;

V - Plano de trabalho: documento elaborado e avaliado pela chefia imediata que planeja as
atividades a serem executadas pelo participante em um periodo definido, respeitando a equivaléncia da
carga horaria, que devera ser pactuado e assinado entre as partes em conjunto com o Termo de Ciéncia e
Responsabilidade;

VI - Programa de gestao: ferramenta fundamentada em plano de trabalho e tabela de
atividades autorizada pela Portaria ME n°® 334/2020, que autoriza a implementacao do programa de
gestao no ambito do Ministério da Economia, das autarquias e das fundagdes publicas a ele vinculadas;

VIl - Regime de execucgao integral: quando a forma de teletrabalho a que estd submetido o
participante compreende a totalidade da sua jornada de trabalho, dispensado do controle de frequéncia;

VIIl - Regime de execucao parcial: a forma de teletrabalho a que esta submetido o participante,
restringindo-se a um cronograma especifico, dispensado do controle de frequéncia exclusivamente nos
dias em que a atividade laboral seja executada remotamente;
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IX - Relatorio de acompanhamento: documento que avalia o desempenho e o alcance de metas
pelos servidores participantes e pelo Inmetro, durante o Programa de Gestao;

X - Teletrabalho: modalidade de trabalho em que o cumprimento da jornada regular pelo
participante pode ser realizado fora das dependéncias fisicas do Instituto, em regime de execucgao parcial
ou integral, de forma remota e com a utilizagcao de recursos tecnologicos, para a execucao de atividades
que sejam passiveis de controle e que possuam metas, prazos e entregas previamente definidos e, ainda,
que nao configurem trabalho externo, dispensado do controle de frequéncia, nos termos desta Portaria;

Xl - Termo de ciéncia e responsabilidade: documento assinado pelo servidor e pela chefia
imediata, que sintetiza os direitos e deveres do participante, a modalidade e as metas vigentes, enquanto
fizer parte do Programa de Gestao de Pessoas por Resultados do Inmetro; e

Xl - Trabalho remoto: atividade realizada a distancia pelo servidor, resultante da distribuicao
eletronica ou manual de processos ou atividades que permitam sua plena realizacao independente da
presenca fisica do servidor na unidade.

Art. 4° O Programa de Gestao de Pessoas por Resultados do Inmetro, na modalidade de
teletrabalho, em regime de execucao integral e parcial, abrangera atividades que tenham seu
desempenho acompanhado e avaliado objetivamente e que possam ser melhor executadas de forma
remota.

§ 1° Enquadram-se nas disposicoes do caput, mas nao se limitando a elas, atividades com os
seguintes atributos:

| - cuja natureza demande maior esforco individual e menor interacdo com outros agentes
publicos;

Il - cuja natureza de complexidade exija elevado grau de concentragao; ou

lll - cuja natureza seja de baixa a média complexidade com elevado grau de previsibilidade
e/ou padronizagao nas entregas.

§ 2° O teletrabalho nao podera:

| - abranger atividades cuja natureza exija a presenca fisica do participante na unidade ou que
sejam desenvolvidas por meio de trabalho externo; e

Il - reduzir a capacidade de atendimento de setores que atendam ao publico interno e externo.

Art. 5° As premissas do Programa de Gestao de Pessoas por Resultados do Inmetro, na
modalidade de teletrabalho, em regime de execucao integral e parcial, sao:

| - Adequagao do perfil do participante como condicao para sua adesao;

Il - Adesao voluntaria pelos participantes, desde que haja interesse reciproco da Administracao,
garantindo-se iguais oportunidades de acesso, por meio de critérios claros e objetivos;

[l - Avaliagao do cumprimento dos deveres funcionais no prazo legal ou regulamentar;

IV - Demonstracao do resultado efetivo de ganho de eficiéncia e reducao de despesas de
custeio;

V - Instituicdo de mecanismos de orientacao, acompanhamento e avaliagao periodica do
desempenho, da produtividade e do engajamento do servidor participante;

VI - Avaliacao da adaptacao do servidor participante a modalidade de teletrabalho; e

VI - Existéncia de mecanismos de desligamento voluntario e compulsério do servidor
participante.

Art. 6° Sao beneficios esperados apos a implantacao do Programa de Gestao de Pessoas por
Resultados do Inmetro, na modalidade de teletrabalho, em regime de execucao integral e parcial:

| - Promocgao da produtividade e da qualidade das atividades realizadas, com resultados de
impacto institucional e social,

Il - Aumento da qualidade técnica dos trabalhos e dos procedimentos adotados pelas Unidades
Principais do Inmetro;
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[l - Contribuicao para o alcance da missao institucional;

IV - Contribuicao para a motivacao e o comprometimento dos participantes com os objetivos da
Instituicao;

V - Desenvolvimento de praticas e instrumentos de gestao que fornecam organizacao,
padronizagao e mensuragao de processos de trabalho;

VI - Aperfeicoamento da organizacao e da gestao interna do Inmetro;

VII - Melhoria da qualidade de vida dos seus servidores, permitindo que o participante escolha
seu ambiente de trabalho e evite deslocamento diario;

VIII - Atracao e retencao de servidores no Inmetro;

IX - Utilizacao de maneira mais eficiente os recursos publicos;

X - Reducgao da ociosidade pela sistematizacao e informatizacao das demandas;

Xl - Reducao dos niveis de absenteismos em decorréncia de doencas ocupacionais; €

Xll - Reducao dos prazos de atendimento tanto para as atividades finalisticas, como também nas
demandas de carater urgentes e prioritarias da area-meio.

Art. 7° O Programa de Gestao de Pessoas por Resultados do Inmetro, na modalidade de
teletrabalho, em regime de execucao integral e parcial, € uma faculdade da Administragao Publica, uma
vez configurada a conveniéncia e o interesse do servico, nao se constituindo direito do servidor.

Paragrafo unico. A participacao do servidor no Programa de Gestao de Pessoas por Resultados
do Inmetro, na modalidade de teletrabalho, em regime de execucgao integral ou parcial:

| - nao importara em alteracao da sua lotagao; e

Il - seu desligamento, de oficio ou a pedido, nao gera qualquer direito a transito, indenizagao ou
qualquer espécie de ajuda de custo.

CAPITULO I

DO PROGRAMA

SECAO |

DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 8° Fica autorizada a operacionalizagao do Programa de Gestao de Pessoas por Resultados,
na modalidade de teletrabalho, em regime de execucao integral e parcial, apos a edicao de Plano de
Trabalho e Tabela de Atividades pelas Unidades Principais do Inmetro, observados os dispositivos da IN n°
65/SGP/SEDGG/ME, de 2020, e as disposicoes contidas nesta Portaria.

§ 1° Cada Unidade Principal do Inmetro podera implementar a modalidade de teletrabalho, em
regime de execugao parcial ou integral, para as atividades regimentais que considerar pertinentes,
observados os atributos das mesmas e as disposicoes contidas na IN n® 65/SGP/SEDGG/ME, de 2020, e
nesta Portaria.

§ 2° Fica adotada a Tabela de Atividades constante do Anexo |.

§ 3° A alteracao da Tabela de Atividades prescinde de ato normativo durante o periodo de que
trata os Arts. 15 e 16 da IN n° 65/2020 e desde que seguidas as formalidades previstas nesta Portaria.

§ 4° A Tabela de Atividades sera revista semestralmente, a partir das necessidades de
atualizacao indicadas pelas Unidades Principais do Inmetro, conforme os Arts. 15 e 16 da IN n° 65/2020.

§ 5° Serao adotadas as seguintes faixas de complexidade e seus parametros correspondentes:
A - para atividades com complexidade elevada; B - para atividades com complexidade media; e C - para
atividades com complexidade baixa.

§ 6° A classificacao das atividades em termos de complexidade devera seguir critérios definidos
pelas Unidades Principais do Inmetro.
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§ 7° Os parametros relativos ao funcionamento do programa de gestdao sao os indicados no
Anexo Il e poderao ser alterados por intermédio de comunicacao formal do Presidente do Inmetro ao
corpo funcional.

Art. 9° As Unidades Principais do Inmetro deverao implementar o programa de gestao a partir
da divulgacao dos critérios necessarios para adesao dos servidores que deverao considerar, pelo menos,
as seguintes especificidades:

| - total de vagas, em termos de percentuais minimo e maximo de participantes, quando
aplicavel,

Il - regimes de execugao, se parcial ou integral;

lll - vedacgoes a participacao, quando houver;

IV - prazo de permanéncia no Programa de Gestao, quando aplicavel;

V - conhecimento técnico requerido para desenvolvimento da atividade;

VI - prazos para interposicao de recurso de indeferimento da inscricao e quando houver
discordancia da nota atribuida pela chefia imediata a entrega realizada pelo servidor, quando aplicavel,

VIl - o percentual minimo e maximo de produtividade adicional dos participantes em
teletrabalho em relagcao as atividades presenciais, caso a Unidade Principal do Inmetro opte por essa
fixacao;

VIII - os resultados e beneficios esperados para a Unidade Principal do Inmetro.

Art. 10 Os participantes da modalidade teletrabalho integral ficam dispensados de controle de
frequéncia, devendo atender as convocagodes para comparecimento pessoal na sua unidade de lotagao,
desde que realizadas com antecedéncia minima de cinco dias uteis.

Art. 11 Os participantes do regime de teletrabalho de execucao parcial ficam dispensados de
controle de frequéncia somente nos dias especificos definidos em cronograma, devendo atender as
convocagoes extraordinarias para comparecimento pessoal na sua unidade de lotagcao, desde que
realizadas com antecedéncia minima de dois dias uteis.

Art. 12 Os participantes submetem-se ao acompanhamento de metas, de indicadores e de
qualidade dos resultados definidos no Plano de Trabalho estabelecido pela chefia imediata, e assinado
pelo servidor, concordando com a Tabela de Atividades e com as demais regras estabelecidas nesta
Portaria.

§ 1" O plano de trabalho elaborado devera estar alinhado ao Plano de Trabalho Individual (PTI)
pactuado entre o servidor e sua chefia imediata no inicio do ciclo de avaliagao de desempenho.

§ 2° O plano de trabalho do servidor podera conter atividades regimentais de uma UP diferente
da sua lotacao desde que isso tenha sido acordado previamente entre as areas envolvidas.

Art. 13 O participante mantém toda sua cadeia de subordinacao imediata e colateral e
continuara respondendo a chefia imediata, em todas as questdes inerentes aos afastamentos legais.

Art. 14 Poderao participar do Programa de Gestao de Pessoas por Resultados do Inmetro, na
modalidade de teletrabalho, em regime de execucgao integral ou parcial, servidores ocupantes de cargos
efetivos, comissionados, empregados publicos e temporarios, desde que sua participagao nao inviabilize o
atendimento presencial nas unidades, cumpridos todos os demais requisitos, regras ou vedacoes
indicados pela Unidade Principal em que o mesmo esteja lotado.

Paragrafo unico. Apenas servidores em efetivo exercicio no Inmetro poderao aderir ao programa
de gestao que e objeto desta Portaria.

Art. 15 O ingresso de servidor no programa de gestao dependera da autorizacao da chefia
imediata e do chefe da Unidade Principal, apos avaliagao dos critérios de adesao, devendo ser observadas
as hipoteses de priorizacao previstas em lei, quando aplicavel, e a previsao de desligamento voluntario e
compulsorio.

SECAO Il
DA ADESAO E DO DESLIGAMENTO DO PROGRAMA DE GESTAO
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Art. 16 A adesao do servidor ao Programa de Gestao de Pessoas por Resultados do Inmetro &
voluntaria e se dara por meio de edital interno, devidamente aprovado pelo Presidente.

Art. 17 Nao serao autorizados a participar do programa de gestao os servidores que:

| - estiverem em cumprimento de penalidade disciplinar, administrativa ou judicial, que importe
em suspensao das atividades inerentes a posi¢ao ocupada;

Il - ndo estiverem, na data de inicio do teletrabalho, devidamente capazes de realizar suas
atividades, ou nao se declarar possuidor de perfil adequado;

lll - ocupem cargo comissionado do Grupo-Direcao e Assessoramento Superiores - DAS-4, de
Natureza Especial, ou equivalentes; e

IV - estiverem no primeiro ano do estagio probatorio.

Paragrafo unico. Os ocupantes de cargo comissionado do Grupo-Direcao e Assessoramento
Superiores - DAS, de Natureza Especial, ou equivalentes, iguais ou superiores ao nivel 4, estao dispensados
do controle de frequéncia, de acordo com a alinea "b", do § 7°, do Art. 6°, do Decreto n°® 1.590/1995.

Art.18 Quando houver limitacao de vagas, o chefe da Unidade Principal selecionara, entre os
interessados, por meio de edital interno, aqueles que participarao do Programa de Gestao de Pessoas por
Resultados do Inmetro, fundamentando sua decisao.

§ 1° A selecao pelo chefe da Unidade Principal sera feita a partir da avaliagdao de
compatibilidade entre as atividades a serem desempenhadas e o conhecimento técnico dos interessados.

§ 2° Sempre que o total de servidores interessados em aderir ao programa de gestao exceder o
total de vagas e houver igualdade de habilidades e caracteristicas entre os interessados, o chefe da
Unidade Principal observara, dentre outros, os seguintes critérios, na priorizacao dos participantes:

| - com horario especial, nos termos dos §§ 1° a 3° do art. 98 da Lei n° 8.112, de 11 de dezembro
de 1990;

Il - gestantes e lactantes, durante o periodo de gestacao e amamentacao;

Il - com mobilidade reduzida, nos termos da Lei n°® 10.098, de 19 de dezembro de 2000;
IV - com melhor resultado no ultimo processo de avaliacao de desempenho individual; ou
V - com maior tempo de exercicio na unidade, ainda que descontinuo.

§ 3° Sempre que possivel, o chefe da Unidade Principal promovera o revezamento entre os
interessados em participar do programa de gestao.

§ 4° O Programa de Gestao de Pessoas por Resultados do Inmetro, considerando a aplicagao
dos critérios previstos nesta Portaria, podera ser alternativa:

| - para remocao dos servidores nos termos das alineas "a" e "b" do inciso lll do paragrafo unico
do art. 36, da Lei n°® 8.112/1990;

Il - para os servidores em efetivo exercicio no Inmetro, porem que se encontram localizados nos
estados que contam com Escritorios de Representacao do Instituto; e

[ll - para concessao da licenca por motivo de afastamento do cénjuge ou companheiro prevista
no art. 84 da Lei n°® 8.112/1990, desde que para o exercicio de atividade compativel com o seu cargo e sem
prejuizo para a Administragao.

§ 5° O chefe da Unidade Principal divulgara e mantera atualizado os nomes dos servidores
selecionados para participar do Programa de Gestao de Pessoas por Resultados do Inmetro.

Art. 19 O chefe da Unidade Principal podera, por razdes técnicas devidamente fundamentadas,
estabelecer hipoteses de vedacao a participacao no programa de gestao.

Art. 20 O chefe da Unidade Principal devera desligar o servidor participante do programa de
gestao:

| - por solicitagcao do participante, observada antecedéncia minima de dez dias;
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I - no interesse da Administracao, por razao de conveniéncia, necessidade ou
redimensionamento da forca de trabalho, devidamente justificada, observada antecedéncia minima de dez
dias;
lll - pelo nao alcance das metas e obrigacoes previstas no plano de trabalho e no Termo de
Ciéncia e Responsabilidade;

IV - em virtude de remocao, com alteracao da unidade de exercicio;

V - em virtude de aprovagao do participante para a execugao de outra atividade nao abrangida
pelo Programa de Gestao, salvo nas acumulagoes licitas de cargos quando comprovada a compatibilidade
de horarios; e

VI - pela superveniéncia das hipoteses de vedacao previstas na norma de procedimentos gerais
da unidade, quando houver.

Paragrafo unico. Em relacao a remocgao prevista no inciso IV, a adesao do servidor ao programa
de gestao fica condicionada a autorizacao do chefe da Unidade de destino.

Art. 21. Na hipotese de que trata o Art. 20, o participante continuara em regular exercicio das
atividades no Programa de gestao até que seja notificado do ato de desligamento do programa de gestao.

Paragrafo unico. A notificacao de que trata o caput definira prazo, que nao podera ser inferior a
dez dias, para que o participante do Programa de Gestao volte a se submeter ao controle de frequéncia.

Art. 22. Os servidores do Inmetro que se encontravam em teletrabalho antes da entrada em
vigor desta Portaria continuarao no mesmo regime de teletrabalho, estando sujeitos a presente norma a
partir da sua entrada em vigor.

Paragrafo unico. Os servidores referidos no caput e suas respectivas chefias imediatas deverao
pactuar um novo plano de trabalho e assinar o termo de ciéncia e responsabilidade referidos no inciso Il
do art. 25 desta Portaria, a fim de se adequarem ao novo regramento.

SECAO Il
DA META E DO PERCENTUAL ADICIONAL DE PRODUTIVIDADE

Art. 23 As Unidades Principais do Inmetro poderao estabelecer, caso considerem necessario,
percentual minimo de incremento na meta ordinaria aplicavel aos servidores em regime presencial de
trabalho em termos de numero de horas para execucao da atividade, sendo até 30% (trinta por cento) para
os participantes em regime integral e até 20% (vinte por cento) para aqueles que aderirem ao regime
parcial.

Paragrafo unico. O incremento de producao de que trata o caput devera ser compativel com a
jornada de trabalho regular do servidor e com a complexidade da atividade executada pelo mesmo.

Art. 24 A chefia imediata podera redefinir as metas do participante por necessidade do servigo,
na hipotese de surgimento de demanda prioritaria, cujas atividades nao tenham sido previamente
acordadas.

SECAO IV
DO PLANO DE TRABALHO E DO TERMO DE CIENCIA E RESPONSABILIDADE

Art. 25 O servidor que participar do Programa de Gestao de Pessoas por Resultados do Inmetro
devera assinar plano de trabalho, previamente ao inicio de suas atividades, que contera:

| - as atividades a serem desenvolvidas com as respectivas metas a serem alcancadas
expressas em horas equivalentes;

Il - o regime de execucao em que participara do programa de gestao, indicando o cronograma
em que cumprira sua jornada em regime presencial, quando for o caso.

Il - o Termo de Ciéncia e Responsabilidade, conforme modelo constante no Anexo llI,
importando em tacita concordancia com os termos desta Portaria.

Paragrafo unico. O plano de trabalho de que trata o caput serd registrado em sistema
informatizado.

https://www.in.gov.br/web/dou/-/portaria-n-101-de-4-de-marco-de-2021-307034 131

6/86



08/03/2021

Portaria n® 101, de 4 de margo de 2021 - Portaria n°® 101, de 4 de margo de 2021 - DOU - Imprensa Nacional

Art. 26 O plano de trabalho devera prever a afericao das entregas realizadas, mediante analise
fundamentada da chefia imediata do servidor, em até quarenta dias, quanto ao atingimento ou nao das
metas estipuladas.

§ 1° A afericao que trata o caput deve ser registrada em um valor que varia de O a 10, onde O € a
menor nota e 10 a maior nota.

§ 20A nota deve levar em consideragao duas componentes:

| - o cumprimento do tempo de execucao da atividade, em horas, de acordo com a meta
definida na Tabela de Atividades; e

Il - o atingimento das expectativas no que diz respeito a "qualidade" da entrega realizada que
deve ser acordada entre a chefia imediata e o servidor.

§ 3° Somente serdo consideradas aceitas as entregas cuja nota atribuida pela chefia imediata
seja igual ou superior a 5.

§ 4° Caso o servidor nao concorde com a nota atribuida pela chefia imediata podera submeter
recurso ao chefe da Unidade Principal, caso a Unidade Principal tenha previsto tal possibilidade, conforme
indicado no inciso VI do Art. 9°.

SECAO V
DOS PERCENTUAIS DE PARTICIPACAO

Art. 27 A critério das Unidades Principais do Inmetro, poderao ser alocados até 100% (cem por
cento) dos servidores no Programa de Gestao de Pessoas por Resultados, na modalidade de teletrabalho,
em regime de execucgao integral ou parcial.

§ 1° Para unidades que realizam atendimento presencial ao publico, interno ou externo, o
percentual maximo aplicado sera de 50% (cinquenta por cento) do quadro funcional em regime de
teletrabalho de execucao integral.

§ 2° Em nenhuma hipodtese a Unidade Principal podera deixar estagiarios sem a supervisao
adequada, devendo estes serem realocados em outra atividade, caso os servidores responsaveis por tal
supervisao tenham aderido a modalidade de teletrabalho, seja parcial ou integral.

§ 3° Outros integrantes da forgca de trabalho de uma Unidade Principal do Inmetro, distintos
daqueles descritos no paragrafo anterior e no Art. 14, também nao poderao ser deixados sem supervisao,
caso o dispositivo contratual assim determine.

SECAO VI
DO ACOMPANHAMENTO DO PROGRAMA DE GESTAO E DAS RESPONSABILIDADES

Art. 28. Cada Unidade Principal do Inmetro devera produzir, subsidiadas por suas unidades
operacionais, em respeito ao Art. 6°, do Decreto n° 1.590/1995, relatdrio trimestral, contado a partir do
termino do periodo de seis meses descritos nos Arts. 29 e 30, contendo, quando aplicavel, os resultados
obtidos, avaliacao geral, listagem de participantes, participantes desligados, motivacdes e medidas
adotadas.

§1° Nos primeiros seis meses, periodo de ambientacao do Programa de Gestao, cada Unidade
Principal do Inmetro devera produzir, subsidiadas por suas unidades operacionais, relatorio trimestral, nos
moldes do artigo 29 desta portaria;

§2° Os relatorios das Unidades Principais, relacionados ao caput e o §1°, ambos do art. 28 desta
portaria, serao encaminhados por meio do Processo SElI a Diretoria de Planejamento e Articulagao
Institucional (Dplan), para analise, consolidacao e publicagao no Diario Oficial da Uniao (DOU).

Art. 29 Decorridos seis meses da publicacao da presente portaria, a Diretoria de Planejamento e
Articulagao Institucional (Dplan) elaborara, com a cooperagao da Coordenagao-Geral de Desenvolvimento
e Gestao de Pessoas (Cogep), de acordo com o que determina o Art. 15 da IN n°® 65/SGP/SEDGG/ME, de
2020, um relatério contendo, no minimo, as seguintes informagoes:

| - o grau de comprometimento dos participantes;

Il - a efetividade no alcance de metas e resultados;
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lll - os beneficios e prejuizos para o Inmetro;

IV - as facilidades e dificuldades verificadas na implantacao e utilizagao do sistema de que trata
o art. 25; e

V - a conveniéncia e a oportunidade na manutencao do programa de gestao, fundamentada em
critérios técnicos e considerando o interesse da Administracao.

§ 1° O relatdrio a que se refere o caput sera submetido a manifestagao técnica da Coordenacao-
Geral de Desenvolvimento e Gestao de Pessoas (Cogep) e a aprovacao do Presidente do Inmetro.

§ 2° As manifestacdes técnicas de que tratam o § 1° poderao indicar a necessidade de
reformulacao da presente portaria para corrigir eventuais falhas ou disfuncdes identificadas no programa
de gestao.

§ 3° Na hipotese do § 2°, a reformulacdo da norma de procedimentos gerais observara as
consideragoes da Coordenacgao-Geral de Desenvolvimento e Gestao de Pessoas (Cogep).

Art. 30 Ao término do prazo de seis meses, periodo considerado como ambientagcao do
programa de gestdao, a Diretoria de Planejamento e Articulagao Institucional (Dplan) devera, com a
cooperacao da Coordenacao-Geral de Desenvolvimento e Gestao de Pessoas (Cogep), de acordo com o
que determina o Art. 16 da IN n°® 65/SGP/SEDGG/ME, de 2020, caso seja necessario:

| - aperfeicoar o sistema informatizado;
Il - realizar eventuais ajustes nesta portaria; e
[l - revisar a tabela de atividades.

Paragrafo unico. Nao poderao ser divulgadas informacgodes sigilosas ou pessoais, bem como
aquelas que tenham seu acesso restrito por determinacao legal.

Art. 31 Com a finalidade de conhecer os beneficios e resultados advindos da implementacao de
programa de gestao, a Diretoria de Planejamento e Articulagcao Institucional (Dplan) devera, de acordo com
o que determina o Art. 17 da IN n°® 65/SGP/SEDGG/ME, de 2020, elaborar relatorio gerencial contendo, no
minimo, as seguintes informacoes:

| - de natureza quantitativa, para analise estatistica dos resultados alcancados:

a) total de participantes e percentual em relacao ao quadro de pessoal,

b) variacao de gastos, quando houver, em valores absolutos e percentuais;

c) variacao de produtividade, quando houver, em valores absolutos e percentuais;
d) variagcao de agentes publicos por unidade apos adesao ao programa de gestao;
e) variagao no absenteismo, em valores absolutos e percentuais; e

f) variagcao na rotatividade da forca de trabalho, em valores absolutos e percentuais.
Il - de natureza qualitativa, para analise gerencial dos resultados alcancados:

a) melhoria na qualidade dos produtos entregues;

b) dificuldades enfrentadas;

c) boas praticas implementadas; e

d) sugestoes de aperfeicoamento desta Portaria, quando houver.

§ 1° As Unidades Principais e a Coordenacao-Geral de Desenvolvimento e Gestao de Pessoas
(Cogep) atuarao em colaboragao com a Diretoria de Planejamento e Articulagao Institucional (Dplan) na
elaboracao do relatorio a que se refere o caput.

§ 2° A Diretoria de Planejamento e Articulacao Institucional (Dplan) submetera o relatério a que
se refere o caput a aprovacao do Presidente do Inmetro para encaminhamento ao 6rgao central do
Sistema de Pessoal Civil da Administracao Federal (SIPEC), para fins de informagdes gerenciais,
anualmente, até 30 de novembro.
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Art. 32 A Diretoria de Planejamento e Articulacao Institucional (Dplan) providenciara, em
atendimento ao que determina o Art. 28 da IN n°® 65/SGP/SEDGG/ME, de 2020, a divulgacao no sitio
eletrénico do Inmetro das seguintes informacgoes:

| - plano de trabalho;

Il - relacao dos servidores participantes do programa de gestao, discriminados por Unidade
Principal do Inmetro;

lll - entregas acordadas; e
IV - acompanhamento das entregas de cada Unidade Principal do Inmetro.

§ 1° As Unidades Principais e a Coordenacao-Geral de Desenvolvimento e Gestao de Pessoas
(Cogep) atuarao em colaboragao com a Diretoria de Plangjamento e Articulagao Institucional (Dplan) na
divulgacao a que se refere o caput.

