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MINISTERIO DA IGUALDADE RACIAL

PORTARIA N2 2, DE 29 DE ABRIL DE 2024

Institui, no ambito da Assessoria Especial de
Assuntos Parlamentares do Ministério da
Igualdade Racial, o Programa de Gestao e
Desempenho para o exercicio de atividades
gue serdo avaliadas em func¢do da efetividade
e da qualidade das entregas.

A CHEFE DA ASSESSORIA ESPECIAL DE ASSUNTOS PARLAMENTARES, no uso das atribuicdes

que lhe conferem a Portaria MIR n2 307, de 11 de setembro de 2023, tendo em vista o Decreto n® 11.072,
de 17 de maio de 2022, a Instrucdo Normativa Conjunta SEGES-SGPRT/MGI n2 24, de 28 de julho de 2023
(IN_Conjunta MGI n2 24, de 2023) e a Portaria SE-MIR n2 17, de 21 de setembro de 2023, resolve:

CAPITULO |
DA INSTITUICAO DO PGD

Art. 12 Esta Portaria institui o Programa de Gestdo e Desempenho (PGD), no ambito da
Assessoria Especial de Assuntos Parlamentares (ASPAR) do Ministério da lgualdade Racial (MIR), nas
modalidades presencial e em teletrabalho, nos regimes de execugao parcial ou integral.

Paragrafo Unico. As definicGes utilizadas neste ato estdo dispostas no art. 22 da Portaria SE-
MIR n2 17, de 2023.

Art. 22 Todas as atividades realizadas no ambito da ASPAR poderdo ser gerida por meio do
PGD.

Art. 32 Todos os agentes publicos em exercicio na ASPAR poderdo participar do PGD, na
modalidade presencial ou em teletrabalho, em regime de execugao parcial ou integral, observadas as
hipoteses de vedacdo e os critérios de selecdo de que tratam os arts. 42 e 52 desta Portaria.

CAPITULO II
DA SELECAO DOS PARTICIPANTES

Art. 42 A participacdo no PGD de agentes publicos em exercicio na ASPAR, em especial na
modalidade de teletrabalho, observard o disposto no art. 10, §§ 22 e 39, e no art. 27, inciso I, da IN
Conjunta MGI n? 24, de 2023.

Art. 52 Para selecionar o participante e definir a modalidade e regime do PGD, a chefia da
ASPAR deverd observar as hipdteses de vedacdo, a natureza e as caracteristicas das atividades, as
necessidades do servico e as competéncias dos interessados.

Art. 62 O participante devera assinar o Termo de Ciéncia e Responsabilidade (TCR), nos
moldes do Anexo Il da Portaria SE-MIR n2 17, de 2023.
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Art. 72 A ASPAR autuara processo no Sistema Eletronico de Informagées (SEl) para registro
das informacgdes relativas a etapa de selecao dos participantes do PGD, observadas as disposicdes do art.
92 da Portaria SE-MIR n2 17, de 2023.

CAPITULO Ill

DO CICLO DO PGD
Art. 82 O ciclo do PGD compreende as seguintes fases:
| — a elaboracdo dos planos de entrega da ASPAR;
Il — a elaboracdo e pactuacao dos planos de trabalho dos participantes do PGD;
Il — a execug¢do dos planos de trabalho pelos participantes do PGD;
IV — a avaliagdo da execugdo dos planos de trabalho pela chefia da ASPAR; e
V — a avaliacdo da execucgdo dos planos de entregas pelo Gabinete da Ministra.

§ 12 As regras e procedimentos aplicdveis as fases indicadas entre os incisos do caput deste
artigo observardo o disposto entre os artigos 11 e 15 da Portaria SE-MIR n2 17, de 2023.

§ 22 O registro das informacdes atinentes as fases do ciclo do PGD observara o disposto
nos arts. 16 e 21 da Portaria SE-MIR n2 17, de 2023.

Art. 92 A elaboracdo dos planos de trabalho dos participantes no PGD e sua avaliacdo, de
gue tratam os arts. 12 e 14 e o anexo |V da Portaria SE-MIR n2 17, de 2023, deverdo observar a Tabela de
Trabalhos Previstos, estabelecida na forma do Anexo Unico desta Portaria.

Paragrafo unico. Os planos de trabalho dos participantes no PGD poderdo detalhar os
critérios para avaliagdo com a indicacao de bases de célculo, formulas, parametros e outros componentes
previstos em normas, diretrizes, planejamentos, planos, metodologias, manuais, guias, checklists ou
outros conteudos de referéncia.

CAPITULO IV
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 10. As comunicagbes, convocacdes e a participagdo e realizagdo de atividades
sincronas e assincronas no ambito do PGD se dardo observando as regras e procedimentos previstos nos
artigos 17 a 20 da Portaria SE-MIR n2 17, de 2023.

Art. 11. O conjunto de ferramentas do escritério digital adotadas no ambito do MIR devera
ser utilizado como plataforma preferencial para gestdo e realizacdo de comunicagdes, convocagdes e
atividades sincronas e assincronas no ambito do PGD da ASPAR.

Art. 12. Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacao.

eil Documento assinado eletronicamente por Nailah Neves Veleci, Chefe da Assessoria Especial de
el l'ﬁ Assuntos Parlamentares, em 30/04/2024, as 13:47, conforme horario oficial de Brasilia, com

assinatura

eletrénica fundamento no § 3° do art. 4° do Decreto n° 10.543, de 13 de novembro de 2020.

ANEXO UNICO DA PORTARIA N2 2, DE 29 DE ABRIL DE 2024

TABELA DE TRABALHOS PREVISTOS
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Descri¢ao dos trabalhos que podem ser
realizados pelos participantes do PGD

Critérios para avaliagdao dos trabalhos

Assessoria/assisténcia a Ministra de Estado.

Assessoria/assisténcia qualificada, reunido,
analise de conjuntura politica, informag&es
sobre processo legislativo, relacionamento
com o Congresso Nacional e com
parlamentares dos entes federativos, em
geral.

Assessoria/assisténcia as demais autoridades
do Ministério da Igualdade Racial.

Assessoria/assisténcia qualificada, reunido,
analise de conjuntura politica, informacdes
sobre processo legislativo, relacionamento
com o Congresso Nacional e com
parlamentares dos entes federativos, em
geral.

Articulacdo com os demais drgdos e entidades
da administracdo publica federal, em
observancia aos objetivos gerais e a
uniformidade das a¢Ges do Poder Executivo
Federal sobre matérias legislativas afins com o
Ministério da Igualdade Racial.

Articulacgdo, reunido,
fornecimento/recebimento de informacdes,
analises de conjuntura politica e relatdrios.

Interlocucdo com os governos (estaduais,
distrital, municipais) na area de atuagao do
Ministério da Igualdade Racial, observadas as
competéncias dos érgdos que integram a
Presidéncia da Republica.

Articulacdo, reunido,
fornecimento/recebimento de informagdes,
analises de conjuntura politica e relatdrios.

Estudos para elaboragdo de atos normativos

de interesse do Ministério da Igualdade Racial.

Pesquisa, leitura qualificada.

Organizacgdo e realizacdo de
eventos/conferéncias/seminarios/palestras
e/ou encontros.

Instrugao e acompanhamento processual,
relatdrio, programacao, estrutura logistica,
planilha, visita in loco, e-mails, convites,
briefings, articulacdo com a assessoria de
comunicacdo, estudo técnico.

Andlise de impacto de propostas legislativas e
manifestacdo acerca de projetos de lei em
tramitagao.

Instrugdo e acompanhamento de processos,
solicitacdo de redacdo de parecer e/