§ 2° As informacgdes as quais se refere o caput deverao ser atualizadas, quando necessario.
Art. 33 Sao responsabilidades da Dplan:

| - avaliar, no ambito institucional, a implementacao do Programa de Gestao de Pessoas por
Resultados do Inmetro em conformidade com as diretrizes estabelecidas nesta Portaria e na IN n°
65/SGP/SEDGG/ME, de 2020;

Il - orientar a elaboracao, com a cooperacao da Coordenacao-Geral de Desenvolvimento e
Gestao de Pessoas (Cogep), das propostas de Tabelas de Atividades pelas Unidades Principais do Inmetro
quanto a adequacgao as disposi¢coes contidas nesta Portaria e na IN n°® 65/SGP/SEDGG/ME, de 2020;

lll - acompanhar os resultados das diferentes Unidades Principais do Inmetro;

IV - analisar, com a cooperacao da Coordenacao-Geral de Desenvolvimento e Gestao de
Pessoas (Cogep), sugestoes e propor medidas que visem a racionalizagao e a simplificacao dos
procedimentos relacionados ao Programa de Gestao de Pessoas por Resultados do Inmetro;

V - propor, com a cooperacao da Coordenagao-Geral de Desenvolvimento e Gestao de Pessoas
(Cogep), minutas de atos normativos e outras instrucdes relacionadas ao programa de gestao;

VI - elaborar, com a cooperacao da Coordenacao-Geral de Desenvolvimento e Gestao de
Pessoas (Cogep), os relatérios previstos nos Arts. 29 e 30 desta Portaria;

VIl - consolidar os relatorios trimestrais de acompanhamento e avaliagcao do Programa de
Gestao de Pessoas por Resultados, descritos no Art. 28 desta Portaria, elaborados pelas Unidades
Principais do Inmetro em relatorio anual para aprovacao da Presidéncia do Inmetro e envio ao orgao
central do SIPEC;

VIII - consolidar, com a cooperacao da Coordenacao-Geral de Desenvolvimento e Gestao de
Pessoas (Cogep), as propostas de Tabela de Atividades enviadas pelas Unidades Principais para fins de
revisao da tabela vigente;

IX - manter atualizadas, no sitio eletronico do Inmetro, as informacgdes previstas no Art. 32 desta
Portaria;

X - fazer a gestao técnica do sistema informatizado que da suporte ao Programa de Gestao de
Pessoas por Resultados do Inmetro;

XI - dar suporte tecnologico aos servidores e as Unidades Principais participantes do Programa
de Gestao de Pessoas por Resultados do Inmetro.

Art. 34 Sao responsabilidades da Cogep:

| - apoiar a Diretoria de Planejamento e Articulacao Institucional (Dplan) na analise e atualizagao
das Tabelas de Atividades propostas pelas Unidades Principais do Inmetro;

Il - apoiar a Diretoria de Planejamento e Articulacao Institucional (Dplan) na racionalizagao e
simplificacao dos procedimentos relacionados ao Programa de Gestao de Pessoas por Resultados do
Inmetro;
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lll - apoiar a Diretoria de Planejamento e Articulagao Institucional (Dplan) na elaboracao de
minutas de atos normativos e outras instrugcoes relacionadas ao programa de gestao;

IV - apoiar a Diretoria de Planejamento e Articulagao Institucional (Dplan) na elaboragcao dos
relatorios previstos nos Arts. 29 e 30 desta Portaria;

V - acompanhar o integracgao institucional dos servidores participantes do Programa de Gestao
de Pessoas por Resultados do Inmetro;

VI - acompanhar a adaptacao dos servidores participantes ao Programa de Gestao de Pessoas
por Resultados do Inmetro.

Art. 35 Sao responsabilidades do Chefe da Unidade Principal:

| - publicar edital interno com a finalidade de dar ampla divulgacao das regras para participagao
no programa de gestao contidas nesta Portaria e na IN n°® 65/SGP/SEDGG/ME, de 2020;

Il - relacionar os servidores selecionados e encaminhar para a divulgacao da COGEP para fins de
publicacao em boletim interno;

lll - apurar e controlar os resultados obtidos em face das metas fixadas para sua unidade;
IV - encaminhar relatério de desempenho trimestral a DPLAN,;
V - analisar os resultados do programa de gestao em sua Unidade Principal;

VI - supervisionar a aplicacao e a disseminacao do processo de acompanhamento de metas e
resultados; e

VIl - colaborar com a Cogep e com a Dplan para melhor execucao do Programa de Gestao de
Pessoas por Resultados do Inmetro.

Art. 36 Sao responsabilidades da chefia imediata do servidor participante Programa de Gestao
de Pessoas por Resultados do Inmetro:

| - aprovar o Plano de Trabalho do servidor participante que devera estar alinhado ao Plano de
Trabalho Individual (PTI), conforme definido pelo Art. 12 desta Portaria;

Il - assinar o Termo de Ciéncia e Responsabilidade apos a assinatura pelo servidor participante
do programa de gestao;

[l - acompanhar o cumprimento dos procedimentos previstos nesta Portaria e no Plano de
Trabalho;

IV - organizar o fluxo de trabalho, coordenar e orientar os servidores;
V - acompanhar a qualidade do trabalho e a adaptacao dos servidores; e
VI - manter contato permanente com os servidores para repassar instrugoes de servico.

Art. 37 As responsabilidades do servidor participante estao definidas no Termo de Ciéncia e
Responsabilidade.

CAPITULO Il
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS
Art. 38 Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagao no Diario Oficial da Uniao.

Art. 39 Fica revogada a Portaria Inmetro n° 511, de 12 de dezembro de 2019.

MARCO HELENO GUERSON DE OLIVEIRA JUNIOR
ANEXO |

PROGRAMA DE GESTAO DE PESSOAS POR RESULTADOS DO INMETRO
TABELA DE ATIVIDADES

AUDITORIA INTERNA (AUDIN)
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Ganho
Grupo de Descricao da Entrega Faixa de ~ Percentual de
Atividades Atividade Esperada Complexidade Tempo de Execucao (h) Produtividade
(%)
Presencial Programa de Parcial | Integral
Gestao g
Parcial | Integral
: Elaboracao de
Planejamento
da acao de gro'[‘.ogfama da | cronograma A 45 405 405 |10 10
auditoria valiacao e suas
etapas
B 25 22,5 22,5 10 10
C 20 18 18 10 10
Informacgoes
Estudo
preliminar do | S3THIUracas 5 40 3 (36 |10 |10
objeto avaliacao
B 20 18 18 10 10
C 15 13,5 13,5 10 10
Informacgoes
Levantamento e |levantadas e
analise de disponiveis A 40 36 36 10 10
informacgoes para a
avaliacao
B 20 18 18 10 10
C 15 13,5 13,5 10 10
Elaboracao do
Programa de frgogarﬁ{ga de | A 45 405 |405 |10 10
Trabalho
B 25 22,5 22,5 10 10
C 20 18 18 10 10
Elaboracao da :
- Matriz de
Matriz de planejamento A 45 40,5 405 10 10
Planejamento
B 25 22,5 22,5 10 10
C 20 10 10
Estruturacao dos 4
papéis de fggg'lf]g'e A 45 405 405 |10 10
trabalho
B 25 22,5 22,5 10 10
C 20 18 18 10 10
Execucao da . .
= Coleta e analise |Planilhas e
gggﬁa%go de dados documentos A 48 432 43,2 10 10
B 24 21,6 21,6 10 10
C 16 14,4 144 10 10
Producao/coleta .
depapéisde | papeisde a 48 432 (432 10 |10
trabalho
B 24 21,6 21,6 10 10
C 16 144 144 10 10
Minuta da Matriz | yiiiB e 48 432 432 |10 |10
de Achados Achados ' ’
B 24 21,6 21,6 10 10
C|16 (144 (144 (10|10
Redacao de
documentos e Elaboracao e/ou revisao de T o
papéis de solicitacao de auditoria Solicitacao de auditoria Al24 1216 216 |10|10
trabalho
B 12 /10,8 10,8 10|10
Cl4 |36 |36 |10|10
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Elaboracao de atas de reuniao Atas de reunides comacdes |A |24 216 216 10 10
B|12 |{10,8 /10,8 |10 |10
Cl4 |36 (36 [10/10
Elaboragao de registros
S?Sfé&?rTSﬁtﬂi fg&'ggt%aeos%“z Papéis de trabalho Al24 216|216 10 10
auditoria
B|12 |{10,8 /10,8 |10 |10
Cl4 |36 |36 [10/10
Qghaéﬁaeg%aessrgg%ﬁﬁgﬁ; Informacoes analisadas Al24 216|216 10 10
B|12 |{10,8 /10,8 |10 |10
Cl4 |36 (36 [10/10
Redagao do Flaboracas da Introdugao. ESCoro | minyta de relatorio A30(27 |27 |10 10
B/20(18 |18 |10 |10
C|15 |13,5 (135 |10 |10
rReel\e;E')ér?ode Qfo%srftesrr?eer?’g_rgggeuspgfvisoreda Relatorio revisado Al16 |144 144 |10 10
chefia da Audin
B|12 |{10,8 /10,8 |10 |10
Cl4 |36 (36 [10/10
Supervisao Aprovacao de cronograma Cronograma aprovado All6 |144 (144 |10 10
B|12 |{10,8 /10,8 |10 |10
Cl4 |36 (36 |10/10
Aprovacao de matrizes Matrizes aprovadas A 16 (144 |144 |10 10
B|12 |10,8 /10,8 |10 |10
Cl4 |36 (36 [10/10
Revisao de solicitacao de auditoria rSeoniics:gcggéo de auditoria A 16 (144 |144 |10 10
B|12 /10,8 /10,8 |10 |10
Cl4 |36 (36 [10/10
Eg\ggf\hoode relatorio, de papéis de thgt;a\;lor:?rg \ﬁ:\apgcl)ssde Al16 1144 |14.4 |10 10
B|12 |{10,8 /10,8 |10 |10
Cl4 |36 (36 [10/10
Orientacao da equipe Diretrizes para a equipe Al16 (144 144 |10 10
B|12 /10,8 /10,8 |10 |10
Cl4 |36 (36 [10/10
Monitoramento - _ o
f':(fomendagées g@%&%gggggg'msmoes as Despacho e e-mail Al7 163 |63 10|10
Audin
B/5 |45 45 |10|10
c|3 |27 |27 |10|10
Acompanhamento de prazos Sglgtg;igsde monitoramento A7 |63 |63 |10|10
B/5 |45 45 |10|10
c|3 |27 |27 10|10
Registro no sistema e-aud Registro no e-aud Al7 63 |63 |10|10
B/5 |45 45 |10|10
c|3 |27 |27 10|10
e A Ia0es 7o | Despacho e e-mai A7 83 63 1010
B/5 |45 45 |10|10
Cc|3 |27 |27 10|10
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Monitoramento do

Analise das respostas

?esf;g?#eenﬁi Ses apresentadas pelas unidades Despachos A6 |54 |54 |10 10
CGU ¢ responsaveis
B4 |36 36 10|10
cl2 |18 |18 |10|10
Reuniao de interacao com as Ata, proposta de acoes e
unidades responsaveis documento de reuniao Al6 154 |54 10110
B4 |36 36 |10 10
cl2 |18 |18 |10|10
Relatorio de
Acompanhamento de prazos acompanhamento dos A6 |54 |54 |10 10
prazos
B4 |36 36 10|10
cl2 |18 |18 |10|10
Registro no sistema e-aud Registro no sistema e-aud A6 |54 |54 |10 10
B4 |36 36 10|10
cl2 |18 |18 |10|10
Monitoramento do | Anadlise das determinacoes do
estoque de TCU (Acordaos) para Analise e entendimento das Al10 |9 9 10 110
recomendagdes | encaminhamento as unidades determinagoes
TCU responsaveis
B 6 |54 54 10|10
Cl4 |36 |36 10|10
Interacdes com as unidades :
responsaveis Despacho e e-mail A 10 |9 9 10|10
B|6 |54 54 |10 10
Cl4 |36 |36 10|10
Relatorio de
Acompanhamento de prazos acompanhamento dos A 10 |9 9 10|10
prazos
B 6 |54 54 10|10
Cl4 |36 |36 10|10
Registro no Conecta Registro no Conecta A|10 |9 9 10|10
B 6 |54 54 10|10
Ccl4 |36 |36 |10|10
Contabilizacao do
Beneficio das ~ r Relatério de Contabilizacao
Recomendacoes Instrucao e analise de Beneficios A 12 /10,8 /10,8 |10 10
de Monitoramento
Atendimento aos demandantes de b ho. Ofici
, informacodes (Comissoes de TCE, espacho, VUTNcio ou
ﬁte(mgggg:?ede Comissdes de PAD, Presidéncia, | Planilhas ala 136 136 1010
Monitoramento Gabinete, MPF, CGU, TCU e Relatorios ' '
processos internos - Avaliacao, Demonstrativos
Paint, Prestacao de Contas e Raint)
B3 |27 27 (10|10
cl2 |18 |18 |10|10
Relatorios Emissao de relatorios do Estoque
e de Recomendacaoes no Inmetro | Emissao de Relatorio
Gerenciais de | (CGU, TCU e INMETRO) com seus | Trimestral Al20|18 |18 110]10
respectivos Riscos
Analise de : Relatério de analise e
Demanda de énfehr?gg Zitggg{ggggi_nde aos aprovagao parainiciaro  |A |48 432|432 10 10
Consultoria planejamento da consultoria
B 4036 |36 10|10
C|32 /288|288 |10 |10
E?Sg&?{gﬁgto da Elaborar cronograma Cronograma A 37 |333/333|10 10
B|31 |279 279 |10 10
C|25 225|225 (10|10
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Estudo preliminar da consultoria Relatorio de analise A 37 /333|333 |10 10
B|31 |279 279 |10 10
C|25 (225|225 /10|10
i'-nef‘éfgqtaagg)ggtoea”éuse de Informacbes organizadas | A|37 3333331010
B|31 |279 279 |10 10
C|25 (225|225 /10|10
Elaboracao do Programa de p de Trabalh Al37 133313331010
Trabalho rograma de Trabalho : :
B|31 |279 279 |10 10
C|25 (225|225 10|10
Execucao da ~ o Relatorio de Execucao das
Consuitoria Execucao das atividades atividades A|37 |33,3/333|10|10
B|31 |279 279 |10 10
C|25 (225|225 10|10
Distribuicao da informacao Informacao distribuida A|37 |33,3/333/10|10
B|31 |279 279 |10 10
C|25 (225|225 10|10
Relatoério de
ércoonrgp?anrggmento de escopo e acompanhamento do A 37 |333/333|10 10
9 €SCOopo e cronograma
B|31 |279 279 |10 10
C|25 (225|225 /10|10
Relatorio ou Nota de
Consultoria destacando as
.. tividades realizadas
Comunicacao de a
L pondendo ser parecer,
ggﬂ;ﬂtﬁgﬂzda Elaborar Relatorio registro de uma facilitacao A 48 432432 |10|10
de reuniao, criacao de uma
tabela, compilacao de
dados, graficos e outros
B[40 |36 |36 |10 10
C|32 /288|288 10|10
f\ep)shel?gggigéoecomunicagéo dos Resultados Apresentados A |48 |432432/10|10
B|40 |36 |36 |10 10
C|32 /288|288 10|10
Encerramento da consultoria Sglg’génriscl)ﬁgrléncerramento A |48 432432 |10|10
B|40 |36 |36 |10 10
C|32 /288|288 10|10
Acompanhamento das
Acompanhamento, ~ ~
Acompanhamento | assessoramento/aconselhamento, E%ﬁrggnfgggrisa/ gg%eestoes Al37 133313331010
da Consultoria facilitacao, treinamento ou com idé P d t_c; - t ' '
uma combinacio delas evidéncias do atingimento
dos resultados esperados
B|31 |279 279 |10 10
C|25 (225|225 /10|10
ngigﬁ;ﬁo do Elr%?]%rg%érgadgomg?;ggo Minuta do Cronograma A 64 576 576 10|10
B|54 48,6 48,6 |10 10
C|44 396|396 /10|10
Etg?gc?gggadsqi?r;?iﬂé?ﬁéo do Apresentacao para a Equipe |A |64 576 |576 |10 |10
B|54 48,6 48,6 |10 10
C|44 396|396 /10|10
i'-rﬁ‘é?r?qtggggtoea”éuse de Informacdes organizadas | A |64 |576 |576 |10 10
B|54 48,6 48,6 |10 10
C|44 396|396 10|10
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da Audin

Definicao de Atividades Atividades definidas A|64 576 576 10|10

B |54 48,6 48,6 |10 |10

C|44 39,639,610 10

Definicao e validagcao do escopo Escopo definido e validado |A 64 576 (576 10|10

B |54 48,6 48,6 |10 |10

C|44 39,639,610 10

compromizss 0% Definicios & documentades - |A 64 576 576 |10 10

B |54 48,6 48,6 |10 10

C|44 39,639,610 10

Planejamento do | Ay aliar Recursos e Custos Lista de recursos e custos | 5 137 1333333 10|10
Projeto envolvidos no Projeto ' '

B|31 (279 279 |10 |10

C|25 (225 |225/10 |10

Definir Fano de Agao das Plano de Acao A |37 333333 10|10

B|31 (279 279 |10 |10

C|25 (2252251010

Emissao de cronograma Cronograma Aprovado A|37 333|333|10|10

B|31 (279 279 |10 |10

C|25 225 |225/10 /10

Levantamento de riscos IF‘)i%ae&)e Riscos envolvidos no A 37 |333/333|10 10

B|31 (279 279 |10 |10

C|25 225 |225/10 /10

Eﬁc‘jj%‘ggéo do Execucao das atividades Alividades Realizadas A |37 333333 10|10

B|31 (279 279 |10 |10

C|25 (225 |225/10 |10

Distribuicao da informacao Informacgoes disseminadas A|37 |33,3/333|10|10

B|31 (279 279 |10 |10

C|25 (225 |225/10 |10

éfoonrggfanrggmento de escopo e do ,I’?\?ngi)zoa g gs‘ronograma Al37 1333333 10 10

B|31 (279 279 |10 |10

C|25 225 |225/10 /10

g;:orjlgcoole do Controlar as Mudangas Registro de Mudancgas All2 /10,8 10,8 |10 10

B/10 |9 9 1010

c|8 |72 |72 10|10

Controlar Cronograma Cronograma Atualizado All12 /10,8 10,8 |10 10

B|10 |9 9 1010

c|8 |72 |72 10|10

Controlar Riscos Riscos Registrados All2 /10,8 10,8 |10 10

B|10 |9 9 1010

c|8 |72 |72 10|10

Controlar Custos Custos Registrados All2 /10,8 10,8 |10 10

B/10 |9 9 1010

c/8 |72 |72 10|10

Ep(;:jgigamento do Elaborar Relatorio Relatorio Final do Projeto All4 126 126 |10 |10

B|12 |{10,8 /10,8 |10 |10

C|10 |9 9 1010

Apresentacao dos resultados Apresentacao para a Equipe A10 |9 9 10 |10
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de controle

demandas

B8 |72 |72 |10|10
Cl6 |54 |54 [10/10
Encerrar contratos Encerramentos de Contratos |[A /6 |54 |54 10|10
B4 |36 36 |10|10
cl2 |18 |18 [10|10
Formalizar encerramento Relatorio de Encerramento  |A /6 |54 |54 (10|10
B4 |36 36 |10|10
cl2 |18 (18 [10|10
E‘rfci%glirﬁentos Eki%gg}(rﬁgn?c:se}/rﬁgrongi NOFMAs € | Normas e Procedimentos A|80 |72 |72 |10|10
B/50 (45 |45 |10 |10
Cc|30|27 |27 [10|10
Analise debases | Levantamento, cruzamento e Planitha ou relatério A 252252251010
B/20(18 |18 |10 |10
C|15 |135 (135 |10 |10
Elaboracao de g&?ggr%geés?ogghoéoglfnr?girl]tr%sir;uta Minuta de portaria, minuta
gggil;?‘gentos de decisio. minuta de pé)rtaria, otc ceiferrclzlgclzlsao, Oficio, Despacho, |A |75 6,75 16,75 |10 |10
(por peca)
B/5 |45 45 |10|10
Cl|25/225|225/10 /10
Pesquisa de jurisprudéncia,
pesquisas | qoultna s Legisiacao de assuntos Coletineasatualizadano  a11019 9 10 10
(por coletanea)
B/5 |45 45 |10|10
Cl|25/225|225/10|10
ég;cyagdéo ?m proct:es;os do
cadastramento de
tarefas | processorecepidos via SEI/SGI  IMformacsesem A3 27 27 10/10
etc.
B2 |18 |18 |10|10
Ccll |09 |09 |10/10
@gﬁggigsde Anaiise e instrucao de Processos | processo Instruido Al15 135 135 |10 10
B|10 |9 9 1010
C|5 |45 |45 [10/10
Nota Técnica decorrente dos
cstudos tecnicos | ESfudosTeenicosemiomas | Rchamentos aproseniacoes A 20/18 1810110
powperp%int
B|16 |144 144 |10 10
C|10 |9 9 1010
Elaboracao de ~ , L
Notas Tecricase | Eboracio de Notas nformatives, Nta TecricaeNota 410 45 145 10 10
B/30|27 |27 |10|10
c|20|18 |18 [10|10
Extracao de dados | 5oiemas € Cadastros - Extragao | piapilng / Relatorio Al19 [171 171 10|10
B|10 |9 9 1010
C|5 |45 |45 [10/10
Elaboracao de Ata | Elaboragao de Ata de Reuniao e Ata e Minuta de Plano de Al4 136 136 10/10
de Reuniao esboco de Planos de Acoes Acao ' '
Apoio aos orgaos Analise de demandas Relatorio de analise de Al10 |9 9 10 110
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B 6 |54 54 10|10
Egas'ggﬁgo de minuta de Minuta de Despacho Al10l9 |9 |1010
B 6 |54 54 10|10
Interlocucao com areas g)%i%acho ou e-mail para as Al10 |9 9 10|10
B 6 |54 54 10|10
. Relatoério da analise das
Analise das respostas respostas A10 |9 9 10 |10
B 6 |54 54 10|10
Preparacao de oficio Oficio A10 |9 9 10|10
B 6 |54 54 10|10
Lancamento no sistemas Sistema Atualizado Al10 |9 9 10|10
B 6 |54 54 10|10
o = Atualizacao da Base de
Comunicacao do Acordao dados da Audin Al10 |9 9 10|10
B 6 |54 54 10|10
Encerramento do processo Processo encerrado A 10 |9 9 10|10
B 6 |54 54 10|10
ﬁtGenrq\gllinrggnto a Analise da demanda Relatério A 10 |9 9 10|10
B 6 |54 54 10|10
Coleta de dados Dados Organizados A|10 |9 9 1010
B 6 54 54 10|10
Elaboracao de manifestacao Minuta de Manifestacao A 10 |9 9 10|10
B 6 |54 54 10|10
Aprovagao da manifestacao Manifestacao Aprovada A 10 |9 9 10|10
B 6 |54 54 10|10
Interlocucao em | Pesquisa e elaboracao de planilha |Planilha de cursos
RH de cursos disponiveis disponiveis Al10 19 ° 10110
B 6 |54 54 10|10
Criacao e alimentacao do Processo SEI criado ou
processo de capacitacao no SEI alimentado/atualizado All0 19 ° 10110
B 6 |54 54 10|10
Elaboracao do Plano de -
Desenvolvimento no ambito Audin Egg%ge Desenvolvimento - A|10 |9 9 10|10
para envio a Cogep
B 6 54 54 10|10
Alimentacao e monitoramento da | Planilha de Capacitagcao da Al10 |9 9 10 10
planilha de capacitagao Audin Audin atualizada
B 6 |54 54 10|10
::r)g?/l%mentagéo do Aplicacao de questionarios | Questionarios disponibilizados A
B
Analise de dados de Arquivos com compilacao de dados dos A
questionarios questionarios
B
Aplicacao da Autoavaliagao | Planilha com dados da avaliagao do IA- A
com base no IA-CM CM
B

Coleta e compilagcao de

Compilacao de dados para reuniao de

dados para reuniao de At " A

analise critica analise critica

Coordenacao da reuniao de ~

analise critica Plano de agao A
B
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Administracao do

Participagao em reuniao de
diretrizes para a pré-

Diretrizes para confeccao da Pré-

coletados

2&%??ento no ambito proposta de orcamento Proposta A
Audin
Elaboracao no Sistema . L :
SIPLAN da pré-proposta Pré-Proposta Orcamentaria da Audin A
Fechamento da proposta Lancamento da Pré-Proposta no A
Audin no SIPLAN SIPLAN
Alimentacao e alteracdes
fﬁgnﬁi?;%]gﬁtg do Operacao do Orcamento da Audin no A
orcamento Audin no sistema SIPLAN
SIPLAN
Atividades ~ o L
, : Interlocucao de Diretrizes de Comunicagao para
ﬁ?g:{giggggas de comunicagao aplicacao na Audin A
B
C
Envio de documentos para o
s Publicacao de documentos e
gl,:g g%aﬁg er]E?OIntranet € no Disseminacao dentro da Audin A
B
C
_ Implementacao de Interlocucao Equipe do Inmetro e
Teletrabalho - PGPR Programa de Teletrabalho Disseminagao dentro da Audin A
B
C
: : Identificacao de risco da Disseminacao dos Riscos Levantados
Riscos da Audin Audin dentro da Audin A
B
C
Padronizacao de
Representacao da documentos oficiais Audin Publicacao no SIDOQ e A
Audin no SGQ que precisam ser incluidos | Operacionalizagao do SEI
no Sidoq e no SEI
gﬁsi’%%%aggocaeer&ég%néoes do Diretrizes do SGQI do Inmetro para a A
Qualidade do Inmetro Audin
Coleta de resultados do
~ exercicio anterior e
Elaboracao do RAINT consolidacdo no documento Documento RAINT A
RAINT
B
C
Eggogg,%\% do PAINT Elaboracao do cronograma | Cronograma A
Analise critica do
planejamento e resultado do | Analise do relatorio do ano anterior A
ano anterior
E(l)argaﬁgggédees despachos e Despachos e e-mails A
Levantamento e definicao
de universo e objetos de Universo dos Objetos definido A
auditoria
Validacao da metodologia
com base nos dados Metodologia validada A

Coleta de dados com o

Informacgodes coletas com o Presidente e

Presidente e com gestores | Gestores Organizadas A
Levantamento das horas por = - T

homem disponivel no geha}ggo de disponibilidade de horas da A
momento da elaboracao quip

Extrair os dados da planilha

de h/h para composicao das Alocacao das horas por processo A

horas por atividades dos
processos de trabalho
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Complilagao dos dados

coletados para escolha dos | Objetos definidos A
objetos com base em riscos
Elaboracao do Texto com
base na matriz de riscos PAINT e/0ou POAAI A
Apresentacao ao Presidente | Aprovacao do PAINT e/ou POAAI pelo A
da minuta Presidente do Inmetro
Aprovacao e revisao | Aprovacgao e revisao de -
de normas - Chefia NOIMas Normas e Procedimentos aprovados A
B
C
Aprovacgao e revisao ~ -
de documentos - éproyagao e revisao de Nota Nota Técnica A
ecnica
Chefia
B
C
Aprovacgao e revisao de Oficio A
Oficio
B
C
Aprovacao e revisao de
Despacho Despacho A
B
C
Aprovagao e revisao de : o
minuta de decis3o Minuta de decisao A
B
C
Aprovacao e revisao de : :
minuta de portaria Minuta de portaria A
B
C
Analise da execucao do
f1s = Plano Anual de Atividades
Analise Execucao do b
de Auditoria Interna (PAINT) - :
Eﬁlel\ili; e do POAAI - ou Plano Operacional Relatorio ou Plano Revisado A
Annual de Auditoria Interna
(POAAI)
B
C
Supervisao da Adequacao Textual
Elaboragao do PAINT, Forn?ata 30 Final e PAINT, RAINT e POAAI adequado e A
RAINT e POAAI - Eopodicso corrigido
Chefia peaic
Supervisao do = ; :
Projetos - Chefia Aprovacao do Projeto Projeto Aprovado A
B
C
Pactuacao de Prazos Erealg?griactuados - Sistema ou A
B
C
Monitoramento greol?et?oda Analise de Evolucao do A
B
C
Feedback para Equipe Egﬁjﬁiggga Equipe - Reuniao ou A
B
C
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Pactuacao do PTl e do

TELETRABALHO Pactuacao do PTI Relato da Analise das Acdes do PTI A
(PGPR) - Chefia
~ Relato da Analise das Acoes do
Pactuacao do Teletrabalho Teletrabalho A
Monitoramento do PTI ol ;
e do TELETRABALHO | Monitoramento do PTI Relatorio de Monitoramento do Pl -/ 5
(PGPR) - Chefia
Monitoramento do Relatério de Monitoramento do A
Teletrabalho Teletrabalho - Sistema
= Articulagcao em reunioes Relatério/Documento das
Interlocugao - Chefia com orgaos de Controle Manifestagoes dos Orgaos de Controle A
B
C
Interlocucao com o Plano de a¢odes para atendimento as A
Presidente do Inmetro demandas da Presidéncia
B
C
Interlocucao com UPs do Relatoério das agoes da Audin junto as A
Inmetro Ups do Inmetro
B
C

COORDENAGCAO-GERAL DA REDE BRASILEIRA DE METROLOGIA LEGAL E QUALIDADE (CORED)

Grupo de Atividades

Descricao da Atividade

Entrega Esperada

Faixa de
Complexidac

Coordenacao da

Gestao dos Plano de

Trabalho e de Aplicacao da | Registro Sistema A
Gestao/Supervisao dos
orgaos delegados da Registro documental A
RBMLQ-I
CRagls\;tléL%ialdministrativa da Registro documental B
Disseminacao do
conhecimento referente a Registro documental B
RBMLQ-I
Atendimentos as
demandas das Tratamento e manifestacao -
Unidades Seccionais | de demandas transversais Registro documental B
ou Transversais
Manutencao do Sistema de -
Gestao da Qualidade (5GQ) | Registro documental ¢
Gestao Administrativa | Atividades Administrativas Registro documental C
Atividades de Assessoria Registro documental A
é}[\i/\fg%des de Chefia de Registro documental A
COORDENAGAO-GERAL DE ACREDITAGAO (CGCRE)
. . o Faixa de
Grupo de Atividades | Descricao da Atividade Entrega Esperada Complexidac
Gestao da Cgcre Atividades de chefia Relatorio de atividades A
Atividades de assessoria Relatorio de atividades A
Atividades de gestao da logistica da avaliagao | Relatério de atividades A
Atividades de gestao da Acreditacao de Relatorio de atividades A

Organismos de Inspegao

https://www.in.gov.br/web/dou/-/portaria-n-101-de-4-de-marco-de-2021-307034 131

20/86



08/03/2021

Portaria n® 101, de 4 de margo de 2021 - Portaria n°® 101, de 4 de margo de 2021 - DOU - Imprensa Nacional

Atividades de gestao da Acreditacao de
Organismos de Certificagcao e Verificacao

Relatorio de atividades

Atividades de gestao do Desenvolvimento de
Programas de Acreditagao

Relatorio de atividades

Atividades de gestao relativas aos processos
de gestao do pessoal envolvido na
acreditacao

Relatorio de atividades

Atividades de gestao e assessoramento da
acreditacao de laboratorios, provedores de
ensaios de proficiéncia, produtores de
materiais de referéncia / reconhecimento
inicial de Organismo de Avaliagao de
Conformidade / Instalacao de Teste

Relatorio de atividades

Atividades de gestao relativas ao sistema de
gestao da Cgcre

Relatorio de atividades

Acreditacao de
Organismos de Acreditacao inicial de organismos de inspecao | Relatorio de atividades
Inspecao
Reavaliacao de organismos de inspecao Relatoério de atividades
Supervisao de organismos de inspecao Relatoério de atividades
Alteragcoes no organismo de inspecao Relatério de atividades
Processo de Notificacao Relatoério de atividades
Acreditacao de

Organismos de
Certificacao e
Verificacao

Acreditacao Inicial de Organismo de
Certificacao/ Verificacao

Relatorio de atividades

Extensao de escopo de acreditagao

Relatorio de atividades

Manutencao da acreditagcao de Organismo de
Certificacao/ Verificacao

Relatorio de atividades

Adequacao/Mudanca de escopo de
acreditacao

Relatorio de atividades

Desenvolvimento
Programas de
Acreditacao

Analise da viabilidade de solicitacao de
ampliacao da atividade de acreditagao para
novos campos da Cgcre e desenvolver novos
programas de acreditacao.

Relatorio de atividades

Realizagao da gestao
do pessoal envolvido
no processo de
acreditacao

Desenvolver programa sistematico de
capacitacao dos gestores de acreditacao, dos
avaliadores/especialistas e gestores.

Relatorio de atividades

Desenvolver, gerenciar e executar o processo
de captacao, qualificacao e monitoramento de
avaliadores/especialistas para Cgcre.

Relatorio de atividades

Acreditacao. de
laboratorios,
provedores de ensaios
de proficiéncia,
produtores de mat. de
referéncia (Organismo
de Avaliacao de
Conformidade-
OAC)/reconhecimento
?le)lnstalagéo de Teste
IT).

Acreditacao inicial de OAC /Reconhecimento
inicial de IT

Relatorio de atividades

Manutencao das acreditacoes de OAC
/Reconhecimento de IT

Relatorio de atividades

Extensao de acreditacao de OAC
/Reconhecimento de IT

Relatorio de atividades

Decisao de processos de acreditacao de OAC
/Reconhecimento de IT

Relatorio de atividades

Processo de tratamento de tarefa e/ou de
processo de mudancgas da acreditacao de OAC
/Reconhecimento de IT

Relatorio de atividades

COORDENACAO-GERAL DE ARTICULACAO INTERNACIONAL (CAINT)
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Grupo de Atividades | Descricao da Atividade Entrega Esperada E?)Drﬁp?eexi dac
Acordo TBT/OMC Exfécggrﬁifgggﬁe;a?ae Autoridade Notificadora | petatorio de atividades A
Superacao de Auxiliar empresas brasileiras na superacao de i .
Barreiras Técnicas barreiras técnicas ao comércio Relatorio de atividades A
L Negociagoes relacionadas a barreiras tecnicas
INegoua;;oeg a0 comeércio em acordos comerciais e foruns | Relatorio de atividades A
hternacionals internacionais
Cooperacao : < L - .
internacional Articular cooperacgdes internacionais Relatoério de atividades B
Redigir e revisar documentos Relatoério de atividades B
Prospectar Cooperacoes Internacionais Relatério de atividades B
Gerir cooperagoes internacionais Relatério de atividades A
Coordenar eventos virtuais Relatoério de atividades B
Analisar e mapear atividades internacionais Relatorio de atividades A
Gestao Gerir unidade de negocio (UPUO) Relatorio de atividades A
gugrggiﬁlfar as atividades de gestao estratégica Relatorio de atividades A
(Cigirnetnuar as atividades administrativas da Relatorio de atividades A
Assessorar o Coordenador-Geral da Caint Relatorio de atividades A
CORREGEDORIA (COGER)
Grupo de Atividades Etei\?i(gla?eo da Entrega Esperada (FI?)Drﬁp?eexi dac

Investigacao

Instrucao de

Preliminar Sumaria Processos Abertura de processo no sistema SEl A
B
C
Resumo de apresentacao em reuniao relacionando as
Estudo Preliminar |fontes pesquisadas, com a elaboracao do rol de quesitos | A
ou perguntas acompanhados em planilha de controle

B
C

Consulta Historico | 4 o I

Correcional Minuta de nota técnica preliminar A
B

Analise I

processual Nota preliminar A
B
C

Diligéncia Respostas de testemunhas e acusados dos fatos A

Analise

processual e

S?C%lﬁﬁggtgaé o Nota Técnica Final ou Conclusiva com Relatorio, Anadlise

pertinente (gm do Juizo de Admissibilidade, Registros Relevantes, A

todos os eixos de Recomendacoes, e Proposta de Encaminhamento

atuacao

correcional)
B
C
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LAI - Gestao de
solicitacoes,
controle de
prazos, Planilha de controle enviada por e-mail C
consolidacao e
encaminhamentos
(por dia)
Insercao e
atualizacao de
informacoes no Alimentacao dos Sistemas de pertinéncia do setor (CGU- A
Sistema CGU-PJ, |PJ, CGU-PAD, E-PAD E SEI)
CGU-PAD, E-PAD
E SEI
B
C
Resumo de apresentacao em reuniao relacionando as
PAD Estudo Preliminar |fontes pesquisadas, com a elaboracao do rol de quesitos | A
ou perguntas acompanhados em planilha de controle
B
C
Consulta Historico Nota preliminar com analise do Histérico Correcional A
Correcional P
B
C
Analise . ~ L
processual Ata de instalacao e inicio dos trabalhos A
B
Elaboracao do
planejamento do Planejamento da execucao B
processo de
responsabilizagao
Diligéncia Respostas de testemunhas e acusados dos fatos A
Elaboracao de Notificagao prévia ao acusado. Intimicao a defesa.
notificagoes, Citacao de testemunhas para oitivas. Notificacao a chefia C
intimagoes e imediata, ao acusado e a Cogep, conforme a
citacoes necessidade processual
Elaboracao de
Termo de Termo de indiciacao A
Indiciacao
B
C
Elaboracao de
Defesa Ex-Oficio .
por Dativo (casos Defesa ex-oficio A
eventuais)
B 67 55,6:
C 48 39,8
c.aporagao de Relatorio | pejatrio final A 180 1512
B 168 1411
C 144 120,
LAl - Gestao de : : -
solicitacdes, controle Planilha de controle enviada por e-mail | C 45 4
Insercao e atualizagao Alim = :
- ~ entacao dos Sistemas de
de Informacoesne .. | pertinéncia do setor (CGU-PJ, CGU- | A 10 8
B 5 4
C 2 16
Resumo de apresentacao em reuniao
relacionando as fontes pesquisadas,
PAR Estudo Preliminar com a elaboracao do rol de quesitos A 45 40,5
ou perguntas acompanhados em
planilha de contorle
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B 36 324
C 27 24,3
Consulta Historico i _
Correcional Nota técnica preliminar A 81 72,9
B 72 64,8
Analise processual Ata de instalacao A 81 729
Elaboracao do
planejamento do - . ‘
processo de Planejamento da execucao B 48 39,8
responsabilizacao
Diligéncia ggzagtsggs de testemunhas e acusados A 80 72
Notificagcao prévia ao acusado.
Elaboracao de Intimicao a defesa. Citagao de
notificagdes, intimagdes |testemunhas para oitivas. Notificacaoa | C 4 3,48
e citagcoes chefia imediata, ao acusado e a Cogep,
conforme a necessidade processual
Elaboracao de Termo de TS ‘
Indiciacio Termo de indiciacao A 96 79,6
B 67 55,6:
C 48 39,8
Elaboracao de Relatorio
Final de processo de Relatorio final A 144 120,
reabilitacao
B 120 100,
C 96 80,6
Exposicao de Relatoério
Final, por meio da Matriz | Apresentacao A 19 15,9¢
de Reabilitacao
B 10 84
C 5 4.2
Eiaboragao de Relatorio | pelatorio final A 180 1512
B 168 1411
C 144 120,
LAl - Gestao de
solicitacoes, controle de
prazos, consolidagcao e | Planilha de controle enviada por e-mail | C 4,5 4
encaminhamentos (por
dia)
Insercao e atualizacao Alimentaca -
- ~ cao dos Sistemas de
de informacoesno pertinéncia do setor (CGU-PJ, CGU- A 10 8
PAD, E-PAD E SEI '
B 5 4
C 2 16
Gestao da Aprovacgao e revisao de | Despacho de aprovagao ou Nota A 8 79
Coger Nota Técnica Técnica de Revisao '
B 4 3,6
C 2 18
éﬁgi)(\)/agéo e revisao de Oficio de aprovacao ou revisao A 8 7.2
B 4 3,6
C 2 18
A a isao d ~ .~
Dgg%\éa(:%i)o € revisac ae Despacho de aprovagao ou revisao A 8 7.2
B 4 3,6
C 2 18
Aprovacao e revisao de | Despacho de aprovacgao (ou de revisao) A 8 792
minuta de decisao de Minuta de decisao '
B 4 3,6
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C 2 18
LAl - Gestao de
solicitacoes, controle de | Planilha de controle de solicitacoes,
prazos, consolidagao e | prazos, consolidagoes e C 4,5 4
encaminhamentos (por | encaminhamentos
dia).
Elaboracao do
planejamento do Planejamento da execucao B 48 39.8.
processo de processual-disciplinar ’
responsabilizacao
Elaboracao de matriz de | Elaboracao de matriz de apoio ao A 48 39.8.
apoio ao julgamento julgamento ’
C 29 24,0
Elaboracao de parecer : :
de apoio ao julgamento Parecer de apoio ao julgamento A 192 165,]
B 168 144,
C 96 82,5
; Relatdrio de Monitoramento do PTI -
Monitoramento do PTI Sistema A 2 18
Monitoramento do Relatorio de Monitoramento do A 5 18
Teletrabalho Teletrabalho - Sistema ’
DIRETORIA DE ADMINISTRACAO E FINANCAS (DIRAF)
Grupo de : . Faixa de
Atividades Descricao da Atividade | Entrega Esperada Complexidade Tempo de ExecL
Presencial Prog
Gest
Parc
Verificacao da
conformidade e
instrugcao processual - : -~
gg;/?érganga € para atendimento das anzgﬂth 33 d?)?gs;icaho, minuta de oficio, A 528 501,
obrigacoes regimentais P
e da Portaria de
delegacao 189
B 528 501
C 528 501
Andlise da base legal e | Base legal e referencial normativo A 508 501.¢
referencial normativo analisados '
B 528 501
C 528 501
: Relatorios, Notas Técnicas,
Identificar lacunas nos Comunicagoes Internas, Mapas de
D irstorin & elsborar as | riscos, Modelos de processos, A 528 501
normas internas Procedimentos documentados da '
ertinentes qualidade, NIG revisadas ou
P elaboradas
B 528 501
C 528 501
Assessorar o
mapeamento de Reunides, relatorios, estudos técnicos, A 508 501.¢
processos das areas da | processos mapeados ’
Diraf
B 528 501
C 528 501,
Assessorar a andlise de | Reunioes, relatorios, estudos
risco dos processos das | técnicos,analise de risco de processos | A 528 501,
areas da Diraf concluida
B 528 501
C 528 501
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Assessorar o
desenvolvimento e
acompanhamento do

Reunioes, relatorios, estudos tecnicos,

orcamentario

- e acompanhamento da implementagao |A 528 501
planejamento tatico das :
areas da Diraf e na do planejamento
integragao entre elas
B 528 501
C 528 501
Relatorio; Atas; Despachos; e-
Execucao de atividades | mails;Atos; Nota Técnica; Planilhas; A 528 501
de Chefias Portarias; Instrumentos (Acordos, ’
Contratos, Convénios e TAC aprovados)
B 528 501
C 528 501,
Relatorio; Atas; Despachos; e-
Execucao de atividades | mails;Atos; Nota Tecnica; Planilhas; A 528 501 ¢
de Assessoria Portarias; Instrumentos (Acordos, '
Contratos, Convénios e TAC aprovados)
B 528 501
C 528 501
Planejamento e i , ,
Relatoério; Atas; Despachos; e-
acompanhamento das | mails,Atos; Nota Técnica; Planilhas; | 58 .y
Infraestrutura do Portarias; Instrumentos (Acordos, ’
Inmetro Contratos, Convénios e TAC aprovados)
B 528 501
C 528 501,
Implementacao de Relatério de acompanhamento, Projeto
Projetos implementado A 528 501
B 528 501
C 528 501
maegterirt?,lergé%o e/ou Processos mapeados e simplificados, A 508 501¢
revisao de Processos Fluxos desenhados
B 528 501
C 528 501,
Gestio da Qualidade Normas revisadas de acordo com os
(SGQ) mapeamentos concluidos, manualda |A 528 501
Qualidade publicado
B 528 501,
C 528 501
Gestao de Riscos dos Analise de risco concluida, Plano de A 528 501.¢
processos monitoramento de risco elaborado ’
B 528 501
C 528 501
Monitoramento e
elaboracao de relatorio
das acoes previstos nos | Relatorios aprovados A 528 501,
relatorios institucionais
do Inmetro
B 528 501
C 528 501
Analise, elaboracao e
encaminhamento das
ﬁgign’mees;%l%%%sezsaz os E-mail; Despacho; Oficio; Relatorio A 528 501
orgaos de controle (a
CGU, ao TCU e a Audin)
B 528 501,
C 528 501
Gestao Acompanhamento
Orcamentaria | orcamentario da Diraf SIPLAN aprovado B 528 501
Planejamento SIPLAN aprovado B 528 501,
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Elaboracao do PAC

PDP

(Plano Anual de PAC elaborado e aprovado B 528 501,
Contratacoes)
Relatorio; Atas; Despachos; e-
: ~ o mails;Atos; Nota Técnica; Planilhas;
Apoio : Producao de atividades Portarias; Instrumentos (Acordos, A 528 501¢
Administrativo | administrativas Contratos. Convenios e TAC
aprovados); Boletim de Pessoal
B 528 501,
C 528 501,
Participar em reunioes
Atividades de g%?f&gedse'%?anggﬁ%es Atas, E-mails, Notas Tecnicas, A 508 501.¢
Interlocucoes relacionados a projetos Comunicagoes Internas, Relatoérios
institucionais
B 528 501,
C 528 501,
Executar tarefas
relacionadas as ~
X o) Reunides, pareceres, execugao de
Comissao,Comités e . A 528 501¢
Grupos de Trabalho planos de trabalho especificos
Institucionais
B 528 501,¢
C 528 501,
Organizar, responder e
concluir o atendimento | Atas, E-mails, Notas Técnicas, A 528 501.¢
da Diraf as demandas Comunicacoes Internas, Relatorios ’
institucionais
B 528 501,¢
C 528 501,
~ Relatorio; Atas; Despachos; e-mails;
g}t/eer:é)acsug?eeass%oom as Atos; Nota Tecnica; Planilhas; Portarias; A 528 501 ¢
Inmetro Instrumentos (Acordos, Contratos, ’
Convénios e TAC aprovados)
B 528 501,¢
C 528 501,
Assessorar as UO da
Organizacao | Diraf quanto as agdes de E : o
- = - -mails, Notas Técnicas,
'géiggg 3a gﬁaanlljgeuré%%%oéo sistema Comunicacoes Internas, Normas A 528 501,
. N revisadas, SGQ atualizado
Qualidade acompanhar sua
execucao
B 528 501,
C 528 501,
Atendimento pontual a o o
: . Pareceres, Relatorios, Notas Técnicas,
Projetos demandas do Diretor e Reunides, Execucao de planos de A 528 501,
Especiais realizacao de projetos trabalho eSpecificos
de interesse da Diraf P
B 528 501,
C 528 501,
Atendimento a o o
- Pareceres, Relatoérios, Notas Técnicas,
gstrg?nr;oslagolr;;%g?rsoe ela Reunides, Execucao de planos de A 528 501,
: P trabalho especificos
Diraf
B 528 501,
C 528 501,¢
o Atividades para
Capacitacao elaboracao do PDP LNCs elaborados/PDP elaborado A 528 501,
Execucao e avaliacao
das acoes de Relatorio de execucao/avaliacao B 528 501¢
desenvolvimento
Prestacao de Contas do Relatorio A 528 501.¢
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Planejamento/Execucao
de processo seletivo
para afastamento para
Pos Graduacao

Edital de selecao e lista de
classificacao

A

528

501

Analise/monitoramento
de afastamentos para
acoes de
desenvolvimento (pos
graduacao e licenca
para capacitagao)

Planilha de monitoramento

528

501

Avaliacao de
Desempenho
Individual

Planejamento do ciclo
avaliativo

Plano

528

501

Realizacao do
cronograma de
atividades do Siadi

Planilha de monitoramento

528

501

Monitoramento de
situagoes excepcionais

Planilha de monitoramento

528

501

Atividades de finalizacao
do ciclo avaliativo

Planilha de notas

528

501

Carreira

Analise e
monitoramento dos
processos de promogao;
progressao funcional;
retribuicao por titulacao;
gratificagao por
qualificacao; estagio
probatorio e
estabilidade

Analise concluida, Despacho; Notas
Técnicas; Minutas de Portaria

528

501

528

501

528

501

Analise da
compatibilidade do
cargo com as atividades
para os processos de
remocao

Analise concluida, Despacho

528

501

Captacao

Planejar e Estruturar o
ingresso de servidores e
estagiarios no Inmetro

Despacho; Notas Técnicas; Minutas de
Portaria; Minutas de Edital e Minutas de
Oficio

528

501

528

501

528

501

Analise dos processos
de saida de servidores
do Inmetro solicitados
através de
movimentacao; cessao e
requisicao

Notas Tecnicas; Minutas de Oficio

528

501

528

501

528

501

Prestacao de
servigcos de
pessoal

Producao de atos e
registros pertinentes a
vida funcional,
provimento, vacancia,
direitos, vantagens e
beneficios dos
servidores elaborados e
controlados; emissao de
declaracoes e certidoes
de

Registros atualizados nos Sistemas de
Pessoal

176

167,

tempo de servico;
acompanhamento da
Prova de Vida;
processamento de
relatorios de frequéncia;
manutencao do
Assentamento Funcional
Digital

176

167,
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Producao de atos
relativos a admissoes e
desligamentos de
servidores ocupantes de
cargos efetivos do
INMETRO e concessao
de aposentadorias e
pensoes enviados ao
Tribunal de Contas da
Uniao - TCU,

Atendimento aos 6rgaos de controle
internos e externos

352

334,

via e-Pessoal;
atendimento as
diligéncias
solicitadas;prestacao de
contas aos 6rgaos de
controle interno e
externos por meio dos
sistemas/via Sei;
cadastramento de acdes
judiciais no Moédulo
Acoes Judiciais do
SIGEPE

Producao dos processos
de aposentadoria,
pensao, abono, auxilios e
beneficios legais,
envolvendo instrucao,
analise e conclusao, por
meio de e-mail,
despacho, oficio, nota
teécnica, consultas,
relatorio, minuta de
portaria

Decisao sobre requerimento de
aposentadoria/abono/pensao/auxilios
e indenizacoes

352

334

Producao de calculos
para pagamento de
remuneracoes relativas
a passivos, sentencas
judiciais, diferencas
e/ou atualizacoes de
beneficios legais,
reposicao ao erario para
insercao em folha de
pagamento; processos
decorrentes desses

Folha de pagamento executada

176

167,c

pagamentos instruidos;
instrucao dos processos
referentes aos
pagamentos de
exercicios anteriores;
lancamentos na folha de
pagamento; producao
de relatorios emitidos
para o processo de
empenho da folha;
registros financeiros
atualizados

Atividades
relacionadas
a seguranca
do trabalho

Prestacao de servicos
de atividades
relacionadas a
seguranca do trabalho

Relatorio de atividades realizadas no
periodo; Pareceres meédicos; Nota
Técnica

528

501

528

501

528

501

Atividades
relacionadas
a saude e
bem estar e a
qualidade de
vida no
ambiente de
trabalho

Prestacao de servicos
de atividades
relacionadas a saude e
bem estar e qualidade
de vida no ambiente de
trabalho

Relatorio de atividades realizadas no
periodo; Pareceres medicos; Nota
Técnica

528

501

528

501

528

501
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Plano de acao e cronograma
~ aprovados (nos moldes da IN 05/17),
ggr;g‘?\}?%io Estudo Preliminar, Mapa de
da area gle Planejamento da Riscos,Termo de Referéncia, A 508 501.¢
estio de Contratacao Especificacdes Técnicas, Planilhas de ’
9 custos, Pesquisas de preco e de
pessoas . 4
mercado, Processo instruido
corretamente
B 528 501
C 528 501
Gestao de Boletins de medicao, Comunicacoes
Contratos de | Acompanhar, monitorar |com a empresas contratadas, e-mails,
Servigos e fiscalizar a execucao relatorios, Notas Técnicas, Servicos A 528 501,
operacionais | dos servigcos prestados em conformidade com o
do Inmetro contrato
B 528 501
C 528 501
Orientar o corpo
funcional do Inmetro
sobre os procedimentos | Comunicagdes internas, e-mails, A 508 501.¢
e normas relativos a relatorios, reunioes ’
utilizacao dos servigos
do Inmetro
B 528 501
C 528 501
Preparacao do processo
administrativo para
renovagao com consulta
a empresa sobre
interesse na Empresa consultada, documentcao A 508 501.¢
prorrogacgao contratual, |analisada, processo instruido ’
repactuacao (a pedido)
e/ou
supressao/ampliagao
de contrato
B 528 501
C 528 501
Plano de acao e cronograma
aprovados (nos moldes da IN
Contratacao de 05/17), Estudo Preliminar, Mapa
Servigos Planejamento da de Riscos,Termo de Referéncia,
operacionais do | Contratacao Especificacdes Técnicas, A (5285016 47521510
Inmetro Planilhas de custos, Pesquisas
de prego e de mercado,
Processo instruido corretamente
B 528 5016|4752 5|10
C|528 5016 47525 10
Atendimento as
solicitagoes Atender as demandas de | Demandas atendidas, relatorios,
para utilizacao |servico planilhas decontrole B|528 501614752510
de veiculos
C|528 5016 4752|510
Controlar a utilizagao de | Relatoérios sobre utilizagao dos
veiculos para servigcos carros para servico aprovado B|5285016 14752510
C 5285016 4752|510
Esclarecer duvidas . o
. NP Duvidas sanadas e utilizacao
aeef?/reeigtelgsa&%?gﬁg&g conforme normas do Governo B|528 5016 4752 510
Comprido, Brasilia) Federal
C|528 5016 47525 10
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Plano de acao e cronograma
aprovados (nos moldes da IN
Contratacgo de 85/Rl'7)' Es:cl_udo Prdellmmar, Mapa
servicos de Planejamento da Rgfelrsécnczzsi’a? Ig?g?etg basico
rennagneur,'cg?]”g oe do Contratacao Especificacoes Tecnicas, ’ A 1528150164752 10
Inmetro < Cadernos de CritériosPlanilhas
de custos, Pesquisas de preco e
de mercado, Processo instruido
corretamente
B 1528 5016 |475,2 10
C|528|501,6 4752 10
Gestao de Boletins de medicao,
Contratos de Acompanhar, monitorar e | Comunicagdoes com a empresas
servicos de fiscalizar a execucao dos | contratadas, e-mails, relatorios,
engenharia e servicos de engenharia e | Notas Técnicas, Servigcos A 5285016 4752 10
manutencao do | manutencao prestados em conformidade
Inmetro com o contrato
B 528 5016 |475,2 10
C | 528 5016 475,2 10
Realizar avaliacao Relatoérios, E-mails, Notas
técnica de material Técnicas, Servicos
produzido por empresa | técnicos/documentais sendo A 1528|5016 4752 10
contratada (projetos, prestado em conformidade com
estudos, relatorios, etc.) |o contratado
B 528 5016 |475,2 10
C|528 5016 475,2 10
Orientar o corpo
funcional do Inmetro
sobre os procedimentos | Comunicagdes internas, e-mails,
e normas relativos a relatorios, reunioes A (5285016 |475.2 10
utilizacao dos servicos
do Inmetro
B 1528 5016 |475,2 10
C 528 |501,6 4752 10
Preparagao do processo
administrativo para
renovacao com consulta
a empresa sobre Empresa consultada,
interesse na prorrogacao  documentcao analisada, A 528 |501,6 4752 10
contratual, repactuacao |processo instruido
(a pedido) e/ou
supressao/ampliacao de
contrato
B 528 5016|4752 10
C|528 5016 475,2 10
Assessoramento .
o Atender ao Checklist de - :
tiici:tglggeesm verificacio da Profe/AGU Checklist verificado A | 528 501,6|475,2 10
B 528 5016 |475,2 10
C 5285016 4752 10
égl?cliifgr gerse (sjgonder a Encaminhamento de
esclarecc;:imento em informacgdes técnicas para A 528 |501,6 4752 10
licitacoes composicao dos textos do Edital
B 528 5016 |475,2 10
C 528 |501,6 4752 10
Analisar documentacao
o Documentos conformes para
P;fezae%'gtagao de habilitacao do fornecedor A 15285016 4752 10
B 528 5016 |475,2 10
C|528 5016 475,2 10
Assessoramento | Realizar avaliagao L -
o2, A ; Relatérios, E-mails, Notas
tecnico aos tecnica de projetos Técnicas, Documentos técnicos | A |528 501,6 4752 10
orgaos da (desenhos e conformes
RBMLQ- especificagdes)
B 528 5016 |475,2 10

https://www.in.gov.br/web/dou/-/portaria-n-101-de-4-de-marco-de-2021-307034 131

31/86



08/03/2021

Portaria n® 101, de 4 de margo de 2021 - Portaria n°® 101, de 4 de margo de 2021 - DOU - Imprensa Nacional

C|528 5016 475,2 10
Realizar avaliacao
técnica de planilhas Relatoérios, E-mails, Notas
orcamentarias, relatorios | Técnicas, Documentos técnicos |A 528 |501,6 |475,2 10
técnicos e termos de conformes
referéncia
B |528 501,6 | 475,2 10
C|528 5016 475,2 10
: Necessidades em campo, com
Ereorg?cggzsodberas ngi:lgzr?\r I(_)evantamento inspecao de instalacoes e A | 528 5016 4752 10
) P equipamentos, identificadas
B 528 5016 | 4752 10
C|528 5016 475,2 10
Atender a demandas de | Comunicacoes internas, e-mails,
adequacao de layouts relatorios, reunides, propostas A | 528 501,6|475,2 10
internos de layout, layout ajustado
B 528 501,6 | 4752 10
C | 528|501,6 (4752
Admissao Analisar a solicitagao, Requerimentos, Routing order,
L atender e monitorar a Notas de entregas, material
Eﬁ?cgﬁ;?:a de admissao temporaria de |embalado, recebimento e A (5285016 4752 10
materiais entrega conformes
B 528 | 501,6 | 475,2 10
C|528 5016 |475,2 10
Analisar solicitagao, Requerimentos, Routing order,
atender e monitorar o Notas de entregas, material
retorno dos materiais ao | embalado, recebimento e A 1528150164752 10
exterior entrega conformes
B 528 | 501,6 | 4752 10
C|528 5016 |475,2 10
Requerimentos, Notas de
Exportacio de Analisar a solicitacao, entregas, material embalado,
mz?ceriai% atender e monitorar a Commercial invoice, Packing list, | A | 528 | 501,6 |475,2 10
exportacao de materiais | recebimento e entrega
conformes
B 528 5016 | 4752 10
C | 528|501,6 4752 10
Retorno de Analisar a solicitagao, Requerimentos, Routing order,
~ atender e monitorar o Notas de entregas, material
teexraoré?gﬁg retorno da exportacao embalado, recebimento e A|528|5016|475.2 10
P temporaria de materiais | entrega conformes
B 528 501,6 | 4752 10
C|528 5016 4752 10
: TR Requerimentos, Routing order,
~ Analisar a solicitacao,
importacao de | atender e monitorara | -urchase order Motas de A 528|5016 4752 |5 10
importacao de bens '
conformes
B |528 501,6 | 4752 10
C|528 5016 |475,2 10
Gestior, | Anmlsarieduisiclo.  Materalde consumo istribuido
consumo do consumo de material de | €M conformidade com as A | 528 501,6|475,2 10
Inmetro consumo solicitagoes realizadas
B 528 501,6 | 475,2 10
C|528 5016 |475,2 10
Controlar estoque fisico L :
do material de consumo gstlgt%neog'oa!c&rlgila%a; de controle, A | 528 |501,6 4752 10
(Inventario mensal) 9
B 528 501,6 | 4752 10
C|528 5016 475,2 10
%%?cgioafo Qtneﬂijg: gegyriéir%?; a Material metrologico distribuido
metrologico do | distribuicao de material enrl1_ c_?nfgrmldaclzl_e %Om as A (5285016 475.2 10
Inmetro metrologico solicitacoes reatizadas
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B |528|501,6 4752 5|10
C|528|5016 4752|510
Ressuprimento | Analisar de saldo de Relatérios, planilhas de controle,
de Estoque estoque estoque analisado A|528150161475.215)10
B 528 5016|4752 |5|10
C|528 5016 4752|510
Realizar, acompanhar e , :
: Pesquisas de preco, pedidos de
monitorar processo de compra, termos de referéncia, A 1528|5016 4752 5|10
compra de material de material comprado
suprimento P
B 528 5016|4752 5|10
C|528 5016 4752|510
Analisar as amostras
(marcas e produtos) para | Amostras recebidas e analisadas | A |528 |501,6 4752 |5 10
aprovagao
B 52850164752 5|10
C|528|5016 4752|510
Controlar e monitorar o
{gggg:mgmg de Material recebido conforme A 528 5016 4752|510
materiais
B 52850164752 5|10
C|528|5016 4752|510
Analisar requisicao,
Transporte de acompanhar, monitorar e | Requisicao, Nota de
MaterFi)al atender a solicitacao de |Fornecimento (SAM), Relatoérios, |A|528 5016 4752|510
material de transporte Demanda atendida
de cargas (via SEI)
B |528|501,6 4752 5|10
C|528|5016 4752|510
- Boletim de Medicao e
Acompanhar e monitorar
Acompanhamento de Contrato | A 528 |501,6 4752 |5 10
O processo de transporte elaborado
B 528 5016|4752 5|10
C|528 5016 4752|510
Analisar documentacao,
Registro de acompanhar e monitorar | Requisicao de material, Nota de
Material o registro de compra ou | Fornecimento, Relatérios de A 5285016 4752 5|10
Permanente recolhimento de material | controle
permanente
B 52850164752 5|10
C|528|5016 4752|510
Analisar e acompanhar a
documentacao de docao
Incorporacao de | de imoével, ou, Documentacao conforme,
bens imoveis informacgoes sobre doagcao acompanhada A|528 5016 4752|5 10
compra de imovel com
recursos proprios
B 528 5016|4752 5|10
C|528 5016 4752|510
Analisar, acompanhar e
providenciar legalizagao
da documentacao do Imovel legalizado e
imovel doado e documentacao atualizada A 1528501647525 10
monitorar a
documentacao
B |528|501,6 4752 5|10
C|528|5016 4752|510
Atualizacao e Gerir, atualizar ou Relatorios, controles, SPIUNet
reavaliacao de | reavaliar imoveis no atualizado, documentacao A |528 5016 |4752|5|10
imoveis SPIUNet arquivada
B 528 5016|4752 5|10
C|528 5016 4752|510
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~ Analisar documentacao, o
Igggggﬁgagao, monitorar € acompanhar fl?)erl:\écéir;gz,nl;lé) ttae(rjlrslo de doacao
Distribuig’éo de ﬁ]ggptgor?rgo o cadastro termo de resbonsabilidade ' |A 52850164752 10
bens ca digtrib%igéo de bens Convénio, planilha de controle
B |528 5016 4752 10
C | 528|501,6 4752 10
. ~ Analisar documento,
gg‘g&in&ﬁ&aeo monitorar,acompanhar, | Relatorios, termo de
os Oraso da controlar a responsabilidade, planilha de A 528 5016 |475,2 10
RBMI?Q—I movimentagao de bens | controle, entrega conforme
entre orgaos da RBMLQ-I
B |528 5016 4752 10
C | 528|501,6 4752 10
Analisar pedido de
doacao de orgaos do
: governo, pedido de
ggsgamento € | entidades reconhecidas |Relatorios, E-mails, Despachos, A 528 5016 4752 10
atrimonial pelo governo federal e Documentos analisados ' '
P relacao de bens
inserviveis internos e da
RBMLQ-I
B |528 5016 4752 10
C | 528|501,6 4752 10
Gerir e controlar
processo administrativo | Relatorio; Despachos; e-mails;
de desfazimento de bens | Nota Tecnica; Planilhas; A | 5281|5016 4752 10
irrecuperaveis e/ou Pareceres, Processo instruido
antieconomicos
B|528 5016 4752 10
C | 528|501,6 4752 10
Realizar alienacio (leilzo) Leilao realizado e concluido,
ou rovidencia% doaczo Termo de baixa do bem, Termo | A |528 501,6 475,2 10
P ¢ de desfazimento
B |528 5016 4752 10
C | 528|501,6 |475,2 10
Plano de acao e cronograma
aprovados (nos moldes da IN
x 05/17), Estudo Preliminar, Mapa
Contratacao de . , Ll
- . Planejamento da de Riscos,Termo de Referéncia,
ileer\lgg?sstioclaa area Contratacao Especificacoes Técnicas, A|528|5016 4752 10
9 Planilhas de custos, Pesquisas
de preco e de mercado,
Processo instruido corretamente
B |528 5016 4752 10
C | 528|501,6 |475,2 10
Consolidar as
necessidades de Relatoério; Atas; Despachos; e-
(P:?r?]o gr;ual de aquisicoes e mails; Nota Técnica; Planilhas, A |528|501,6 4752 10
P contratacoes das UP'S Necessidades consolidadas
para o ano seguinte
B |528 5016 4752 10
C | 528|501,6 4752 10
Gerir, publicar, editar e o , ,
: Relatorio; Atas; Despachos; e-
atualizar PAC adequado |5 c“Nota Tecnica; Planithas: | A 528 5016 4752 |5 10
a LOA do Inmetro do ano | ; . _ :
de execucao do plano Site atualizado ; PAC publicado
B |528 5016 4752 10
C | 528|501,6 4752 10
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Gestao dos
processos de

Gerir e formalizar
contratos, convénios,
termos aditivos,

Termos de contrato, Termos de
Convénio, termos aditivos,
apostilamentos, termo de
rescisao, termo de suspensao,
minutas de oficio, oficios,

~ alteracoes contratuais, despachos, autorizagoes, A 1528|5016 4752 5|10
?:nonq’terﬂga\gao do reajustes, repactuagodes, |consulta juridica, empenhos,
reequilibrio econdmico- | planilhas de repactuacao,
financeiro, suspensdes, | planihas de reequilibrio,
planilhas de reajuste, notas
técnicas, despachos
sangoes, rescisoes
unilaterais, rescisdes por
acordo entre as partes,
termos de convénios e
congéneres com ou sem
repasse
B 528 5016|4752 5|10
C|528 5016 4752|510
Apropriar despesas Notas de Sistema (NS),
liguidadas despachos A (5285016 47521510
B 528 5016|4752 5|10
C|528|5016 4752|510
Analise da prestacao de
contas de convénios Despacho, nota técnica, e-mail,
Contabilidade com entidades privadas |formulario, Prestacao de contas | A |528 5016 4752 |5 10
sem fins lucrativos e analisada
rede
B 528 5016|4752 5|10
C 5285016 4752|510
Prestar orientacao Despacho, nota técnica, e-mail,
contabil formulario A|528150161475215)10
B 528 5016|4752 5|10
C|528 5016 4752|510
Executar atividades de Planilha, nota técnica, e-mail,
contabilidade Impostos pagos, DIRF, GRU, A 1528|5016 4752 5|10
cobrancas, créditos controlados
B 528 5016|4752 5|10
C 5285016 4752|510
Coordenar tomada de Despacho, nota técnica, e-mail,
conta especial formulario A|52815016147521510
B 528 5016|4752 5|10
C|528 5016 4752|510
; Analisar, acompanhar,
?D??Zﬁasg'&eeta monitorar e controlar Formulario de aquisicao, TR,
licitapgéoe etapas e documentos do | estudo preliminar e pesquisade |A|528 5016 4752|510
LT processo de compra precos
Inexigibilidade) direta
B 528 5016|4752 |5|10
C|528 5016 4752|510
Acompanhar fases de Tela Publicagao, Lance
lances da cotacao monitorado ’ A |528 5016 |4752|5|10
eletronica
B 528 5016|4752 |5|10
C 5285016 4752|510
Analisar documentos de | Despacho, nota técnica, e-mail,
habilitacao documentos conforme A|528 501647521510
B 528 5016|4752 5|10
C|528|5016 4752|510
Monitorar entrega do E-mail, Planilha, Material
material/servico entregue em conformidade A 52815016 4752510
B 528 5016|4752 5|10
C|528|5016 4752|510
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Licitacoes
(Pregao :
Eletrénico / ma#fgrrg\?%ogﬁ?gfgﬁ Minutas de portaria, minutas de
Convite / edital, Despacho, nota técnica, e- | A | 528 | 501,6 |475,2 |5 |10
Tomada de etapas & documentos do mail, formulario
Precos e processo de licitagao ’
Concorréncia)
B 528501647525 10
C|528 5016 4752|510
Executar o processo Edital, publicacao, sessao
licitatorio publica de licitacao A|528 5016 4752|510
B 528 5016|4752 5|10
C|528 5016|4752 |5|10
Habilitar o licitante Parecer, termo de conclusao da
vencedor licitacao, contrato assinado A|528|5016/4752|5 10
B 528 5016|4752 5|10
C 5285016 4752|510
Gestao de : :
diarias e gerir. onitorar, controlar sistema atualizado A 5285016 |4752|5/10
passagens
B 528 5016|4752 5|10
C|528 50164752 |5|10
Prestar auxilio as UP nas
Sil;;’é?ﬁ; gg:%rgggo Analise e propostas de viagem |A|528 50164752 |5 10
legislacao pertinente
B 528501647525 10
C|528 50164752 |5|10
Despacho, nota técnica, e-mail,
. formulario, passagem, saldo de
Atender as demandas - ~
por didrias e passagens g?ggg&%gﬁgﬁggzgoég&eaiﬁgio A 1528|5016 4752 5|10
das UP do Inmetro atualizados, demandas
atendidas
B 528 5016|4752 5|10
C 5285016 4752|510
Analise processual
Atividades referente as
técnicas de contratacoes Despachos, Relatorios, Notas
analise de relacionados a Lei n° técnicas e Comunicacoes A |528 5016 |4752|5|10
Processo 8.666/93 (e correlatas), | Internas
Adminsitrativo | ou por meio de
contratacao direta
B 528 5016|4752 5|10
C|528 5016|4752 |5|10
Analise processual Despachos, Relatorios, Notas
referente ao pagamento |técnicas e Comunicagoes
das despesas Internas, Lancamentos nas A 1528|5016 4752 5|10
relacionadas a contratos | paginas eletrénicas dos Orgaos
e fornecedores de arrecadacao
B 528 5016|4752 5|10
C 5285016 4752|510
Analise processual Despachos, Comunicacoes
referente a cadastro e Internas, Registros e Faturas no
concessoes de site do BB e consulta ao A (5285016 /47521510
suprimento de fundos Comprasnet
B 528 5016|4752 5|10
C|528 50164752 |5|10
Processo de Controlar e acompanhar | Execucao orcamentaria do
Execucao o saldos e notas de Inmetro acompanhada e A 1528|5016 4752 5|10
Orcamentaria Empenho do Inmetro controlada
B 52850164752 510
C|528 50164752 |5|10
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Controlar e acompanhar
o saldo e notas dos
Empenhos para inscricao
em Restos a Pagar

RAP controlado e acompanhado

A | 528

501.6 475,2

510

B|528

501.6 475.2

510

C|528

5016 | 4752

510

Controlar e acompanhar
Nota de Crédito para
Liberacao de
Provisionamento
Orcamentario

Provisionamento Orcamentario
liberado

A | 528

501.6 475,2

510

B|528

501.6 475.2

510

C|528

5016 4752

510

Controlar o cadastro de
orcamento no SCDP,
inserindo, ativando e
desativando as Notas de
Empenho

SCDP atualizado com Notas
empenhadas

A | 528

5016 475.2

510

528

5016

475,2

528

5016

4752

Orientar o corpo
funcional do Inmetro

sobre os Notas de empenho

procedimentos e corretamente A

normas relativos a empenhadas

emissao de Nota de
Empenho

528

5016

4752

528

5016

475,2

528

5016

4752

Processo de
Execucao
Financeira

Fazer a execucao dos
pagamentos dos
fornecedores do
Inmetro com ou sem
contrato, dos impostos
retidos de fornecedores

Guias de Deposito de
conta vinculada, da
Lista de Credor para
pagamentos

Pagamentos e

Obrigacoes A
(Cofins, CSLL, INSS,
IRPJ, PIS & ISS), das executados

528

5016

475,2

528

5016

475,2

528

5016

4752

Executar a Apropriacao
contabil dos

pagamentos a serem Pagamento A
realizados aos apropriado

fornecedores sem
contrato

528

5016

475,2

528

5016

4752

528

5016

4752

Apropriar e Executar o

pagamento da folha de |Folha de

pessoal, incluindo todas | pagamento A

suas deducodes e executada

demais descontos

528

5016

4752

528

5016

4752

528

5016

4752

Executar e Apropriar o
pagamento de
fechamento de cambio
(Servicos e

. Fechamento de
Anuidades/Carta de cambio executado A

Crédito/Importacao-
Remessa Direta-
Pagamento apos o
Embarque)

528

5016

4752

528

5016

475,2
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C 528 5016 475,2 5
Fazer os pagamentos
_de diéria_s na_cionais e
g‘éesrg%%ogjrﬁ;}era"es Diarias liberadas | A 528 5016 |4752 |5
verificando as devidas
aprovagoes (SCDP)
B 528 501,6 475,2 5
C 528 5016 475,2 5
Realizar a baixa
financeira e -
orcamentaria de ?uunp(;g%gtrgs de
Suprimento de Fundos aquisicao de A 528 501,6 4752 |5
para aquisicao de equeno vulto
pequeno vulto [Dibgra do
pequeno vulto no
Sistema Siafi
B 528 501,6 475,2 5
C 528 5016 475,2 5
Fazer a apropriacao das
transferéncias Recursos para os
financeiras para os orgaos delegados | A 528 501,6 475,2 5
orgaos delegados, no transferidos
Sistema do Siafi
B 528 5016 475,2 5
C 528 501,6 475,2 5
DIRETORIA DE AVALIA(;AO DA CONFORMIDADE (DCONF)
- Gant
%i%/?doaggs Descricao da Atividade | Entrega Esperada E?ri?p?eexi dade Tempo de Execucao (h) de P
(%)
._ | Programa de
Presencial Gestao Parc
Parcial | Integral
Realizar atividades
administrativas e - ~ ~
Gestao gerenciais relacionadas Rte_ laéogo de A 528 Nal(? svel 528 Nalg>
a UP e as UQ, incluindo atividades apticave aptic
a gestao das equipes
Nao Nao
B 264 aplicavel 264 aplic
Nao Nao
C 132 aplicavel 132 aplic
Assessorar a direcao da | Relatorio de A 508 Nao 508 Nao
UP e das UO atividades aplicavel aplic
Nao Nao
B 264 aplicavel 264 aplic
Nao Nao
c 132 aplicavel 132 aplic
Elaborar relatorios de Relatorios e
atividades e atualizar os | levantamentos de N&o N&o
indicadores da UP e das | informagdes para |A 50 aplicavel 50 ablic
UO (contrato de gestao, | atualizacao dos P P
PPA, etc.) indicadores
Nao Nao
B 25 aplicavel 25 aplic
Nao Nao
C 13 aplicavel 13 aplic
Divulgar as atividades
realizadas sob a Nao Nao
responsabilidade das Releases A 16 aplicavel 16 aplic
UO eda UP
Nao Nao
B 8 aplicavel 8 aplic
Nao Nao
C 4 aplicavel 4 aplic
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Manter os servigos
relacionados a Dconf
atualizados, bem como

Executar a
operagao,
manutencao e

: melhoria dos Nao Nao
?nesliistlfgigér‘\lgi sna sistemas que dao 8 aplicavel & aplic
internet e/ou na suporte as
intranet atividades da UP e

das UO
Nao Nao
4 aplicavel 4 aplic
5 Nao > Nao
aplicavel aplic
Desenvolver as
atividades relacionadas
ao planejamento Relatério de 90 Nao 90 Nao
estratégico do Inmetro | atividades aplicavel aplic
e aos planos taticos da
UP e das UO
Nao Nao
45 aplicavel 45 aplic
Nao Nao
20 aplicavel 20 aplic
Elaborar
relatorios/estudos - = =
técnicos para subsidiar Relatorio/estudo 48 Nao 48 Nao
a atuacao da UP e de elaborado aplicavel aplic
suas UO
Nao Nao
24 aplicavel 24 aplic
Nao Nao
12 aplicavel 12 aplic
Produzir e revisar
documentos
relacionados a Documento 24 Nao 24 Nao
participacao da Dconf | elaborado/revisado aplicavel aplic
nos foruns nacionais e
internacionais
Nao Nao
12 aplicavel 12 aplic
Nao Nao
6 aplicavel 6 aplic
Participar de reunides
convocadas pela
Diretoria, tanto internas,
quanto externas (com o ~ =
associacoes, etc.), além Relatorio de 10 Nao 10 Nao
daquelas demandadas atividades aplicavel aplic
por outras unidades do
Inmetro (Presidéncia,
Gabinete, etc)
5 Nao 5 Nao
aplicavel aplic
5 Nao > Nao
aplicavel aplic
Divulgacao de Nao Nao
Informacodes 120 aplicavel 108 aplic
Dados do sistema / Nao Nao
Tratamento de SACs Relatorios 190 aplicavel 171 aplic
Participacao em Féruns
/ Comités / Grupos de | Relatério de 120 Nao 108 Nao
Trabalho / Eventos atividades aplicavel aplic
Diversos
Atividades de Chefia / | Dados do sistema / 240 Nao 516 Nao
Gerenciais Relatoérios aplicavel aplic
Atividades Técnico- Dados do sistema / 120 Nao 108 Nao
Administrativas Relatérios aplicavel aplic
Atividades de Ensino / Nao Nao
Pesquisa 120 aplicavel 108 aplic
Demandas Juridicas ou | Dados do sistema / 120 Nao 108 Nao
de Orgaos Externos Relatorios aplicavel aplic
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Estruturacao
de

documentos
normativos e

Realizar as atividades

Planejar, organizar,
elaborar e

: de auditoria interna do | acompanhar plano Nao Nao
ﬁ]rtoecrﬁgllsrrg%ntos Sistema de Gestao da | de agao, inserir as 32 aplicavel 32 aplic
transversais Qualidade informacoes no
relativos aos Orquestra (P9O)
processos
especificos da
UP/UOQO e seu
Sistema de
Gestao da
Qualidade

Nao Nao
16 aplicavel 16 aplic
Nao Nao
8 aplicavel 8 aplic
Elaborar e revisar
documentose”  Documentos
procedimentos o 30 . 30 :
relacionados a gestao formularios, etc.) aplicavel aplic
da qualidade revistos
Nao Nao
15 aplicavel 15 aplic
Nao Nao
& aplicavel & aplic
, " " Documentos
Realizar analise critica : o ~ =
(diagnaostico, plano Nao Nao
ng Leré)cessos daUPe de acgao, etc.) 80 aplicavel 80 aplic
elaborados
Nao Nao
40 aplicavel 40 aplic
Nao Nao
20 aplicavel 20 aplic
Suporte a
capacitacao e
treinamento : ~ ~
em temas PlaneJ/ar L Plano/de L 40 Nal(_) |40 Nalq
relacionados a | CUrso/capacitacao curso/capacitacao aplicave aplic
atuacao da UP
e suas UO
Nao Nao
20 aplicavel 20 aplic
Nao Nao
10 aplicavel 10 aplic
Conteudo/Material
didatico (texto de
Produzir aula, apostila, = =
conteudo/material estudo de caso, 80 glal(i)cév el 80 glal(i)c
didatico exercicio, guia, P P
manual,
apresentacgao, etc.)
Nao Nao
40 aplicavel 40 aplic
Nao Nao
20 aplicavel 20 aplic
Conteudo/Material
Formatar didatico formatado N&o N&o
conteudo/material (video, audio, 32 aolicavel 32 aolic
didatico para EaD grafico, P P
apresentagao, etc.)
Nao Nao
16 aplicavel 16 aplic
Nao Nao
& aplicavel & aplic
Revisar . . . .
. : Conteudo/Material Nao Nao
8%‘;3330/ material didatico revisado 32 aplicavel 32 aplic
Nao Nao
16 aplicavel 16 aplic
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Nao Nao
C 8 aplicavel 8 aplic
o : Aula ministrada, Nao Nao
Realizar instrutoria Oficina conduzida A & aplicavel 8 aplic
Nao Nao
B 4 aplicavel 4 aplic
Nao Nao
C z aplicavel 2 aplic
Tutoria de . - Nao Nao
curso/capacitacao EaD Relatorio de tutoria | A 8 aplicavel 8 aplic
Nao Nao
B 4 aplicavel 4 aplic
Nao Nao
C z aplicavel C aplic
Suporte a
celebracao de
Acordos de
Cooperacao, |Atividades relacionadas
Convénios, a celebracao de
Memorandos |acordos de cooperagao,
de CONVEnNIos, Relatério de A 120 Nao 120 Nao
entendimento,  memorandos de atividades aplicavel aplic
Projetos em entendimento, projetos
parcerias com | em parceria com outras
outras instituicoes
instituicoes em
temas
relacionados
a atuacao da
UP e suas UQ,
bem como a
participagao
em projetos e
programas
institucionais
Nao Nao
B 96 aplicavel 96 aplic
C 7e aNél(i)cével 72 aNgl(i)c
Participar de projetos,
programas, acordos de - = ~
cooperagao, convenios, Rte_ laéogo de B 190 Nal(_) svel 190 Naf-)
memorandos de atividades aplicave aplic
entendimento
Manutencao Atividades relacionadas - = =
de medidas a manutencao de gtei\l/?élgg%ge A 216 aNal(i)cév el 216 glalci’c
regulatorias medidas regulatorias P P
Desenvolver Atividades relacionadas
ou aperfeigoar | a desenvolvimento e Relatério de A 240 Nao 240 Nao
medidas aperfeicoamento de atividades aplicavel aplic
regulatorias medidas regulatorias
Processos e
projetos de T Relatoério de Nao Nao
qualidade Analise de demanda atividades B 264 aplicavel 264 aplic
regulatoria
Analise de Impacto Relatério de B 264 Nao 264 Nao
Regulatorio (AIR) atividades aplicavel aplic
- Relatério de Nao Nao
Agenda Regulatoria atividades B 264 aplicavel 264 aplic
Gestao estrategica do | Relatorio de B 264 Nao 264 Nao
estoque regulatorio atividades aplicavel aplic
Avaliacao de L ~ ~
Relatério de Nao Nao
Resultados atividades B 264 aplicavel 264 aplic
Regulatorios
- = : Relatério de Nao Nao
Participacao social atividades B 264 aplicavel 264 aplic
Suporte a capacitacao | Relatdrio de B 264 Nao 264 Nao
e treinamentos atividades aplicavel aplic
Mensuragao dos custos | Relatorio de B 264 Nao 264 Nao
regulatorios atividades aplicavel aplic
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Controle Pre-

Realizar a atividade de
Analise de Licencas de

Mercado - =
Anuéncia de Ir:\()pdolﬁ?)gaou(é_ls) dos Relatoério de 505 Nao 420 Nao
Licencas de P it 9 d atividades aplicavel aplic
Importacao / necessitam ge
LPCO anuéncia do Inmetro no
Siscomex.
Nao Nao
375 aplicavel 300 aplic
Nao Nao
225 aplicavel 180 aplic
Realizar a atividade de
Analise de LPCO dos
produtos que Relatorio de Nao Nao
necessitam de g 525 . 420 :
anuéncia do Inmetro no atividades aplicavel aplic
Portal Unico Siscomex
(PUCOMEX)
Nao Nao
375 aplicavel 300 aplic
Nao Nao
2eb aplicavel 180 aplic
Responder as duvidas,
solicitagoes,
reclamacoes, - x x
o Relatério de Nao Nao
dendncias e outras atividades 75 aplicavel 80 | aplic
informacao da
sociedade
Nao Nao
375 aplicavel 30 aplic
Nao Nao
15 aplicavel 12 aplic
Atuar em atividades
relativas as
implantagdes das
acoes institucionais de
facilitacao do Comeércio, | Atas de Reunioes, NE N30
de modernizacao e de |relatorios, notas 150 aplicavel 120 ablic
desburocratizacao dos |técnicas, manuais P P
sistemas, processos e
procedimentos
relativos as atividades
de anuéncia
Nao Nao
75 aplicavel 60 aplic
Nao Nao
30 aplicavel 24 aplic
Controle Pre-
Mercado - Realizar a atividade de
Registro de Analise das solicitacoes | Relatorio de 300 Nao 240 Nao
Objetos, de Registro de Objetos, |atividades aplicavel aplic
Servicos e Servicos e Insumos
Insumos
Nao Nao
150 aplicavel 120 aplic
Nao Nao
75 aplicavel 60 aplic
Analisar por
amostragem os
processos de Registros Relatorio de NE N30
de Objetos, Servicos e - 150 s 120 -
Insumos, com atividades aplicavel aplic
concessao de registro
expressa.
Nao Nao
75 aplicavel 60 aplic
Nao Nao
375 aplicavel 30 aplic
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Responder as duvidas,
solicitacoes,
reclamacoes, - ~ ~
. Relatoério de Nao Nao
ggnmuanncézz %gutras atividades A 75 aplicavel 60 aplic
informacao da
sociedade
Nao Nao
B 45 aplicavel 36 aplic
Nao Nao
C 30 aplicavel 24 aplic
Atuar em atividades
relativas as
implantagoes das
acoes institucionais de
promogao da liberdade Atas de Reunides ) }
?ncgggrrr?ilzcaaégoe e de relatorios, notas. A 150 gj al(i)c:ével 120 gl alci)c
desburocratizacao dos tecnicas, manuais P P
sistemas, processos e
procedimentos
relativos as atividades
de Registro
Nao Nao
B 75 aplicavel 60 aplic
Nao Nao
c 30 aplicavel 24 aplic
TP Analisar processos : ~ x
Vigilancia de o ; Dados do sistema / Nao Nao
mercado 3?:16.25:@.\/03 em gral | pelatorios B 480 aplicavel 432 aplic
Homologar processos D : ~ ~
s - ados do sistema / Nao Nao
3%?42'3};2“\/05 €M gral | pelatorios B 190 aplicavel 171 aplic
Prover suporte técnico | Dados do sistema / B 480 Nao 432 Nao
aos orgaos delegados | Relatorios aplicavel aplic
Prover acoes o ~ ~
: 2 .~ | Relatorios de Nao Nao
ggsg’ggﬁéécf?s%aa?;tagao atividades B 190 aplicavel 171 aplic
Realizar - . B
Relatorios de Nao Nao
ﬁizgrrggc?ghamento no atividades B 190 aplicavel 171 aplic
; o Relatorios de Nao Nao
Investigar denuncias atividades B 190 aplicavel 171 aplic
Monitorar recalls gtei\l/?élggl%ss de C 120 gla(i)cév el 108 la\l;il(i)c
Monitorar acidentes de |Dados do sistema / C 120 Nao 108 Nao
consumo Relatorios aplicavel aplic
Elaborar plano de : x x
o Dados do sistema / Nao Nao
gg{%aglgg gos orgaos Relatoérios B 190 aplicavel 171 aplic
Monitorar a execugao - ~ ~
dos planos de trabalho ggg?gr?lgsswtema / B 190 aNal(i)cével 171 glalci’c
dos 6rgaos delegados P P
DIRETORIA DE METROLOGIA APLICADA AS CIENCIAS DA VIDA (DIMAV)
. Gant
g{ils/liodoagg S Descricao da Atividade | Entrega Esperada E?)Drﬁp?eexi dade Tempo de Execucao (h) de P
(%)
._ | Programa de
Presencial Gestao Parc
Parcial |Integral
Disseminacao | Atividades de NE
do disseminacao do Relatorio A 160 160 160 ablic
conhecimento | conhecimento P
Nao
B 80 80 80 aplic
40 40 40
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Planejar, elaborar e ministrar

Plano de aula,
material didatico,
lista de presenca

Diretoria

aulas, treinamentos e 40 40 40
capacitagoes gg gggéé o ou
relatério
8 8 8
2 2 2
Correcao/revisao de
monografias, dissertagcdes e Trabalho revisado 16 16 16
teses
8 8 8
4 4 4
Planejamento e elaboracao de x
trabalhos para congressos, Aép;fesre{\étgﬁﬁ%?u 24 24 24
seminarios, workshops e outros gi entifico
eventos
16 16 16
8 8 8
Elaboracao e gestao de
conteudos para a internet e Relatorio 8 8 8
intranet
2 2 2
1 1 1
Gestao de Atividades de Gestao de Pessoal -
Pessoal e e Processos Relatorio 160 160 160
Processos
80 80 80
40 40 40
Atividades de Gestao da -
Diretoria Relatorio 8 8 8
4 4 4
2 2 2
Atividades de Assessoria a o
Direcio Relatorio 8 8 8
4 4 4
2 2 2
Atividades de Gestao de o
Laboratorio Relatorio 8 8 8
4 4 4
2 2 2
Atividades de planejamento Relatorio 8 8 8
4 4 4
2 2 2
Atividades de Interlocucgao,
Articulagcao e Representagao da | Relatorio 8 8 8
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B 4 4 4
C 2 2 2
Atividades em Comissoes,
Comités e Grupos de Trabalho Relatorio A 8 8 8
Internos do Inmetro
B 4 4 4
C 2 2 2
Gestao de processos do SEI Relatorio A 4 4 4
B 2 2 2
C 1 1 1
Atendimentos a demandas por
email, telefone, .
correspondéncias e outros Relatorio A 4 4 4
meios de comunicacao
B 2 2 2
C 1 1 1
Atividades relativas ao Siadi Relatorio A 4 4 4
B 2 2 2
C 1 1 1
Nota Técnica,
minuta de
= taria, minuta
Elaboracao de documentos portaria, t s
(Nota Tecnica, Oficio, Despacho, gggeac(;iaoo, Oficio,
email, minuta de decisao, minuta Relal?cério Tecnico A 4 4 4
de portaria, relatorio técnico, email ou o '
entre outros) d
ocumento
alternativo
elaborado
B 2 2 2
C 1 1 1
Atividades relacionadas a
missdes hacionais e
internacionais (SCDP, Relatorio A 8 8 8
memorando, passaporte, visto,
relatorios de missao, etc)
B 2 2 2
C 1 1 1
Elaborar/gerenciar/acompanhar
processo de aquisicao (insumos, | Processo SEI ou A 4 4 4
Servigos, pecas e equipamentos, | Relatorio
entre outros)
B 2 2 2
C 1 1 1
Gestao do Atividades de gestao do sistema o
Sistema da 4o aualidade Relatorio A 160 160 160
Qualidade 9
B 80 80 80
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C 40 40 40
Elaborar, revisar e manter Documento
documentos do sistema da submetido ao A 16 16 16
gestao da qualidade (NIE NIT, SGQ-Inmetro
DOQ, MQ, MO, FOR, MOD) (SIDOQ)
B 8 8 8
C 4 4 4
Planejar, coordenar, participar ou
redigir atas do processo de -
analise critica de Laboratorio ou Ata de reuniao A 16 16 16
Diretoria
B 12 12 12
C 8 8 8
Planejar, coordenar, participar ou
redigir atas de auditorias Ere(igtr grrir(m)a(,)u Ata A 40 40 40
internas ou peer review
B 16 16 16
C 8 8 8
Planejar e gerenciar a realizacao o
de capacitagao de pessoal Relatorio A 4 4 4
B 2 2 2
C 1 1 1
Analise de solicitacoes de E-mail ou A 8 8 8
clientes Relatorio
B 4 4 4
C 2 2 2
Analisar a execucao do servico e
aprovar o certificado e relatorios | Relatorio A 8 8 8
gerados para clientes
B 4 4 4
C 2 2 2
Assegurar o registro e monitorar
0S prazos das nao :
conformidades no sistema Relatorio A 8 8 8
Orquestra
B 4 4 4
C 2 2 2
Pesquisa e Atividades de pesquisa e -
Desenvolvimento | desenvolvimento Relatorio A 160 160 160
B 80 80 80
C 40 40 40
Elaboracao de projeto cientifico |Projeto cientifico |A 40 40 40
B 30 30 30
C 20 20 20
Submissao de projeto, artigo ou | Projeto, relatorio, A 12 12 12

relatorio técnico-cientifico

artigo submetido
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criticamente os certificados
recebidos

B 6 6 6
C 4 4 4
Gerenciamento de Projeto
Cientifico, Tecnologico ou Relatorio A 520 520 520
Metrologico
B 260 260 260
C 130 130 130
Planejamento/Revisao de Protocolo A 4 4 4
desenho experimental Experimental
B 3 3 3
C 1 1 1
Analise de Resultados .
Experimentais Relatorio A 12 12 12
B 8 8 8
C 4 4 4
Elaborar Relatorio Cientifico ou Relatorio
Técnico Cientifico ou A 40 40 40
Técnico
B 20 20 20
C 8 8 8
~ - I Artigo cientifico
tRéeCo:]aiggo de artigo cientifico ou ou técnico pronto | A 160 160 160
para submissao
B 120 120 120
C 80 80 80
Atividades relativas a Parcerias
em Projetos Cientificos, Relatorio A 8 8 8
Tecnologicos ou Metrologicos
B 4 4 4
C 2 2 2
Participar da eleboracao e
avaliacao resultados de projetos
técnico-cientificos com Relatorio A 40 40 40
colaboradores de instituicoes
nacionais e internacionais
B 20 20 20
C 8 8 8
ratronbilidade | Atividades de provimento da | ot A 160 160 160
metrologica rastreabilidade metrologica
B 80 80 80
C 40 40 40
Coordenar/agendar a calibracao
externa de instrumentos do
laboratdrio e analisar Relatorio A 8 8 8
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B 6 6 6
C 4 4 4
Elaborar/gerenciar/acompanhar
processo de aquisicao de Ere(igtesﬁg SEl ou A 8 8 8
calibracao e ensaio
B 4 4 4
C 2 2 2
Representacao . ~
Nacional e Atividades de représentacao | pelatorio A 160 160|160
Internacional
B 80 80 80
C 40 40 40
Participar em reunides de
Comissoes, Comités e Grupos de -
Trabalho Externos ao Inmetro, Relatorio A 24 24 24
Nacionais ou Internacionais
B 8 8 8
C 4 4 4
Participar na elaboragao, revisao,
traducao e divulgacao de
documentos e normas de Documento A 160 160 160
Comités Técnicos, Nacionais ou
Internacionais
B 120 120 120
C 80 80 80
Elaborar Relatérios Técnicos Relatorio Técnico |A 40 40 40
B 20 20 20
C 8 8 8
Servicos Atividades de servigos -
Tecnologicos tecnologicos Relatorio A 160 160 160
B 80 80 80
C 40 40 40
Estimativa e revisao de precos Processo SEI ou A 16 16 16
de servicos tecnologicos Relatorio
B 8 8 8
C 2 2 2
Elaborar Relatorio de Ensaio Relatorio de A 16 16 16
ensaio
B 4 4 4
C 2 2 2
DIRETORIA DE METROLOGIA CIENTIFICA E TECNOLOGIA (DIMCI)
Grupo de . = " Faixa de =
Atividades Descricao da Atividade Entrega Esperada Complexidade Tempo de Execucao (h)

Presencial

Programa de

Gestao
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estabilidade de MR

Parcial | Integr:
Pesquisa, Analise de dados, pesquisa Relatorio com NE
Desenvolvimento | exploratodria e discussao para analise de dados 60 60 aplica
e Inovacao pesquisa e desenvolvimento. experimentais P
Relatério com a
apresentacao de 8 8 Nao
dados aplica
experimentais
Refere-se a realizacao de
encontros programados e
periodicos para discutir o Relatoério de
andamento dos projetos e, Acompanhamento 3 3 Nao
ainda, proporcionar o de Projetos e aplica
nivelamento das informacoes cooperagoes
aos envolvidos no
desenvolvimento do projeto
Coordenar/orientar projetos de | Projeto de 30 30 Nao
pesquisa Pesquisa aplica
Escrever, revisar, supervisionar a
elaboracao e submeter para
publicacao artigos técnicos- NE
cientificos desenvolvidos no Artigo Técnico 120 120 aolica
Inmetro ou atuar como avaliador P
de artigos (referee) de
periddicos técnico-cientitificos
Relatorio de
: lentacao e
Orientar e supervisionar orientaca =
monograﬁas de curso técnico, f]ggfé\é'rs;ﬁ%ge 200 200 la\lgl(i)cé'
dissertacoes e teses dissertacioes e
teses
Elaborar, desenvolver,
implantar, manter programa
computacional Sofware/Aplicativo 120 120 Nao
(software/aplicativo) desenvolvido aplica
customizado as atividades
relacionadas a metrologia
Sofware/Aplicativo Nao
implantado 40 40 aplica
Documentos gerados
- Elaboracao de N30
guias, manuais e 80 80 aplica
tutoriais para utilizar P
O programa
Manutencao Nao
concluida 20 20 aplica
Provimento da :
rastreabilidade E;?E)?;?;ré\geg?aigﬂg 32 Relatorio/Certificado 10 10 Nao
lr:r;;’érg lg%ﬁﬁneicrzg ensaio e relatorio técnico de calibragao aplica
Relatorios de
Atividades de participacao calculos, protocolos e NE
em comparagoes resultados de 60 60 aplica
internacionais comparagoes P
internacionais
Documentacao de auditorias - Nao
internas e internacionais Relatorio 30 30 aplica
Producao e disponibilizacao | Certificados de 8 8 Nao
de MR/MRC e EP calibragcoes e de MRC aplica
Relatorio de estudo
de calculo de N
determinacao de 8 8 aolica
homogeneidade de P
MR
Relatorio de estudo
de calculos para 8 8 Nao
determinacao de aplica
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Relatorio de estudo

de calculos para 16 16 Nao
caracterizacao de aplica
MRC
Relatoério de estudo
de calculos de 8 8 Nao
monitoramento de aplica
MRC
Relatorio de estudo NET
de Atribuicao de 8 8 aplica
valor de MRC P
Relatério de estudo
de calculos para Nao
avaliacao de 60 60 aplica
desempenho em EP
Relatorio de estudo NE
de Planejamento 8 8 aolica
para producao de MR P
Atuar como representante do
Inmetro e do Brasil em
publicacdes, conselhos, Normas e
comités técnicos ou documentos,
Reconhecimento | cientificos de 6rgaos ou resposta de consultas N&o
Nacional e instituicdes nacionais e € emissao pareceres, 50 50 aolica
Internacional internacionais entre outras atividade P
comprometidos com o na modalidade
desenvolvimento da remota, elaborados
metrologia e a pesquisa
cientifica
Nao
0 50 aplica
Ag\sl,égg%eoge Submissao e revisao de CMC submetido ao 10 10 Nao
D oiatorios pedidos de CMC no KCDB KCDB aplica
Revisao das planilhas de N&o
calculos para a emissao Planilhas revisadas 16 16 aolica
relatorios P
Compilacao e analise de
dados investigados das
atividades relacionadas aos
riscos que estao submetidos : Nao
os servidores diariamente, os Plano de Riscos 6 6 aplica
riscos institucionais e os
riscos de equipamentos e
servicos
Elaborar e atualizar as
Normas Internas Técnicas
(NITs), formularios, modelos e | Normas 50 50 Nao
qualquer documento elaboradas/revisadas aplica
referente ao sistema de
gestao da qualidade
Levantamento de
necessidades de compras,
pesquisa de precos,
: o licitagao de cotacoes,
Disseminacao do SO = -y : =
- elaboracao de justificativa Nao
&%?rhoelglr?ceonto para compra, busca da Processo de Compra 40 40 aplica
9 documentacao exigida,
registro do processo no SEl e
acompanhamento do
processo
Preparar apresentacoes a
serem realizadas em Nao
congressos, workshops, Palestras preparadas & & aplica
seminarios, reunioes, etc
Preparar o material didatico,
ministrar aulas em cursos Plano de aulas e NE
remotamente para os cursos | eventos de 50 50 aplica
de pos-graduacao e cursos | capacitagao P
técnicos do Inmetro
- Nao
Aulas ministradas 10 10 aplica
Cursos de extensao 30 30 Nao

ministrados

aplica
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Auxiliar os pesquisadores na
producao de conteudo
textual e grafico para

Disponibilizacao de

Gestao da Dimci | divulgagao nas midias conteudo ao 8 8 gjal?cé
sociais, revisao de textos e laboratoério P
producao de conteudo
fotografico
Atualizar o conteudo do site
(fotografico, textual, plano Atualizacao das 8 8 Nao
grafico de relatorio e de midias aplica
portofolio) periodicamente

Plano Grafico 8 8 Nao
elaborado aplica
Plano grafico de 64 64 Nao
relatério elaborado aplica
Levantamento de artigos a o =
serem publicados e edicao ggtmce:%%iodci)acaderno 120 120 glal?cé
grafica da revista 9 P
Coordenar reunioes e outras
atividades relacionadas a : ~ ~
gestaodagarantiaca | Setena de Gestdo da s s Me,
qualidade dos servigcos P
prestados pelos laboratoérios
x ~ Relatorio de
Coordenacao e Gestao das : ~
atividades da infraestrutura E\f{ate,st.ru'ta\ura el d 20 20 Nalc_) .
de laboratorios eiatorio Anuat de aptica
Gestao
Analise dos relatorios e
acompanhamento das Relatorios de > 5 Nao
atividades pactuadas dos atividades analisados aplica
servidores e Bolsistas
Gerenciamento do tramite de
processos relacionados a Relatoério de NE
acordos de parceria e otimizagao dos 4 4 aolica
projetos de P&D da Dimci, processos P
com suporte da Ditec
Elaborar o plano de trabalho NE
individual e o relatdrio anual | PTle RA 6 6 aplica
de atividades P

Gerenciamento = : Relatoérios de x

de Projetos e Eh:—asl%%rggea%%eeﬁ{gjetos para acompanhamento de 8 8 glal?cé

Financiamentos projetos elaborados P
Acompanhamento de editais
de 6rgaos de fomento e
financiamento de projetos de
pesquisa, desenvolvimento Relacao de fontes de 3 3 Nao
cientifico e inovacao, com fomento aplica
vistar a posterior submissao,
acompanhamento da
aprovagao
Apoio na produgao e revisao
de documentacao relativa a
conducao de processos Documentacao 40 40 Nao
relacionados a acordos de revisada aplica
parceria e projetos de P&D,
junto a Ditec
Gestao do Portfolio de Relatorio de portifélio 10 10 Nao
Projetos de Projetos aplica

x o Relatorio de

Interacao com Avaliacao remota de o ~

outras UP do Laboratorios no ambito da g\éaé'%%gﬁg de 8 8 gl&(i)cé

Inmetro RBC e RBLE Realizadas
Analise de Documentacao
dos Laboratorios acreditados N&o
ou em processo de Relatorio 8 8 aolica
acreditacao no ambito da P
RBC e RBLE

A e Relatorio da ~
Atuar em Comités tecnicos iy ~ Nao
da Cgcre/Dconf e Dimel (p:?)rrtl\ﬁlgsgao em 8 8 aplica
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Acompanhamento e

Relatorio de

Metrologica

autorizacao de empresas e
supervisao de atividades
delegadas

mapeamento dos projetos de | Acompanhamento de C 8 8 Nao
cooperacao internacional em | Projetos e aplica
andamento e futuros projetos | cooperacoes
Participacao da Dimci na Tabela de
Comissao Permanente de classificacao e B > 5 Nao
Avaliacao de Documentos do |temporalidade aplica
Inmetro (COPAD) concluida
Participacao no Grupo de
Trabalho para Plangjamento |Plano da B 4 4 Nao
de Transformacao Digital na |transformacao digital aplica
Dimci
Participar da gestao dos - ~
Programas de Pos- Rgﬁg”g %% A 10 10 gjal?cé
Graduacao do Inmetro P Pac P
Outras interlocucodes, tais
como: Fale Conosco, Lei
Geral de Porotecao de Dados NE
(LGPD) e Lei de Acesso a Relatorio C 2 2 aolica
Informacao (LAI), demandas P
da Dplan, Audin, dentre
outros
DIRETORIA DE METROLOGIA LEGAL (DIMEL)
Grupo de Descricao da Atividade Entrega Esperada Faixade Tempo de Execucao (h)
Atividades 9 P Complexidade P
. | Programa de
Presencial Gestio
Parcial | Integr
Controle Legal 1 " o
Analise critica da solicitacao T :
de Instrumento T Solicitacao Analisada |B 2 2 2
de Medicao de Avaliacao de Modelo
Conclusao do processo de Documentacao A > 5 5
Avaliacao de Modelo Conclusiva
Gestao dos Processos de -
Avaliagcao de Modelo Relatorio A 2 2 z
Analise Critica da Solicitacao
de Autorizacao e
Manutencao/Modificacao de Parecer B 6 6 6
Autorizagao de Empresas
Planejamento de Auditoria
para Autorizacao de iﬁod%{g:iga de B 6 6 6
Empresas
Conclusao do processo de x
Autorizacao de Autorizacao gggtcimgcgagao B 8 8 8
de Empresas
Atualizacao de dados e
informacodes nos sistemas Relatorio B 2 2 2
utilizados (SGI / PSIE)
Gestao das concessoes de i
autorizacoes de empresas Relatorio A z e e
Gestao das atividades de
autorizacao de Relatorio A 2 2 2
permissionarias
Analise critica dos processos
de licenca de importacao Solicitacao Analisada | A 2 2 2
para anuéncia
Execucao técnica em
processos do controle legal | Relatério A 3 3 3
dos instrumentos de medicao
Analise e acompanhamento
das atividades relacionadas i
ao planos de trabalho da Relatorio A 4 4 4
RBMLQ-I
Planejamento e analise
o documental de auditorias
Supervisao técnicas em processos de Relatorio A 4 4 4
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Analise de processos em
grau de recurso originados
nos orgaos delegados

Relatorio

A

Gestao dos processos de
supervisao metrologica

Relatorio

Execucao técnica em
processos de supervisao

Relatorio

Acoes de vigilancia de
mercado

Relatorio

Analise critica de dados e
planejamento de acdes de
vigilancia de mercado

Relatorio

Regulamentacao
Técnica
Metrologica

Planejamento e atualizacao
da agenda regulatoéria do
Inmetro, no ambito da
metrologia legal

Relatorio

Planejamento de Projeto de
Regulamentagao Tecnica
Metrologica (PRTM)

Relatorio

Desenvolvimento do Projeto
de Regulamentacao Tecnica
Metrologica (PRTM)

Relatorio

Implementacao do Projeto de
Regulamentagao Técnica
Metrologica (PRTM)

Relatorio

Especificacao de requisitos
tecnicos em RTM

Relatorio

Participacao em atividades
relacionadas a Projeto de
Regulamentagao Tecnica
Metrologica (PRTM)

Relatorio

Rastreabilidade
de sistemas de
medicao e/ou
padroes

Tratamento de dados e
emissao de certifficados de
calibracao ou relatorios de
validacao

Certificado ou
Relatorio

Desenvolvimento
de projetos de
pesquisa e
desenvolvimento
(P,D&I

Participacao em Atividades
de Pesquisa e
Desenvolvimento

Relatorio

40

40

40

Gestao das
Atividades da
Unidade

Acoes de gestao e
coordenacao da unidade

Relatorio

Atividades administrativas da
unidade

Relatorio

Analise e Melhoria dos
Processos de Metrologia
Legal

Relatorio

Gestao das
Manifestacoes

Atendimento aos clientes
externos/ internos

Atendimento

Resposta as manifestacoes
NUP e Fale Conosco

Relatorio

Resposta as demandas da Lei
de Acesso a Informacao (e-
SIC)

Despacho

Capacitacao e
Disseminacao do
Conhecimento
em Metrologia
Legal

Instrucao do processo de
Capacitacao

Processo SEI

16

16

16

Coordenacao a elaboracao
de conteudo técnico dos
cursos relacionados a
Metrologia Legal

Relatorio

16

16

16

Coordenacao e
Acompanhamento da
execucao do processo de
Capacitacao

Relatorio

32

32

32
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Treinamento e Capacitacao | Treinamento A 16 16 16

Planejamento de Cursos e

Convenios Plano de aula B 8 8 8

Elaboracao do conteudo
técnico dos cursos
relacionados a Metrologia
Legal

Relatorio A 3 3 3

é'i?gga d%le Coordenacdo da

- implementacao/manutencao | Relatério A 4 4 4
gﬁﬁgﬁade da do SGQ na Dimel

Implementacao/manutencao

do SGQ na Dimel Relatorio A 2 2 2
Analise e identificacao das » .
agoes de melhoria inerentes E.rei!ciaégré%%e(igTaDlilrieel A 20 20 20

ao SGQ-Dimel

Cadastro de Nao-
Conformidade, Oportunidade
de Melhoria e
implementacao de agoes Relatorio A 1 1 1
oriundas de nao
conformidade ou
oportunidade de melhoria

Gestao de Riscos inerentes

aos processos da Dimel Relatorio A 16 16 16
ldentificacao e mapeamento -
dos processos da Dimel Relatorio A 16 16 16
Elaboracao/revisao de Minuta de A 4 4 4
documentos do SGQ Dimel documento
(F;(l;l%ligg?g(i) n?eel documentos | p 4o A 5 5 5
o Comunicagao interna

%?g;rl:g Ig?Egvae?\tos informativa e gerencial na Relatorio C 2 > 5

Dimel

Coordenacgao dos programas,
projetos e agoes visando a
educacao e a informagao o

para as partes interessadas Relatorio B 32 32 32
nas questoes relativas a
Metrologia Legal

Realizacao de eventos no

ambito da Dimel Relatorio B 40 40 40

Publicacao de
Portarias Dimel | Publicar portarias Dimel no
no DOU e no site | DOU e no site do Inmetro

do Inmetro

DIRETORIA DE PLANEJAMENTO E ARTICULAGAO INSTITUCIONAL (DPLAN)

Relatorio B 2 2 2

Grupo de I . Faixa de ~
Atividades Descricao da Atividade Entrega Esperada Complexidade Tempo de Execucao (h)
. | Programa de
Presencial Gestio
Parcial | Integr
Preencher pesquisas e
Gestao e responder formularios Formulario B 18 15 15
Assessoria referentes as atividades de preenchido ' ' '
Pl/Inovacao
Atividades de Planejamento o
Estratégico ou Tatico Relatorio B 2.5 e e
Elaborar planilhas de -
controle Planilha B 35 3 3
Reunides com pesquisadores | Registro de reuniao B 2,5 2 2
gft%?:,?ois com agentes Registro dereuniao |B 2,5 2 2
Atividades de gestao Relatério ou e-mail
administrativa com relato A 19.2 16 16
9,6 8 8
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C 4,8 4 4
. : Relatorio ou e-mail
Atividades de planejamento com relato A 19,2 16 16
B 9,6 8 8
C 4,8 4 4
o x Relatoério ou e-mail
Atividades de coordenacao com relato A 19,2 16 16
B 9,6 8 8
C 4,8 4 4
Atividades de gestao e Relatorio ou e-mail
articulacao da equipe com relato A 19.2 16 16
B 9,6 8 8
C 4,8 4 4
Atividades de gestao e Relatorio ou e-mail
participacao em projetos com relato A 19.2 16 16
B 9,6 8 8
C 4,8 4 4
Elaboracao de documentos .
(Despacho, E-mail, Oficio, | gesPacho E-mall -1 a 3 3 3
Parecer, Ata) ' ’
B 2 2 2
C 1 1 1
Elaboracao de Relatorios,
Projetos e afins (Nota técnica, | Nota técnica, Minuta
Minuta de Portaria, Projetos, | de Portaria, Minuta de | A 18 16 16
Normas Internas, Relatorios e | Projetos, Planilha
Planilhas)
B 9 8 8
C 5 4 4
Coordenacao e supervisao de -
cursos académicos (F‘;gf:ggr?as %% e
(participacao em reunioes, Registros (r;los A 8 8 8
interacao com o aluno, - A
monitoramento) Sistemas Académicos
B 6 6 6
C 4 4 4
Interlocugao com UP e UO do
Inmetro para
estabelecimento de parcerias :
em temas de interesse %%TEI})SZL/aAtE)arng SE' A 10 10 10
mutuo de pesquisa, ensino,
capacitacao, informacao e
elaboracao de conteudo
B 5 5 5
C 2 2 2
Desenvolvimento de
parcerias de projetos de Reunioes,
pesquisa e capacitacao com | documentos ou A 10 10 10
empresas, industrias ou Processos ou Editais
orgaos governamentais
Nao Nao
e 5 5 aplicavel | aplicavel
Nao Nao
C|2 2 2 aplicavel | aplicavel
Elaboracao, gestao e
monitoramento de Projetos | Documentos, N&o N&o
de Pesquisa Cientifica e Relatorios, Planilhas, Al |15 |15 aplicavel | aplicavel
Desenvolvimento Reunides, Artigos P P
Tecnologico
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Nao Nao
B|10 110 |10 aplicavel | aplicavel
Nao Nao
S 5 5 aplicavel | aplicavel
Assessoria as atividades da
Coordenacao e/ou
Diretoria (gestao Documentos, NE NE
orcamentaria, Relatorios, Planilhas, A |8 8 8 aplicavel | aplicavel
planejamento estratégico, |Reunioes, Sistemas P P
gestao de pessoas,
auditorias, T, etc.)
Nao Nao
B4 4 4 aplicavel | aplicavel
Nao Nao
Cl2 z e aplicavel | aplicavel
Acompanhamento e Documentos / E-mails NE NE
tratamento de processos |/ Atas ou memoriasde A |4 4 4 aplicavel | aplicavel
no SEI reuniao P P
Nao Nao
B2 z e aplicavel | aplicavel
Nao Nao
¢ 1 1 aplicavel | aplicavel
Atuacao em Comissoes
internas ou externas,
nacionais e/ou Atas/Documento A6 6 6 Nao Nao
internacionais ou Grupos produzido aplicavel | aplicavel
de Trabalhos (GTs) internos
ou externos
Nao Nao
B4 4 4 aplicavel | aplicavel
Nao Nao
Cle e e aplicavel | aplicavel
Atuar em avaliacoes
técnicas internas ou fod Nao Nao
externas, nacionais e Relatorio Al24 |24 124 aplicavel | aplicavel
internacionais
Nao Nao
B|16 116 |16 aplicavel | aplicavel
Nao Nao
c|8 8 8 aplicavel | aplicavel
Atendimento ao Fale : : = =
- : E-mails respondidos / Nao Nao
gg@%ﬁﬁﬁrﬁ %e(;réﬁgls canals | chamadas atendidas A3 3 3 aplicavel | aplicavel
Nao Nao
Bl2 2 e aplicavel | aplicavel
Nao Nao
Ci1 1 1 aplicavel | aplicavel
Articulagcao com Diretor da | Participagao em
UP, Presidente e demais reunioes, atas, Al3 3 3 Nao Nao
Diretorias do Inmetro - documentos aplicavel | aplicavel
Chefia produzidos
Nao Nao
B2 C e aplicavel | aplicavel
Nao Nao
¢ 1 1 aplicavel | aplicavel
Gestao de Pessoas
(acompanhamento do
teletrabalho, pactuacao e | Documentos Al3 3 3 Nao Nao
aprovagao de PTI, analisados/assinados aplicavel | aplicavel
elaboracao de relatorio de
frequéncia, etc.) - Chefia
Nao Nao
B2 C e aplicavel | aplicavel
Nao Nao
¢ 1 1 aplicavel | aplicavel
Supervisao e aprovacao de D = =
i ocumentos Nao Nao
documentos, relatorios e analisados/assinados A3 3 3 aplicavel | aplicavel

projetos - Chefia
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Nao Nao
B2 2 z aplicavel | aplicavel
Nao Nao
i 1 1 aplicavel | aplicavel
Emissao/Analise de
Planejamento ~ Documentos (SEl,
Estratégico Gestao da DIPLA Teletrabalho, PTI, Ata de Alls 116 116 11 1
Reuniao, Email)
B9 8 8 11 11
C|45 |4 4 11 11
Desenvolvimento/Melhoria
de metodologia Elaboragao/Revisao de
relacionada ao documentos Al45 140 140 111 1
planejamento estratégico
Bl27 24 |24 |11 11
Cc|58 |5 5 14 14
Estudo/Pesquisa sobre Relatorio/Informe
determinado tema sobre determinado Al45 |40 |40 |11 11
estratégico tema estratégico
B|36 32 |32 |11 11
Cl27 |24 24 |11 11
Coordenacao/Participacao
de tarefas para o Estabelecimento ou
estabelecimento ou revisao de determinado A 45 |40 |40 |11 11
revisao de determinado tema estrategico
tema estratégico
Bl27 24 |24 |11 11
CcCl18 |16 |16 |11 11
Assessoria/Monitoramento -
: Relatério de
junto as UP/UO para o =
alcance de objetivos observagges~e Al45 40 |40 11 11
estratégicos recomendacoes
Bl27 24 |24 |11 11
CcCl18 |16 |16 |11 11
Analise/Monitoramento de
riscos que podem impedir | Relatoério de riscos aos
o alcance de objetivos objetivos estratégicos Al45 140 140 |11 n
estratégicos
B|27 24 |24 |11 11
CcCl18 |16 |16 |11 11
Coordenacao/Participacao
de tarefas para a Relatoério de Gestao
elaboracao de Relatorio de | Anual do Inmetro Al45 140 140 |11 n
Gestao Anual do Inmetro
B|27 24 |24 |11 11
Nao Nao
C|i6 |16 |16 aplicavel | aplicavel
Gestao Elaboracao de relatorios - Nao Nao
Orcamentaria das despesas do Inmetro Relatorio B4 4 4 aplicavel | aplicavel
Manter atualizados os x x
sistemas orcamentatios ngagﬁ\;a?jisDados B4 4 4 glal(i)cével glal(i)cével
SIPLAN, SIAFI, SIOP, SGI P P
Controle orcamentario de : Nao Nao
Anuidades Internacionais Planitha de controle Bll2 |12 |12 aplicavel | aplicavel
Detathamento de despesas | pegistros B4 (36 (36 |10 10
Acompanhamento de Cota - Nao Nao
de Limite Orcamentario Relatorio B4 4 4 aplicavel | aplicavel
Acompanhamento de x x
e L Nao Nao
Limite de Empenho e Relatorio B2 2 2 .y "y
Pagamento aplicavel | aplicavel
Acompanhamento : Nao Nao
orgamentario da RBMLQ-I Planilha de controle Bl4 |4 4 aplicavel | aplicavel
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Monitoramento

informacao das UO

orcamentario da folha de - Nao Nao
pagamento (ativos e Relatorio 6 6 6 aplicavel | aplicavel
inativos) e beneficios
Controle orcamentario de
Destaque Recebido e Relatorio 4 38 138 |5 5
Concedido
Monitoramento do Relatorio/Sistemas de Nao Nao
planejamento controle 4 14 4 gplicavel | aplicavel
orcamentario P P
Confeccao de
Demonstrativos da Relatorio 4 38 138 |5 5
Execucao Orcamentaria
Créditos Adicionais - = =
. Nao Nao
2gfi>(r:?tgzggamento e Relatorio 4 4 4 aplicavel | aplicavel
Apresentacoes para 6rgaos
da Rbmlg-I, Presidénciae |Documentos das 4 4 4 Nao Nao
Diretorias do Inmetro, bem | apresentacoes aplicavel | aplicavel
como outras organizagoes
= Previsao da receita ~ ~
Elaboracao do o - Nao Nao
orcamentaria do Inmetro Relatorio 40 |40 |40 s o
PLOA/LOA para o ano seguinte aplicavel | aplicavel
Reunido para definicao de
limites de cada UP na Pré- | Relatorio 8 76 |76 |5 5
proposta orcamentaria
Elaboragcao da Pre- Pré-proposta N30 NE
ﬁ]rr%%?rs(’;a orcamentaria do ?)nrrc;aer]&(e)ntarla do 40 |40 |40 aplicavel | aplicavel
Compatibilizagao da pre-
proposta com os limites - Nao Nao
estabelecidos pelo Relatorio 12 112 11e aplicavel | aplicavel
Ministério
Elaboracao e envio da o NE NE
E]rrc:]%?rs(’;a\/ic;r%ziag;entana do |Relatdrio 40 |40 |40 aplicavel | aplicavel
Definicao de limites das o Nao Nao
UPs na PLOA Relatorio 8 8 8 aplicavel | aplicavel
Detalhamento
orcamentario das UPs no Relatorio 16 |144 144 |10 10
SIPLAN
Adequacao do orcamento o Nao Nao
a LOA aprovada Relatorio o o o aplicavel | aplicavel
Acompanhamento | Elaboracao de Relatorios | Relatoérios de N NE
da Receita do de acompanhamento da acompanhamento da 4 4 4 aplicavel | aplicavel
Inmetro receita receita P P
Elaboracao de Relatorios Relatoérios de projecao 4 4 4 Nao Nao
de projecao da receita da receita aplicavel | aplicavel
Gestao e Melhoria | Atividades de secretaria e ol Nao Nao
de processos apoio administrativo Relatorio 14 114 114 aplicavel | aplicavel
Atualizar Manuais e normas | Documentos
da gestao da qualidade atualizados 16 |144 144 |10 10
Melhoria e
desenvolvimento de novas
funcionalidades dos Versao atualizada do
Sistemas Siplan, SCDP sistema 44 139639610 10
Rateio, Rateios. Automacao
de analises de dados
Captacao no Siafi, de
Gestao das dados relativos aos NE NE
atividades de elementos de despesas e | Planilha de controle 4 4 4 aplicavel | aplicavel
Custos Importacao de Dados para P P
o SISCUS
Validacao dos Dados e : Nao Nao
Ajuste de Lancamentos Planilha de controle 4 4 4 aplicavel | aplicavel
Alocacao das despesas por o N&o N&o
centro de custos a partir da | Relatoério 4 4 4 aplicavel | aplicavel
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Apropriacao das despesas
com a folha de pagamento
de pessoal, combustivel e

manutencao de veiculos, o Nao Nao
materiais de consumo por Relatorio B4 4 4 aplicavel | aplicavel
requisicao e imediato,
bolsistas, celetistas e
estagiarios
Realizar o fechamento
mensal dos custos e
resultado do Inmetro, para - Nao Nao
envio a geréncias e Relatorio B4 4 4 aplicavel | aplicavel
diretoria (contabil e
gerencial)
Abertura, alteracao e/ou NE NE
desativacao de centros de | Relatoério Bl 4 4 4 - s
Custos aplicavel | aplicavel
Receber e avaliar pedidos
das UO para calculo de - Nao Nao
custos finais de producao Relatorio B4 4 4 aplicavel | aplicavel
ou prestacao do servico
Elaborar os calculos dos
custos dos
produtos/servicos para dar
subsidio para a cobranca NE NE
dos pregos, bem como a Relatorio B 4 4 4 L :
revisao de custos dos aplicavel | aplicavel
4.000 itens de produtos e
servicos do Catalogo do
Inmetro
Recebimento e avaliagao
do pedido de inclusao,
alteracao e/ou i Nao Nao
desativacao de servicos no Relatorio B4 4 4 aplicavel | aplicavel
Catalogo de Servicos do
Inmetro
Inclusao de servico no NE NE
catalogo e guarda de Planilha de controle B4 4 4 .y "
documentacao aplicavel | aplicavel
Assessorar as
unidades . . :
o : Atividades relacionadas a =
organizacionais do = Apresentacao em
INMETRO na ggvriesrggsnga e/ou gestao Power Point Al192|16 |16 |20 20
melhoria da sua
gestao
B|96 8 8 20 20
C|48 |4 4 20 20
Imagens de realizacao
de Oficina A 96 |8 8 20 20
B|48 4 4 20 20
Imagens de realizagao
de apresentacao
presencial ou a Al96 |8 8 20 20
distancia
B|48 4 4 20 20
(Minuta de) portaria,
politica, norma e/ou
relatério elaborado ou Al48 140 140 120 20
revisado
Bl24 20 |20 20 20
C|192/16 |16 20 20
Sistema Agatha com
acessos e regras A 48 |40 |40 |20 20
adequadas ao Inmetro
B/l24 20 |20 20 20
Cc|192|16 |16 |20 20
Participacao em reunides - :
do Comité de Governanca ﬁéapcigsReenurélao ¢ Lista Al192|16 |16 |20 20
do Inmetro - CGl ¢
B|96 8 8 20 20
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CcC|48 |4 4 20 20
Ata de Reuniao ou e-
mail com relato das B/96 |8 8 20 20
discussoes
CcC| 48 |4 4 20 20
Relato ao CRTCI sobre o
andamento das atividades | Relatorio A 192 16 16 20 20
relativas a gestao de riscos
B 96 |8 8 20 20
Cc|48 |4 4 20 20
Atividades relacionadas a
Documento com
processos - mapeamento, mapeamento/alteracao |A (48 (40 |40 |20 20
melhoria e/ou de brocesso
transformacao P
B 19216 |16 |20 20
CcC 96 |8 8 20 20
. , Planilha em Excel com
Atividadesrelacionadasa | portfslio de projetos | A 19216 |16 |20 20
proj atualizado
B 96 |8 8 20 20
CcC| 48 |4 4 20 20
Estudos Estatisticos Relatorio A48 |40 |40 |20 20
B/192 16 16 |20 20
Consultoria em Estatistica | Relatorio técnico A48 |40 |40 |20 20
B 19216 |16 |20 20
Coordenar,
planejar e
articular com
outras instituicoes
publicas acoes
paraa Atas de reuniao ou e-
Implementacao gr?\%?g%ln;?rgr:gfrgrer;rgG%?/ mail com relato da B 96 |8 8 20 20
das diretrizes e reuniao
orientagoes do
Governo Federal,
nas esferas de
atuacao do
INMETRO
Cc|48 |4 4 20 20
Planilha com dianostico
do Inmetro A48 |40 |40 |20 20
Plano de Gestao
Estratégica e
Transformacao A48 |40 |40 |20 20
Organizacional (PGT)
assinado
Planilha com
informacdes sobre A48 40 40 20 20
cumprimento do PGT
~ Atas de reuniao ou e-
Interagao com outras mail com relato das Al192|16 |16 |20 20
organizagoes feUNIGes
B 96 |8 8 20 20
Cc|48 |4 4 20 20
Desenvolvimento de novos L
projetos Relatorio A 48 40 |40 |20 20
B 19216 |16 |20 20
CcC 96 |8 8 20 20
Gerenciar o
processo de Interagcao com UP a fim de
monitoramento acompanhar a realizacao | Relatério ou e-mail com
do Contrato de das atividades do Contrato |relato A48 140 140 |20 20
Gestao do de Gestao
INMETRO
B/192 16 16 |20 20
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de empresas €/0u servicos

C| 96 |8 8 20 20
Monitoramento do
cumprimento das metas Relatorio parcial A 48 |40 |40 |20 20
do Contrato de Gestao
B 19216 |16 |20 20
CcCl 96 |8 8 20 20
Relatorio final A48 |40 |40 |20 20
B 19216 |16 |20 20
CcC 96 |8 8 20 20
Gerenciar o
processo de , L
pesquisa de Monitoramento de-mails rEenSv 'ggg g or2<a)ll% cci?arlr*\]t e
opiniao do com solicitacao de e apendamento de Cc|48 |4 4 20 20
INMETRO e 0 pesquisa S
tratamento dos
seus resultados
Realizacao de reuniao com
a area solicitante para Ata de reuniao A 48 |4 4 20 20
discussao sobre a pesquisa
B 24 |2 2 20 20
E{fﬁﬁgfg Sgr?tlrjee\?;tsi?:ério Questionarioou roteiro |A 19216 |16 |20 20
B 96 |8 8 20 20
Cc|48 |4 4 20 20
Elaboracao do instrumento | Questionario on-line no
de coleta de dados on-line | software de pesquisa All92\16 116 |20 20
B 96 |8 8 20 20
Ccl 48 |4 4 20 20
Tabulacao dos resultados | Relatorio ou e-mail com
da pesquisa relato All92116 116 120 20
B 96 |8 8 20 20
CcCl 48 |4 4 20 20
Calculo amostral e testes Relatorio ou e-mail com
estatisticos relato A|19.2116 16 20 20
B 96 |8 8 20 20
Cc|48 |4 4 20 20
< Apresentacao de slides
Apresentacao de
: com os resultados da B 19216 |16 |20 20
resultados da pesquisa pesquisa
CcC 96 |8 8 20 20
Assessorar o
Gerente de
Programa e os
coordenadores de " .. . .
acao na ﬁgaggg das metas fisicas rReelgi)ono ou e-mail com Alag 40 40 |20 20
elaboracao e
monitoramento
do PPA no ambito
do INMETRO
B 19216 |16 |20 20
CcC 96 |8 8 20 20
Monitoramento do Fichas preenchidas ou
cumprimento das metas dados registrados no A48 40 40 20 20
fisicas do PPA SIOP
B/192 16 16 |20 20
CcC 96 |8 8 20 20
: o Fiscalizacao dos processos
Egrc]:ﬁg%ggao de de contratacao de Documento do SEI Al96 |8 8 20 20
empresas €/0u Servigcos
Contrato assinado B|48 |4 4 20 20
~ Gerenciamento dos
Sc?r?’?a?c cc)zlse processos de contratacao | Documento do SEI A 96 |8 8 20 20
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pesquisa

Contrato assinado B 48 |4 4 20 20
Minutar, avaliar e revisar
Parcerias minutas de instrumentos -
tecnologicas negociais para atividades Instrumento negocial Alls 116 116 |1 1
de P&D,I
B/10 '8 8 20 20
Cc|5 4 4 20 20
Minutar, avaliar e revisar
minutas de pareceres em i
processos de parcerias Nota Técnica Al27 24 |24 11 11
tecnologicas
B/18 16 |16 |11 11
c/10 |8 8 20 20
Tramitacao de processos o
para estabelecimento de icr:]?g?rl:g'/coaﬁgi% Al18 16 16 11 11
parcerias tecnologicas
B 9 8 8 11 11
Cl|5 4 4 20 20
Elaboracao e instrucao de
processo para aprovacao de Oficio All8 |16 |16 |11 11
editais de inovacao
B 10 |8 8 20 20
Cl|5 4 4 20 20
Renovacao de autorizacao de Documentos para
Fundacao de Apoio envio ao GAT B|5 4 14 20 20
Elaboracao de relatorio de Relatorio de
desempenho de Fundacao de Desempenho de Al18 |16 |16 |11 11
Apoio Fundagao
~ E-mail de retorno
Formatacao de modelos de . o
negocios para parcerias entre o gigauaerrenasrféesgglcas A5 4 4 20 20
Inmetro e outras organizacoes e/0u instituicoes
B 25 2 2 20 20
Cl1 1 1
gg‘?gﬂ]’}‘t@a&ﬁﬂgﬁgg@o”s“ltas Nota Técnica Alls 116 |16 |11 11
B 10 |8 8 20 20
Cl|5 4 4 20 20
Avaliar propostas de cessao de
espaco em espagos Nota Técnica B|7 6 6 14 14
compartilhados no Campus
Processar a admissao de
empreendimentos em espacos | Contrato Al1l2 |10 10 |17 17
compartilhados
Minutar editais de oferta de
tecnologias disponiveis para Minuta de Edital A 60 54 54 |10 10
transferéncia
Minutar contratos (transferéncia
de tecnologia ou de direito de :
uso de criacoes desenvolvidas Minuta de Contrato |A|72 166 166 |8 &
com parceiros)
Avaliar e emitir parecer sobre
clausulas de Pl em instrumentos | Nota Técnica B|8 7 7 13 13
negociais
ggttzgsggg?apara transferéncia |\ 514 Tecnica A36 (32 |32 11 1
B 27 |24 (24 |11 11
Cc|20 |18 |18 |10 10
Acompanhar online portfélio de
Gestao da PI pesquisas institucionais Relatorios gerenciais | B|2,5 |2 2 20 20
cadastradas
Aprovacao do cadastro de Cadastro aprovado |C |1 1 1
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Reuniao com pesquisador para
g‘;ﬁtg'r‘i?gfi’d%%gffpo debusca  |pogistro de Reunido B |25 2 |2 20 20
patenteabilidade)
Realizar busca de documentos
publicados (artigos e patentes) Relatoério preliminar
para elaboracao de relatorios de | de busca de A40 32 32 |20 20
busca de anterioridade ou anterioridade
analise de patenteabilidade
Analisar dados obtidos em busca | Relatorio Final de
e redigir relatorio final de Anterioridade ou de
Anterioridade ou de Analise de Analise de A140 136 |36 |10 10
Patenteabilidade Patenteabilidade
: - Registro de Reuniao
Reuniao de Entrega do relatorio
final (anterioridade ou deentregafinaldo g 18 15 15 |17 17
Patenteabilidade) -
Pesquisador
Acompanhar semanalmente a
publicacao de despachos do INPI Tabela de
referentes aos pedidos de
protecao realizados pelo Inmetro 3%22533?3?§Pt° C|i8 |15 |15 |1/ 17
ou de assuntos de interesse ao
Instituto
Acompanhar o pagamento de
taxas referentes a anuidades, ;—igﬁka adneh amento
depositos e outras peticoes no das taF>)<as do INP] B|7 6 6 14 14
INPI. Engloba-se nesta atividade atualizada
a geracao de GRU, envio para
pagamento, monitoramento do
pagamento, obtencao de recibos
no INPI e atualizacao dos
processos de protecao no SEI
Elaborar e monitorar planilha de | Planilha de
empenho empenho B\ 7 6 6 |14 14
ﬁgﬂfguﬁgrﬂgzggcﬁe(ﬁiSgnl?cglse Anadlise de despacho |A |11 |9 9 18 18
Reuniao com pesquisador para : x
auxilio em contestacao técnica Registro de Reuniao |A[25 |2 2 20 20
Elaboracao de documentos para | Contestacao Técnica
contestacao técnica redigida Al40 132 |32 |20 20
B 20 |16 |16 |20 20
Elaboracao de Comunicado de Comunicado de
Invencao Invencao Al35 130 130 /14 14
Envio de documentacao a -
. . : = Registro de
cotitulares - inclui elaboracao de oo
documentos, redacao do email e ggmﬁ[]a'(r::gao aos Bl7 6 6 14 14
interagcao com outros cotitulares
Elaboracao/revisao do L L
Formulario de Analise Aggls?oliztréaéedgéca Al7 6 6 14 14
Estratégica para protecao da 'I?'e cn oplo i ag
Tecnologia 9
Elaboracao de documentos para
peticionamento. Inclui termos de
transferéncia de titularidade
parcial, total, esclarecimentos e Documento A7 6 6 14 14
comunicacao de publicacao
prévia
B35 |3 3 14 14
Realizar peticionamentos
referentes a depositos de
pedidos de patentes e registros | Protocolo de
de software, solicitagdes de peticionamento Al35 |3 3 14 14
pedido de exame técnico,
interposicao de
recursos e atendimento a
exigéncias feitas pelo INPI. Inclui
a reuniao dos documentos
necessarios para cada evento de
peticionamento
Eﬁggg minuta de pedidode  |\yin it de pedido | A|100/80 |80 |20 20
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B/ 40 |32 |32 |20 20
Revisar pedido de patente Pedido de Patente |A|7 6 6 |14 14
B/ 55 |45 (45 |18 18
c/18 |15 |15 |17 17
érr‘j‘tfg‘ggﬂ;atfgrﬁ s Relatorio Al67 60 |60 10 10
B44 40 40 |9 9
C|35 |32 |32 |9 9
Nota técnica protecao da i
tecnologia Nota Tecnica Al27 |24 |24 |11 11
B/18 |16 |16 |11 11
c/11 |10 |10 |9 9
x Avaliar preliminarmente
g‘r%ggg;sao de propostas de incubacao de Nota Técnica B/15 |12 |12 |20 20
) projetos tecnologicos
Organizar e promover processo E-mail de
de admissao e habilitacao de = Nao Nao
proj%tos}ecrl\olégicos a Ico:g?tve%cagao das C|3 3 3 aplicavel | aplicavel
incubacgao -
Organizar e promover processo
de admissao e habilitacao de - Nao Nao
projetos tecnologicos a Ata de Reuniao C|3 3 3 aplicavel | aplicavel
incubacao - |l
Organizar e promover processo
de admissao e habilitacao de Nao Nao
projetos tecnoldgicos a Plano de Trabalho C|6 6 6 aplicavel | aplicavel
incubacao - llI
Organizar e promover processo
de admissao e habilitacao de =
orojetos tecnologicos a Termo de Adesao B|7 6 6 14 14
incubacao - IV
Acompanhar execucao de -
projetos tecnologicos habilitados Relatorio Al7 6 6 14 14
B 35 |3 3 14 14
: Nao Nao
E-mail cpr 1 A aplicavel | aplicavel
Acompanhar acoes para
manutencao e melhoria das Registro de Al4 4 4 Nao Nao
facilidades disponibilizadas as demanda atendida aplicavel | aplicavel
empresas na Incubadora
Nao Nao
B2 2 2 aplicavel | aplicavel
Nao Nao
il 1 1 aplicavel | aplicavel
Estudos
Estrategicos -
Demanda ou Escrever a proposta de estudo Propostade estudo (A|13 |12 |12 |8 8
Avaliacao de
Impactos
B9 8 8 11 11
Pesquisa de informagdes sobre
objeto de estudo (por ex. Relatoério A|36 (32 32 |11 11
produtos/empresas/instituicoes)
B/18 |16 |16 |11 11
cl11 |10 |10 |9 9
Elaboracao de estudos setoriais
ou de avaliagcao econdmica da Estudo A 111 100100 10 10
tecnologia
B/ 8 |80 (80 |10 10
c|67 60 |60 |10 10
Levantamento dos principais
demandantes e ofertantes, bem | Relatorio parcial A56 |50 |50 11 11
como legislagdes e normas
B 45 (40 |40 |11 11
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servicos de apoio prestados pela
Ditec

C|34 |30 |30 |12 12
Elaboracao de questionario para e
levantamento de informacodes Questionario Al25 |24 |24 |4 4
B|17 |16 |16 |6 6
Levantamento de enderecos/e-
mail/telefones dos potenciais Lista de contatos Al67 |60 60 |10 10
interessados na tecnologia
tAepEg?(?r:guestionério via e-mail ou Relatorio dos envios (A |13 |12 |12 |8 8
B 9 8 8 11 11
Analise de dados obtidos via o
questionarios Relatorio Al89 |80 |80 |10 10
B/ 67 |60 |60 |10 10
C|45 |40 |40 |11 11
Analise critica do estudo Relatorio B3 24 21 |20 30
Redacao do Estudo Estudo A 48 |44 |44 |8 8
B35 |32 /32 |9 9
C|26 |24 |24 |8 8
Analise critica do estudo Relatorio cl25 |2 2 20 20
Egtlrjao,l[(é)s icos - Reuniao com pesquisador para
Monitorgamento definicao/redefinicao do escopo | Registro de Reuniao B |3 25 |25 |17 17
tecnologico do estudo
Busca online de documentos
publicados (artigos e patentes) e
utilizacao de bases de busca Relatoério preliminar
para elaboracao de estudos de | de busca A|75 160 160 |20 20
prospeccao tecnologica ou de
monitoramento tecnologico
Relatorio final de
Analise e consolidacao dos busca do Estudo
dados de busca para relatorio do | Prospectivo ou de A 55 |45 |45 |18 18
estudo Monitoramento
Tecnologico
Redacao do Estudo de :
Prospeccao ou monitoramento Estudo finalizado A|60 |50 50 |17 17
Reuniao de entrega de relatoério
final ao demandante e da Registrodereuniao (B|18 |15 15 |17 17
pesquisa de satisfacao
Disseminacao , ~ o~ ,
Pesquisa e elaboracao/revisao | Material para o
fja Cult~ura de de material didatico curso A120 |16 16 |20 20
novacao
Criacao de conteudo online para | Curso EAD
disciplina em formato EAD implementado A|60 150 |50 17 17
Correcao de exercicios e Planilha de Notas de
atividades durante o curso Exercicios B 7 6 6 14 14
Correcao de avaliagoes Finais e ,
entrega das notas finais aos ggt;%%:sdﬁengilsmlha B/ 40 |32 |32 |20 20
alunos e secretaria
Preenchimento de documentos
relativos a atividade de Pos
Graduacao (atualizacao lattes,
Orcid, solicitacao de Documento BI5 4 |4 |20 20
credenciamento ao programa,
elaboracao de ementas e de
bibliografia para as disciplinas)
cl?grf:\ncijgeér?\g(s) aGS’(c:grgg grenarﬁ%r:)iéo Registro dereuniao |B|35 |3 3 14 14
Redacao do Artigo Artigo Al75 |60 60 |20 20
Submissao de Artigo Artigo c|18 |15 |15 |17 17
Revisao do Artigo Artigo B/15 |12 |12 |20 20
Reunides, principalmente com
pesquisadores do Instituto, para
divulgacao das atividades ou Registro de reuniao B |6 5 5 17 17
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Elaborar relatorio de visita a area

externo ou interno

no diario de classe

técnica do Inmetro Relatorio Al7 6 6 14 14
Atualizacao do conteudo de :
inovacao no Portal Portal atualizado B|17 |15 |15 |12 12
Busca periodica de -
oportunidades de fomento Relatorio C|5 4 4 20 20
Pe(aaqiggggodgecgcggﬁg?\%i rFl)rE;rgtro Convites enviados A1l8 |16 |16 |11 11
: = : Material grafico e
Articulacao com a Dicom para a : =
realizacao de evento no Inmetro divulgacao do Bl18 |16 |16 |11 n
evento
Gestao da Redacao de normas ou Documentos da
qualidade documentos orientativos qualidade Al36 |32 132 11 1
B/22 20 (20 |9 9
cl|18 |16 |16 |11 11
Elaboracao de formularios no SEl | Formularios A1l8 |16 |16 |11 11
B9 8 8 11 11
Cl 45 |4 4 11 11
Preparacao de analise criticada | Documentacao para
divisao a analise critica A|44 140 140 19 °
B35 |32 /132 |9 9
Cl26 (24 (24 |8 8
Participacao Pesquisa de documentos -
em Comissoes |técnicos para selecao do servigco Relatorio B|7 6 6 14 14
ﬁﬁ%ﬁg’ﬁ{g%?ﬁggggﬁgg m Registro de Reuniao B|18 |15 |15 17 17
Revisao ou elaboracao de
documentos para definicao dos
critérios técnicos utilizados para 5@%%%%@2 evisado B 35 |3 3 14 14
a contratacao de servicos
especializados
Revisar ou elaborar documentos
referentes ao processo, no que Documento B 35 |3 3 14 14
diz respeito as atividades da elaborado/revisado ’
incubadora
Elaboracao de documentos em | Documento
conjunto com a equipe elaborado/revisado Alls |12 112 120 20
Revisao de documentos em Documento
conjunto com a equipe elaborado/revisado B|18 115 |15 17 17
, . - . ~ Relatorios parciais, = 5
Ensino e Orientacao/co-orientacao de Nao Nao
Pesquisa discentes ?etgggg giigg?tla-rg%ce:’s Allo |10 |10 aplicavel | aplicavel
Nao Nao
B|5 5 5 aplicavel | aplicavel
Nao Nao
Cl|2 e C aplicavel | aplicavel
Relatoérios parciais
T (leitura do trabalho); Nao Nao
Participagao em bancas Ata de participacao Alls 115 |15 aplicavel | aplicavel
em banca
Nao Nao
B|10 110 |10 aplicavel | aplicavel
Nao Nao
Cl5 5 5 aplicavel | aplicavel
_ Projeto Pedagogico, N&o N&o
Planejamento de cursos e aulas glgxgglge Curso ou All5 |15 |15 aplicavel | aplicavel
Nao Nao
B|10 110 |10 aplicavel | aplicavel
Nao Nao
E 5 5 aplicavel | aplicavel
Ministrar aulas, treinamentos, Aula _ N&o N&o
palestras e cursos para o publico | ministrada/registros |A |3 3 3 aplicavel | aplicavel
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Nao Nao
B2 2 2 aplicavel | aplicavel
Nao Nao
cil 1 1 aplicavel | aplicavel
- . Elaboracao e = =
Atuacgao no processo avaliativo = Nao Nao
: correcao de provas, |A|12 |12 |12 o .
do discente trabalhos, etc. aplicavel | aplicavel
Nao Nao
B8 & & aplicavel | aplicavel
Nao Nao
Cl4 4 4 aplicavel | aplicavel
Artigo
~ bmetido/revisado
Producao intelectual para SUbMELI ' x ~
3% - o publicacao, Nao Nao
|(t_)ubl|(_:ac;ao em diversas midias relatorios/versoes Allo 110 |10 aplicavel | aplicavel
incluindo revisao de artigos) parciais, fichamento
pre-print
Nao Nao
B|5 5 5 aplicavel | aplicavel
Nao Nao
Cl|2 e 2 aplicavel | aplicavel
Comprovante de
Acao de desenlvimento em participacao em N&o N&o
servico (inclundo evento atividades A 24 |24 |24 aplicavel | aplicavel
nacionais ou internacionais) académicas ou em P P
capacitacoes
Nao Nao
B|16 |16 |16 aplicavel | aplicavel
Nao Nao
C|8 8 8 aplicavel | aplicavel
Capacitacao S%V;i%texwal de conteudo Textos revisados Al24 (24 |24 la\fl(i)ca'vel g[fl(i)ca'vel
Nao Nao
Bi16 116 |16 aplicavel | aplicavel
Nao Nao
C|8 o o aplicavel | aplicavel
Desenho instrucional de cursos a | Plano ou matriz Al40 140 |40 Nao Nao
distancia instrucional aplicavel | aplicavel
Nao Nao
B30 |30 |30 aplicavel | aplicavel
Nao Nao
Cl20 |20 |20 aplicavel | aplicavel
Criacao de objetos de : : Nao Nao
aprendizagem Objetos criados Al24 24 |24 aplicavel | aplicavel
Nao Nao
B|16 |16 |16 aplicavel | aplicavel
Nao Nao
C|8 8 8 aplicavel | aplicavel
AVA em construcao
Construgcao do ambiente virtual |/ Materiais postados Al20 120 |20 Nao Nao
de aprendizagem (AVA) / AVA homologado aplicavel | aplicavel
no Moodle
Nao Nao
B110 110 10 aplicavel | aplicavel
Nao Nao
C|5 5 5 aplicavel | aplicavel
Guia do Aluno, Plano
= de Curso ~ ~
Elaboracao de documentos SOV Nao Nao
2 7 Questionario de A|l20 |20 20 L L
pedagogicos Avaliacdo de Reacdo aplicavel | aplicavel
e outros
Nao Nao
B|10 110 |10 aplicavel | aplicavel
Nao Nao
E 5 5 aplicavel | aplicavel

https://www.in.gov.br/web/dou/-/portaria-n-101-de-4-de-marco-de-2021-307034 131

67/86



08/03/2021

Portaria n® 101, de 4 de margo de 2021 - Portaria n°® 101, de 4 de margo de 2021 - DOU - Imprensa Nacional

E-mail de convocacao /

Coordenacao de enturmacgoes / mensagens Alls 115 |15 Nao Nao
turma no AVA respondidas nos foruns / e-mails aplicavel | aplica
respondidos / outros
Nao Nao
B|10 110 110 aplicavel | aplica
Nao Nao
Cl5 5 5 aplicavel | aplica
ggga%gﬁt%io ?al?a Planilha de notas / Planilha de NE NE
certificacao ch))s avaliacao de reacao / certificados |A |6 6 6 aplicavel | aplica
alunos emitidos
Nao Nao
B4 4 |4 aplicavel | aplica
Nao Nao
C|2 2 2 aplicavel | aplica
Atendimento ao
usuario da
biblioteca, para
consulta ao acervo
bibliografico e ao
Gestao do acervo espaco fisico Registros e relatorios dos Nao Nao
bibliografico éeercg{ﬁgsg;nsos, sistemas Al10 110 |10 aplicavel | aplica
orientacoes de
sistemas...),
orientacao de
trabalhos
académicos etc.
Nao Nao
BIS 5 |0 aplicavel | aplica
Nao Nao
C|3 3 3 aplicavel | aplica
Realizacao de
pesquisa
bibliografica e : : Nao Nao
listagem de Listagens e e-mails AlS 5 5 aplicavel | aplica
referéncias para
usuarios
Nao Nao
B3 3 3 aplicavel | aplica
Nao Nao
Cli 1 aplicavel | aplica
Catalogacao,
classificacao e
indexacao (livros,
teses, dissertacoes, |Registros e relatorios dos Al4 4 |4 Nao Nao
publicacoes sistemas aplicavel | aplica
institucionais etc.
em suporte papel
ou eletrénico)
Nao Nao
B2 2 |2 aplicavel | aplica
Nao Nao
i 1 1 aplicavel | aplica
Elaboracao de
fichas catalograficas
em TTCs = =
. - , . Nao Nao
dissertacoes, teses | Ficha catalografica A2 2 2 - - .
e publicacdes do aplicavel | aplica
Inmetro em suporte
papel ou eletrénico
Nao Nao
Bl 1 aplicavel | aplica
Nao Nao
€05 105105 aplicavel | aplica
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Inclusao e
atualizacao dos
metadados do

N Registros e relatorios dos Nao Nao
repositorio : 10 |10 |10 .y oy
institucional e das sistemas aplicavel | aplica
bases de dados
online

Nao Nao
5 5 |5 aplicavel | aplica
Nao Nao
3 3 3 aplicavel | aplica
Realizacao do
inventario
Elel?illsoggﬁ?r%?easnuale Registros e relatorios dos 15 15 |15 Nao Nao
sistemas aplicavel | aplica
(descarte, desbaste,
substituicao,
restauracao etc.)
Nao Nao
10 |10 |10 aplicavel | aplica
Nao Nao
5 5 5 aplicavel | aplica
Aquisicao de
materiais
bibliograficos,
normas teécnicas Listagens e processos de 6 6 |6 Nao Nao
nacionais e compras aplicavel | aplica
internacionais e
registros de ISBN
e/ou ISSN
Nao Nao
4 4 |4 aplicavel | aplica
Nao Nao
z z z aplicavel | aplica
Realizacao dos
controles ~ ~
estatisticos Listagens e relatorios 2 2 2 glal(i)cével glal(i)cé'
externos a sistemas P P
eletrénicos
Nao Nao
1 1 1 aplicavel | aplica
Nao Nao
05 105105 aplicavel | aplica
Organizagao de
palestras e
: C o divulgacoes de ~ ~
Disseminacao da - Nao Nao
: = bases de dados Relatorios 3 3 3 - s
informagao nacionais e aplicavel | aplica
internacionais para
usuarios
Nao Nao
2 2 |2 aplicavel | aplica
Nao Nao
1 1 1 aplicavel | aplica
Elaboracao de = =
resumos de artigos | INFOBIBLI 6 6 |6 glalci)cével glalci>cé‘
de periddicos P P
Nao Nao
4 4 |4 aplicavel | aplica
Nao Nao
e e z aplicavel | aplica
Participar de redes
de informacao para
melhoria dos
servigos e - o Nao Nao
divulgacao da Registros, relatorios 3 3 |3 aplicavel | aplica
produgao
intelectual do
Inmetro
Nao Nao
2 2 |2 aplicavel | aplica
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Nao Nao
Cli 1 1 aplicavel | aplica
Revisao de N&o N&o
Planejamento de TIC | Necessidades Documento atualizado A8 8 8 licavel lica
PDTIC aptcavel | aplca
Nao Nao
B4 4 |4 aplicavel | aplica
Nao Nao
C|2 2 |2 aplicavel | aplica
Revisao do Plano de | Documento e/ou sistema Al2a |24 |24 Nao Nao

Contratacoes Anual |atualizado aplicavel | aplica

Nao Nao
B|16 116 |16 aplicavel | aplica

Nao Nao
C|8 8 |8 aplicavel | aplica

Elaboracao das

: Nao Nao
BeD(':I'eICSZSIdadeS do Documento A 40 |40 |40 aplicavel | aplica
Nao Nao
B|36 |36 |36 aplicavel | aplica
Nao Nao
Cle4 |24 |24 aplicavel | aplica
Contratacao de Tl Elaboracao de DOD Bg%*amggto de Oficializacao da A 27 |24 |24 |11 11
B/18 |16 |16 |11 11
Cl44 |4 4 9 9
Elaboracao do
Estudo Tecnico Estudo Tecnico Preliminar A 200|180 180 |10 10
Preliminar
B 156 140 (140 |10 10
C|50 |40 |40 |20 20
Memoria de Calculo
da Contratacao Documento Al89 |80 |80 10 10
B45 40 40 |11 11
Cl27 |24 (24 11 11
Elaboracao da :
Pesquisa de Preco Pesquisa de Preco A|55 |50 |50 |9 9
B 27 24 (24 |11 11
Cc|18 |16 |16 |11 11
Elaboracao/Revisao ,
do Mapa de Riscos Mapa de Riscos A140 |36 |36 |10 10
B 20 18 |18 |10 10
c|10 |9 9 10 10
Elaboracao do
gormode Termo de Referéncia A|177 160|160 10 10
Projeto Basico
B/ 89 /80 |80 |10 10
Cl|45 |40 |40 |11 11
Revisao do Edital Edital Revisado Al27 |24 24 |11 11
B 18 |16 |16 |11 11
Ccl|9 8 8 11 11
Revisar/Atualizar
Termo de Termo de Referéncia Revisado Al33 |30 30 |9 9
Referéncia
Bl22 |20 20 |9 9
Ccl|9 8 8 11 11
Elaborar respostas
aos .
questionamentos Respostas aos questionamentos |A |18 |16 |16 |11 11
do edital
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B9 8 8 |11 11
Cl44 |4 4 9 9
Analisar recursos .
apresentados Recurso analisado Al45 |40 |40 |11 11
Bl27 24 |24 |11 11
cl9 8 8 11 11
Analise de
habilitacao do Nota técnica e formulario A26 |24 (24 |8 8
fornecedor
B/18 16 |16 |11 11
cl9 8 8 |11 11
Acompanhamento
de Prova de Prova de Conceito concluida Al45 |40 |40 |11 11
Conceito
Bl27 24 |24 |11 11
c o9 8 8 |11 11
Elaborar consulta | 05 1ta Juridica A27 |24 24 |11 1
juridica
B/18 16 |16 |11 11
cl9 8 8 |11 11
Gestao e Participacao em NE NE
fiscalizacao de Reuniao Inicial de Ata de reuniao A8 8 8 aolicavel | aplica
contratos Ctinf Contrato P P
Nao Nao
B4 4 |4 aplicavel | aplica
c|2 2 2
Elaboracao de -
Ordem de servico Ordem de servico A9 8 8 11 11
B|45 |4 4 11 11
cl22 |2 2 9 9
Nota técnica e formularios
Analise de relatorio | correlatos ( Medicao, conferéncia,
mensal de ateste, notificacao, notas tecnicas, |A|{40 |36 |36 |10 10
execucao contratual | despachos, relatorios e insercao
documentos no SEI)
Bl27 24 |24 |11 11
ci18 |16 |16 |11 11
e e ~ Nao Nao
Reuniao técnica Ata de reuniao A4 4 4 aplicavel | aplica
Nao Nao
B2 2 |2 aplicavel | aplica
Nao Nao
i 1 1 aplicavel | aplica
Elaboracao de
indicadores Relatorio técnico Al18 |16 |16 |11 11
mensais
B9 8 8 |11 11
Cl45 |4 4 11 11
Propor atividade
rotineira ou Relatorio técnico/Nova versao do Alg 8 8 Nao Nao
atividade de catalogo aplicavel | aplica
catalogo
Nao Nao
B4 4 |4 aplicavel | aplica
Nao Nao
Cl2 e 2 aplicavel | aplica
Analise de
faturamento para - :
envio ao Formulario/processo atualizado |A |9 8 |8 |11 11
pagamento
B|45 |4 4 11 11
cl22 |2 2 9 9
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Solicitacoes de

Formulario/processo atualizado

9

11

11

empenho
B 45 |4 |4 |11 11
cz22 2 2 |9 9
Tratativas com
Renovacgao de fornecedor para : -
contrato de TI renovacgao de E-mail ou oficio A9 8 8 |1 11
contrato
B 45 |4 |4 |11 11
cz22 2 2 |9 9
Nota técnica
objetivando o
renovacao de Nota técnica Al27 (24 |24 |11 11
contrato
B'18 |16 |16 |11 11
Cc 9 8 |8 11 11
Pesquisa de precos :
para renovacao Pesquisa de precos Ab5 |50 |50 |9 9
B 27 |24 |24 |11 11
cl18 |16 |16 11 11
Mapa de riscos para
renovagao de Mapa de risco Al40 |36 |36 |10 10
contrato
B 20 |18 |18 |10 10
c/l1o 9 9 10 10
Tramite interno para
renovacao de Formulario Al27 |24 |24 |11 11
contrato
B'18 |16 |16 |11 11
Cc|9 8 |8 1 11
Tratamento de Autuacao de processos no SElI
Geral/Administrativo | tarefa e/ou de cadastramento de informacdes Al > 5 Nao Nao
Ctinf processo recebidos, | em planilhas/encaminhamentos, aplicavel | aplica
via SEI etc
Nao Nao
Bl1 1 1 aplicavel | aplica
Nao Nao
€105 105 105 aplicavel | aplica
Elaboracao/Revisao
de documentos
(Nota Tecnica,
Informacao, Oficio, - : ; Nao Nao
Despacho, email. Geral/Administrativo Ctinf A8 8 8 aplicavel | aplica
minuta de decisao,
minuta de portaria
etc.)
Nao Nao
B4 4 |4 aplicavel | aplica
Nao Nao
Cl2 e z aplicavel | aplica
x Registro/Orientacoes/Acoes ou Nao Nao
REUNIS0 Ata Al4 4 |4 aplicavel | aplica
Nao Nao
B2 e z aplicavel | aplica
Nao Nao
i 1 1 aplicavel | aplica
Gestao de TIC Relatorio Al40 |40 |40 glp?l(i)cével g‘gﬁcé
Nao Nao
Bi24 (24 |24 aplicavel | aplica
Nao Nao
C|8 8 |8 aplicavel | aplica
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Elaboracao e
atualizacao de

normativos. norma. Plano/Normativo/Norma/Politica | A |132 120 120 |9 9
portarias, politicas
B 44 |40 |40 |9 9
cl|22 |20 |20 |9 9
Definir/mapear
processos de Processo mapeado/relatorio
Tecnologia da técnico/apresentacao A 132 1120112019 °
Informacao
B/44 40 |40 |9 9
cl22 |20 |20 |9 9
Participacao em NE NE
comité ou grupo de | Relatorio/E-mail/Ata de reuniao | A |8 8 8 aolicavel | aplica
trabalho P P
Nao Nao
B4 4 |4 aplicavel | aplica
Nao Nao
Cl|2 2 2 aplicavel | aplica
fnatise de Nota de reunido/E-mail A3 (12 12 |8 8
B 9 8 |8 11 11
Cl44 4 4 |9 9
Gerenciamento de | Elaboracao da EAP
Projeto do Projeto EAP Al27 |24 |24 |11 11
B/18 16 |16 |11 11
Cc 9 8 |8 11 11
g%rmgjgteo/*bert“ra Termo de Abertura A45 40 40 |11 1
B 27 |24 |24 |11 11
Ccl18 |16 16 |11 11
Elaboragao do Plano do Projeto A'33 (30 30 |9 9
Plano do Projeto )
B 20 |18 |18 |10 10
c/11 10 10 |9 9
Elaboracao do
mapa de partes Documento partes interessadas  |A|33 |3 |3 |9 9
interessadas
B 22 |2 2 |9 9
cl11 |1 1 9 9
Elaboracao do
Plano de Plano de Gerenciamento de
Gerenciamento de |Comunicacoes Alg7 124 |24 |11 11
Comunicacoes
B/18 16 |16 |11 11
Cc 9 8 |8 |11 11
Elaboracao do
Plano de Plano de Gerenciamento de
Gerenciamento de | Custos Al27 |24 |24 U 1
Custos
B/18 16 |16 |11 11
cl9 8 |8 |11 11
Elaboracao da
Declaracao de Declaracao de Escopo do Projeto |A|33 |30 30 |9 9
Escopo do Projeto
B/20 18 |18 |10 10
c/l11 10 10 |9 9
Elaboracao do
Documento de Documento de Visao A 33 |30 |30 |9 9
Visao
B 20 |18 |18 |10 10
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c1 10 10 |9 9
Elaboracao do
Cronograma do Cronograma do Projeto Al18 |16 |16 |11 11
Projeto - Elaboracao
B9 8 |8 |11 11
Cl45 |4 4 |11 11
Elaboracao do
Relatorio de Licoes |Relatdrio de Licoes Aprendidas A66 (6 |6 |9 9
Aprendidas
B/l45 4 |4 |11 11
cz2z2 2 2 |9 9
Elaboracao do
Termo de Termo de Encerramento do
Encerramento do Projeto Alls 116 |16 11 11
Projeto
B 9 8 |8 11 11
Cl45 4 4 11 11
Revisao de Documento de Requisitos
Requisitos Revisado Alls 116 |16 |1 n
B9 8 |8 |11 11
Cl45 4 4 1 11
Monitoramento do | Relatdrio de Acompanhamento do
Projeto Projeto Al89 180 180 |10 10
B 45 |40 |40 |11 11
cl|22 |20 |20 |9 9
Apresentacoes de | Apresentagoes, documentos
projeto - Elaboracao | relacionados A9 8 8 11 11
B 44 (4 |4 |9 9
cz2z2 2 2 |9 9
Atualizacao do
Cronograma do Cronograma atualizado Al44 4 |4 |9 9
Projeto
B 22 |2 |2 |9 9
Ccl11 |1 1 9 9
Informativos, Tutoriais, Cartilhas,
Producao de material | Manuais, Guias, Formularios, A 44 40 ,
instrucional Documentos Preparatorios,
Apresentagoes
B 27 24 ¢
C 18 16 1
Planejamento de
projetos/ordem de Apresentacao, Cronograma,
servico de Produtos de projetos A 45 40 ‘
desenvolvimento
terceirizado
B 18 16 1
C 4.4 4 ¢
Planejamento e Planejamento de atividades e
acompanhamento de | tarefas, gestao e controle de A 18 16 1
atividades equipes
B 9 8 ¢
C 4,5 4 y
Atendimento a usuario | E-mail, Oficio, Formulario,
SEINF de TI Despacho A 44 4 ‘
B 2,2 2 ¢
C 11 1 1
~ E-mail, Oficio, Formulario,
Operacao de Tl Despacho A 8,8 8 ¢
B 4.4 4 ¢
C 2,2 2 ¢
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Desenvolvimento de

Moddulos de sistemas
desenvolvidos, Aplicativos

SESIS Sistemas e Aplicativos |instalados e sistemas A 166 150 !
implantados
B 111 100 1
C 56 50 t
Elaboracao ou
Homologacao de
artefatos de Artefatos de projetos A 45 40 ,
projetos/ordem de homologados
servico de
desenvolvimento
B 27 24 y
C 18 16 1
Atendimento de -
Suporte a sistemas SEl, Orquestra, Sistemas A 9 8 ¢
B 4.4 4 ¢
C 2,2 2 y
Abertura e
acompanhamento de | Orquestra/SGl, etc A 9 8 ¢
chamado de sistemas
B 4.4 4 ¢
C 2,2 2 ¢
Configurar perfis e Perfil configurado C 11 1 1
acessos de usuarios g '
Criacao, manutencao,
priorizacao do Backlog |Backlog de Produtos de A 36 32
do Produto/Sprint ou | Sistemas e Sprints Planejadas
lteracao
B 18 16 1
C 9 8 ¢
Desenvolvimento e Paineis
manutencao de painéis | desenvolvidos/atualizados A 133 120 L
B 89 80 ¢
C 45 40 ¢
x Processos, relatorios,
E?Efrﬁagﬂggteé cnicos procedimentos, manuais, guias, |A 45 40 ¢
padrdes orientativos e artefatos
B 27 24 ¢
C 18 16 1
Elaboragao de scripts
de BD (extracdes de
dados, Scripts concluidos A 36 32
insercoes/atualizacoes,
procedures etc)
B 27 24 y
C 9 8 ¢
Estudo, implantacao,
configuragao, Estudos de solucdes de T,
parametrizagao e/ou Sistemas configurados, A 133 120 1
atualizacao de parametrizados
solucoes de TI
B 89 80 ¢
C 45 40 ¢
: Analises, mapeamento,
Seerrveing;a(r;;e_rrllto de implementacao, configuragdes, |A 54 48 ¢
¢ testes e reunides online
B 36 32 :
C 27 24 y
Analise de problema,
Investigacao de dados | Relatorio/E-mail A 45 40 ¢
e ou codigo
B 27 24 y
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C 18 16 1
Publicacao periddica
de informacgoes na Publicacao C 1,87 17 1
intranet
Criacao de sitio Sitio eletronico A 45 40 |
eletrénico
B 18 16 1
C 4.4 4 ¢
gg:jgoasde Base de Carga concluida A 36 32
B 27 24 ¢
C 18 16 1
o Relatorio sobre o estudo
Estudos técnicos concluido/Apresentacao A 45 40 ¢
B 36 32 g
C 18 16 1
Desenvolvimento e
evolucao de cargase | Cargas de Dados atualizadas e A 151 136 1
processos ETL processo de ETL concluido
Incluindo projeto DW)
B 71 64 €
C 27 24 p
Pesquisa exploratoria
e/ou analise de novas | Relatério/Apresentacao/Parecer | A 133 120 1
tecnologias
B 44 40 ¢
C 27 24 ¢
Desenvolvimento de
solucdes com novas Modulo desenvolvido A 150 136 1
tecnologias
B 71 64 €
C 27 24 ¢
GABINETE (GABIN)
Grupo de Descricao da Atividade | Entrega Esperada Faixa de Tempo de Execucao
Atividades ¢ 9 P Complexidade P ¢
.1 | Program
Presencial Gestao
Parcial | |
Gestao do Gabin | Atividades de o
e UO vinculadas |coordenacao Relatorio A 80 72 (
Atividades de o
a55e55011a Relatorio A 60 54 t
Atividades de
planejamento Plano A 16 14,4 1
Producao de relatorios o
de desempenho Relatorio A 80 72 €
Producao e atualizacao | Documentos atualizados ou A 80 72 ¢
de normativas internas | publicados
Atuacao no
Gestao de desenvolvimento e o
projetos gestao de projetos Relatorio A 40 38
especiais
Interlocucao com
outras areas do
Atividades de Inmetro, em reunioes, o .
interlocucao grupos de trabalho, Relatorio B 20 20 ‘
comissoes, comités,
entre outros
Desenvolvimento e
Atividades de implementacao de Relatorio com registro da agao A 20 20 .
sensibilizacao acoes de sensibilizacao | oferecida ‘
do publico interno
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Atendimento ao

Resposta, no tempo
certo, aos cidadaos que
entram em contato

Planilha com registro de

- " com o Gabin via : B 20 20 ¢
cidadao Ouvidoria, Fale atendimentos
Conosco, e-mail ou e-
SIC
Pesquisa e
Desenvolvimento | implementacao de
de novos novos produtos e
produtos, ferramentas e Produto e/ou acao A 60 54 [
ferramentas ou | desenvolvimento de implementada :
solugoes competéncias com
tecnologicas NOVOS recursos
tecnologicos
Autorizacao do uso da
marca do Inmetro nos
termos da Portaria n°®
Gestao do uso da gg%ﬁ%{faﬁ\?aogﬁcagao Planilha com registro das
marca do ©550a5 OU notificagcdes ou autorizagoes B 24 24 ¢
Inmetro P N concedidas
organizagdes que
estejam utilizando a
marca
equivocadamente
Comunicagao Desenvolvimento de
interna campanhas Plano B 40 40 ‘
Producao de
comunicados internos | Planilha com registro dos c 40 40 ,
(Comunica e Inmetro comunicados enviados
Informa)
~ Producao de textos - :
Producao de : : Planilha com registro dos textos
textos informativos e finalizados B 40 36
institucionais
Producao de conteudo | Planilha com registro dos textos B 60 54 [
noticioso publicados .
Prototipos e - .
~ - ; ~ Relatorio de paginas
Gestao do site implementacao de - : B 40 36
paginas e sites prototipadas e publicadas
Prototipos de Relatoério de aplicativos A 40 36
aplicativos prototipados e implementados
Atualizacao de Relatorio de atualizacoes B 60 60 ¢
conteudo no portal realizadas
Estudos de experiéncia
do usuario no portal Estudo A 40 36
Soecsigaig das redes Gestao de conteudo Grade de publicacoes B 24 21,6 ¢
~ . Relatorio de conteudos
Producao de conteudo oublicados B 60 60 €
Monitoramento de Planilha de monitoramento B 40 40 ¢
Interacoes
Estudos de experiéncia
do usuario nas redes Estudo A 30 27 ¢
sociais
Gestao de ~ .
conteudo gr?msr/?geocl)es conteudo Cronograma de produgao B 32 288 |
audiovisual
Producao de conteudo - . ,
audiovisual - videos Relatério de videos publicados | A 80 72 ¢
Realizacao de
transmissoes tematicas | Live realizada A 50 45 ¢
ao vivo - lives
Realizacao de Planejamento e
eventos producao de eventos Plano A 60 60 f
Realizacao de pesquisa : :
pos-eventos Pesquisas enviadas C 12 12 1
Apoio institucional a
eventos de outras Planilha de acompanhamento B 20 20 ¢

instituicoes

https://www.in.gov.br/web/dou/-/portaria-n-101-de-4-de-marco-de-2021-307034 131

77/86



08/03/2021

Portaria n° 101, de 4 de margo de 2021 - Portaria n°® 101, de 4 de margo de 2021 - DOU -

Imprensa Nacional

Aquisicao de
produtos e
Servigos

Atendimento as
demandas de imprensa

Planilha de acompanhamento

B

80

80 ¢

Assessoramento e
preparagcao de porta-
vozes

Relatorio

24

24 ¢

Producao grafica

Producao de pecas
graficas

Planilha com registro das pecas
produzidas

80

80 ¢

Producao e atualizacao
de selos

Planilha com registro dos selos
produzidos ou atualizados

40

Producao de marcas e
identidades visuais

Relatério com marcas e
identidades visuais produzidas

40

Producao de materiais
institucionais

Material produzido

60

54

™

OUVIDORIA (QUVI

D)

Grupo de
Atividades

Descricao da Atividade

Entrega Esperada

Faixa de
Complexidade

Tempo de Execugao

Presencial

Program
Gestao

Parcial

Gestao do
atendimento ao
cidadao

Atividades relacionadas
ao atendimento de
manifestacoes tipicas
de ouvidoria (LEI
13.460/2017)

NUP finalizado

264

2376 |

Atividades relacionadas
ao atendimento de
pedidos de
informacoes e recursos
(LEI 12.527/2011)

NUP finalizado

132

1188 |1

Gestao do sistema Fale
Conosco

Sistema Gerido

60

54

™

Participacao em evento
Oou reuniao promovido
pela
OGU/CGU/PROFOCO,
por videoconferéncia

Comprovante

36

36

Gestao, supervisao e
monitoramento do
atendimento ao
cidadao

E-mail / planilha

200

180 1

Interlocucao com
OGU/CGU, e/ou 6rgao
externo, sobre
atendimento ao
cidadao

Documento / E-mail

24

21,6 ¢

Elaboracao ou
validacao de relatorio
sobre atendimento

Relatorio

50

45 y

Gestao do processo de
manutencao da Base
de Dados/FAQ

FAQ atualizado

120

108 1

Suporte operacional e
monitoramento do
teleatendimento ao
cidadao (0800)

Registro

90

81 ¢

Gestao do
teleatendimento ao
cidadao (0800)

E-mail / planilha

50

45 y

Interlocucao com
supervisor de
teleatendimento, fiscal,
gestor e/ou preposto
do contrato sobre
operacgao do
teleatendimento
(0800)

E-mail / documento

30

285 ¢
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Gestao do SIOR

Supervisao ou suporte
as Ouvidorias da
RBMLQ-I sobre
manifestacoes
referentes as atividades
delegadas

E-mail / documento

70

63

50

45

Planejamento e
organizacao de evento
com ouvidorias do SIOR

Plano

90

81

Interlocucao com
orgaos delegados,
superintendéncias do
Inmetro e UP que
tenham atuacao ligada
a RBMLQ-I

Registro

24

216

Elaboracao ou
validacao de Relatoério
referente as
manifestacoes tratadas
pela RBMLQ-I

Relatorio

50

45

Revisao e proposta de
texto para artigos do
Convénio de delegacao
referentes ao
atendimento a
reclamacoes e
denuncias

Texto

24

216

Formacao
Continuada em
Ouvidoria

Elaboracao de plano de
Formacao Continuada
das equipes
operacionais da
Ouvidoria do Inmetro
e/ou das Ouvidorias da
RBMLQ-I

Plano

24

21,6

Planejamento e
organizagao de acao de
capacitacao, evento ou
atividade

Plano

48

43,2

Carta de servicos
e Conselho de
usuarios

Atualizacao da Carta de
servicos

Carta de servicos

320

288

Planejamento,
realizacao e analise de:
Avaliacao dos servicos
e/ou Enquetes (junto a
conselheiros) e/ou
Pesquisas (junto a
outros segmentos da
populacao)

Registro

90

81

Elaboracao e
publicacao de
chamamento publico
para a selecao de
conselheiros

Publicacao

30

27

Gestao do Conselho de
usuarios

Registro

30

27

Promocao da
Transparéencia
ativa

Verificacacao das
informacgoes
disponiveis na area
'‘Acesso a Informacao’,
no Portal do Inmetro;
agoes para atualizacao
das informacoes

Informacao publicada

80

72

Reporte obrigatoério a
CGU sobre
transparéncia ativa

Formulario atualizado

24

216

Interlocucao com
orgaos externos (CGU,
TCU, ME etc.) sobre
transparéncia ativa

E-mail / documento

18

171

https://www.in.gov.br/web/dou/-/portaria-n-101-de-4-de-marco-de-2021-307034 131

79/86



08/03/2021

Portaria n° 101, de 4 de margo de 2021 - Portaria n°® 101, de 4 de margo de 2021 - DOU -

Imprensa Nacional

Planejamento e
execucao da
Classificacao anual de
Informacgoes (Lei
12.527/2011)

Processo

40

36

Plano de Dados
Abertos

Elaboracao de Plano de
Dados Abertos

PDA

180

162

Acompanhamento da
abertura dos dados

Base publicada

48

43,2

Interlocucao com CGU
e/ou orgaos externos
sobre dados abertos

E-mail / documento

24

216

Aplicacao da
LGPD

Planejamento de agoes
de ajuste a LGPD

Plano

100

90

Inventario de Dados
Pessoais

IDP

132

118,8

Monitoramento da
adequacao a LGPD por
outras UP

Registro

90

81

Presidéncia, Gestao,
Participacao do Comité
LGPD

Registro / Planilha / Ata

165

148,5

120

108

Gestao do
relacionamento do
titular de dados
pessoais com o Inmetro

Registro

48

43,2

Interlocucao com
ANPD e demais orgaos
externos sobre LGPD

Registro

30

28,5

Elaboracao de
relatorios especificos
(exigidos pela LGPD e
ANPD)

Relatorio

48

43,2

Pesquisa e
gestao do
conhecimento

Estudo de material
e/ou orientacoes
enviados por UP/UO
ou disponiveis em sites
de referéncia

Material estudado

50

42,5

Pesquisa de Legislacao,
jurisprudéncia e
doutrina de assuntos
de competéncia da
Ouvid

Relatorio

60

54

™

Pesquisa de Boas
Praticas referentes a
acoes de
responsabilidade da
Ouvid

Relatorio

60

51

™

Pesquisa em sites
sobre assuntos que
possam impactar o
atendimento ao
cidadao

Relatorio

66

56,1

™

Pesquisa académica
sobre assuntos de
interesse da Ouvid

Relatorio

80

72

Gestao de
Projetos

Planejamento de
projeto

Plano

100

90

Execucao e controle
das agoes do projeto

Planilha

250

225

Encerramento do
projeto

Documento

40

36

Monitoramento das
macroetapas do
Projeto

Planilha

80

72

Gestao
Administrativa

Analise de processos
e/ou documentos;
Redacao e/ou revisao
de documentos

Ciéncia no SEl / Documento / E-
mail

120

108
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B

90

81

Gestao da Ouvid:
processos, sistemas,
site, e-mails, riscos,
indicadores, relatorios,
equipe, interlocucao
com UP/UQ etc

Registro

264

2376

200

180

Elaboracao de
Relatorio Anual de
Gestao da Ouvidoria
(LEI 13.460/2017)

Relatorio

90

81

Interlocucao com
outros 6rgaos (CGU,
TCU, ME, 6rgaos
delegados etc.)

Registro

24

22,8

Interlocucao com
Presidente, Assessoria
e/ou Gabinete

Registro

24

22,8

Planejamento e
acompanhamento de
campanha de
comunicagao

Pecas / Site

72

64,8

Controle patrimonial
dos bens moveis da
Ouvid

Registro

24

216

Elaboracao de Pré-
Proposta e/ou
proposta orcamentaria
no Sistema

Registro

48

43,2

Alimentacao,
alteracoes e
monitoramento do
orcamento no sistema

Orcamento atualizado

24

21,6

Atendimento a
demandas nao
previstas

Registro variado

48

45,6

Gestao de
pessoas

Elaboracao de
documentos ligados a
capacitacao

Documento

24

21,6

Acoes ligadas ao
Sistema de Avaliacao
de Desempenho
Individual (SIADI)

Registro

64

57,6

™

Acoes ligadas ao PGPR
do Inmetro
(Teletrabalho)

Registro

36

324

Gestao da
Qualidade

Planejamento e
execucao de Analise
Critica; monitoramento
das acoes de melhoria

Documento

48

43,2

Acompanhamento e
registro de auditoria
interna

Registro B

16

15,2

15,2

rm

cancelamento de
documentos da
qualidade

Elaboracao, revisao ou

Documento A

60

54

54

40

36

36

Mapeamento de
processo, novo ou
atualizacao

Documento A

60

54

54

40

36

36

Elaboracao de relatorios
de gestao de processos

Relatorio A

48

43,2

43,2

Compras, gestao e
fiscalizacao de
contratos

Compras

Planejamento Anual de Plano A

30

27

27
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Planejamento de
Contratagao, para
realizacao de licitacoes Processo A 240 216 216 1
do interesse da Ouvid
Gestao de contrato sob
responsabilidade da Registro A 132 118,8 1188 1
Ouvid
Fiscalizacao da execucao
de servicos contratados :
sob responsabilidade da Registro A 132 118,8 |111,8 1
Ouvid
66 594 59,4 1
Instrucao de processo de
renovacao de contrato Processo A 200 180 180 1
Planejamento,
organizagao e registro de :
oo P02 €€ | Plano / Registro | B 40 34 34 1
Call Center
PROCURADORIA FEDERAL (PROFE)
. . . Faixa de = ¢
Grupo de Atividades | Descricao da Atividade Entrega Esperada Complexidade Tempo de Execucao (h) C
(
._ | Programa de
Presencial Gestao F
Parcial | Integral
Relatério mensal
Coordenar, controlar e de distribuicao e
. gerenciar a distribuicdo |acompanhamento
éte'\élggdes de de documentos e de processos nos | B 176 1676 |160 t
processos em ambito sistemas
interno da Profe-Inmetro | pertinentes
(SEl/Sapiens/SGl)
- Relatorio
gt(i)\(/)i:j%edneasr € gerenciar as trimestral de
administrativas gﬁi}dagdcéis
relacionadas ao administrativas A 528 502,9 480 £
orcamento, pessoal, (orcamento
material e patrimonio no pegsoal material
ambito da PFE-Inmetro & patrimonio)
Planejar, acompanhar,
controlar e revisar os -
; . Relatorio
Brr‘]’lggffeossoaggggiigfs semestral de A 1056 10057 960 ¢
visando a melhoria gestao
continua
Realizar as inclusodes,
baixas e suspensdes no -
. : Relatoério mensal
Atividades Cadastro Informativo dos o
Administrativas creditos nao quitados de gg gg)ldutlwdade C 176 1676 160 :
orgaos e entidades
federais
Realizar a analise
juridico-administrativa
dos processos
administrativos e
judiciais, no ambito de Relatorio sintético
competéncia das mensal B 176 1676 1160 :
Unidades Operacionais e
elaborar documento,
minuta, atividade
pertinente
Enviar subsidios as
Procuradorias Federais e Coe i L
acompanhar o Relatorlo sintetico | g 176 1676 160 ¢
cumprimento de
decisoes judiciais
Receber e tratar as
demandas oriundas da £ i g s
Enac, no tocante ao quelﬁ’ggilo sintetico B 176 1676 160 t
envio de créditos para
inscricao em divida ativa
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Prestar
informacgdes/orientacoes
aos orgaos delegados; as
areas internas; a equipe
de apoio; e ao publico TR
externo, por meio dos | Rewatorio sintetico | 176 1676 (160 &
canais eletronicos
disponiveis (e-mail,
conferéncia, Ouvidoria,
sistemas de gestao,
telefone)
SUPERINTENDENCIA DE GOIAS (SURGO)
. . . Faixa de ~ ¢
Grupo de Atividades | Descricao da Atividade Entrega Esperada Complexidade Tempo de Execucao (h) C
(
._ | Programa de
Presencial Gestao F
Parcial | Integral
Documentos SEl,
Gestao da SURGO Atividades de Chefia SGI, SIAFI, SCDP, |A 380 304 304 P
SIAPE
Atividades Documentos SEl, .
Administrativas SGI. SIAFI, sScpp | A 380 304 120 ¢
Atividades
Administrativas Normas,
relacionadas a Relatorios, B 48 40 40 1
Plangjamento Planilhas
Estratégico
Atividades
e . Normas
Administrativas Y -
relacionadas a Gestao de ggﬁ?ﬁggs' A 10 8 8 €
Qualidade
o Planos de
ﬁgﬁ?&gﬁz“"“ D s A 440 352 352 |:
relacionadas a Gestao SIAFL. SEL SCDP €
Financeira ' ' '
Faturas
Editais, Pregoes,
Elaboracao de
Atividades Contratos, Termos
Adminstrativas Aditivos, Termos -
relacionadas a Gestao de | de Apostilamento, A 440 352 352 ‘
Contratos e Licitacoes Termos de
Rescisao
Contratual
Atividades
Adminstrativas Estudo Tecnico
relacionadas a Preliminar, Mapa -
Contratacao de Servicos | de Riscos e Termo A 40 32 32 ¢
- Planejamento da de Referéncia
Contratacao
Atividades
Adminstrativas Comunicacoes
relacionadas a Gestao e | Internas,
Ficalizacao Relatorios, B 180 150 150 1
Tecnica/Administrativa Planilhas
de Contratos
Processos
Atividades Juridico- Sistema Sapiens-
Administrativas AGU, Emissao de A 440 396 396 1
GRU
Atividades tecnicas
relacionadas a Gestao de | Calibracao B 10 8 8 P
Padroes
Atividades técnicas
relacionadas a Relatorio de
Supervisao de Oficinas atividades A 350 300 300 1
Permissionarias
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Planos de
Trabalho,
Programacgao de
Atividades técnicas Atividades,
relacionadas ao Servico |Documentosde |A 200 180 180 1
de Pré-Medidos Fiscalizagao SElI,
SGI, Emissao de
GRU, Emissao de
Laudos
Planos de
. o Trabalho
Atividades tecnicas L
relacionadas ao Servico Programacao de
s Atividades, A 200 180 180 1
de Avaliacao da D tos d
Conformidade ocurmnentos de
Fiscalizacao SEl,
SGl
Atividades técnicas gggtcrié?géeob aixa
relacionadas ao Controle de marcas de B 200 180 180 1
de Marcas de Selagem selagem
Atividades técnicas Leitura dos
relacionadas ao Controle | ensaios de C 120 100 100 1
de Cronotacografos cronotacografos
SUPERINTENDENCIA DO RIO GRANDE DO SUL (SURRS)
Grupo de Atividades | Descricao da Atividade Entrega Esperada Faixa de Tempo de Execucgao (h) E
P ¢ g P Complexidade P s (
._, | Programa de
Presencial Gestao F
Parcial | Integral
Execucao de atividades
Processos de gestao | de gestao da Relatorio A 45 40 40 1
Superintendéncia
B 17 16 16 €
C 8 8 8 !
Execucao de atividades
de gestao dos processos | Relatorio A 45 40 40 1
finalisticos
B 17 16 16 €
C 8 8 8 !
Execucao de atividades
de gestao dos processos | Relatoério A 45 40 40 1
de suporte
B 17 16 16 €
c 8 8 8 !
Execucao de atividade
relativas ao processo de
Processos controle legal e L
finalisticos/primarios | supervisao metrologica Relatorio A 45 40 40 1
de instrumentos de
medicao
B 17 16 16 €
C 8 8 8 !
Execucao de atividades
relativas ao processo de
supervisao metrologica | Relatdrio A 45 40 40 1
de produtos pre-
embalados
B 17 16 16 €
C 8 8 8 !
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Execucao de atividades
relativas ao processo de

fiscalizacao de produtos | Relatdrio 45 40 40 1
€ servicos com a
conformidade avaliada
17 16 16 €
8 8 8 !
Execucao de atividades
relativas aos processos
Processos de administrativos para Relatorio 45 40 40 1
suporte/apoio aplicacéo de
penalidades
17 16 16 €
8 8 8 !
Execucao de atividades
relativas ao processo de -
compras, licitacées e Relatorio 45 40 40 1
contratos
17 16 16 €
8 8 8 !
Execucgao de atividades
relativas ao processo de | Relatoério 45 40 40 1
gestao financeira
17 16 16 €
8 8 8 !
Execucao de atividades
relativas ao processo de -
gestao de servicos Relatorio 45 40 40 1
administrativos
17 16 16 €
8 8 8 !
Execucao de atividades
relativas ao processo de | Relatoério 45 40 40 1
gestao de materiais
17 16 16 €
8 8 8 !
Execucgao de atividades
relativas ao processo de | Relatoério 45 40 40 1
gestao logistica
17 16 16 €
8 8 8 !
Execucao de atividades
relativas ao processo de | Relatoério 45 40 40 1
apoio juridico
17 16 16 €
8 8 8 !
Execucao de atividades
relativas ao processo de | Relatoério 45 40 40 1
apoio juridico
17 16 16 €
8 8 8 !

ANEXO Il

PROGRAMA DE GESTAO DE PESSOAS POR RESULTADOS DO INMETRO

PARAMETROS
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Percentual minimo de participantes ngfi)cével
Percentual maximo de participantes 100%
Percentual minimo de produtividade adicional dos participantes Eéﬁcavel
Percentual maximo de produtividade adicional dos participantes em regime parcial 20%
Percentual maximo de produtividade adicional dos participantes em regime integral 30%
Antecedéncia minima de convocagao para compartimento pessoal do participantes a 2 dias
Unidade, no caso do regime parcial uteis
Antecedéncia minima de convocagao para compartimento pessoal do participantes a 5 dias
Unidade, no caso do regime integral uteis

ANEXO Il
PROGRAMA DE GESTAO DE PESSOAS POR RESULTADOS DO INMETRO
TERMO DE CIENCIA E RESPONSABILIDADE

Termo de Ciéncia e Responsabilidade do Programa de Gestao (IN no 65/2020)

Nome do servidor participante

Matricula

E-mail institucional

Telefone residencial (com DDD) Celular (com DDD)
Lotacao
Unidade de exercicio Localizacao de exercicio

Regime de execugao

O servidor participante do programa de gestao acima qualificado declara que:

- Atende as condicoes para participacao no programa de gestao;

- Compromete-se a atender as convocagoes para comparecimento pessoal em sua Unidade Principal
(UP) de lotagcao sempre que sua presenca fisica for necessaria e houver interesse da Administracao
Publica, mediante convocacao com antecedéncia minima de cinco dias uteis, quando em regime integral,
e de dois dias uteis, quando em regime parcial, e desde que devidamente justificado pela chefia imediata;

- Mantém a infraestrutura necessaria para o exercicio de suas atribuicoes, inclusive aquelas relacionadas
a segurancga da informacao;

- Compromete-se com o atingimento das metas e consecucao dos resultados previstos e projetados na
Tabela de Atividades;

- Compromete-se a manter os dados cadastrais e de contato permanentemente atualizados e ativos e
permanecer em disponibilidade constante para contato por telefonia fixa ou moével pelo periodo
acordado com a chefia, nao podendo extrapolar o horario de funcionamento da unidade;

Compromete-se a manter o chefe imediato informado, de forma periddica, e sempre que demandado,
por meio de mensagem de correio eletronico institucional, ou outra forma de comunicagcao previamente
acordada, acerca da evolucao do trabalho, bem como indicar eventual dificuldade, duvida ou informacao
que possa atrasar ou prejudicar o seu andamento;

- Compromete-se a comunicar ao chefe imediato a ocorréncia de afastamentos, licencas ou outros
impedimentos para eventual adequacao das metas e prazos ou possivel redistribuicao do trabalho;

Esta ciente que sua participagao no programa de gestao nao constitui direito adquirido, podendo ser
desligado nas condicoes estabelecidas no Capitulo Il da Instrugcao Normativa no 65/2020;

- Declara que esta ciente quanto a vedacao de pagamento das vantagens a que se referem os Arts. 29 a
36 da Instrucao Normativa no65/2020;

- declara que esta ciente quanto a vedacgao de utilizagcao de terceiros para a execugao dos trabalhos
acordados como parte das metas;

- Declara que esta ciente quanto ao dever de observar as disposicoes constantes da Lei no 13.709, de 14
de agosto de 2018, Lei Geral de Protecao de Dados Pessoas (LGPD), no que couber, e as orientagcdes da
Portaria no15.543/SEDGG/ME, de 2 de julho de 2020, que divulga o Manual de Conduta do Agente
Publico Civil do Poder Executivo Federal.

Assinatura do servidor participante Assinatura da chefia imediata

Este conteudo nao substitui o publicado na versao certificada.
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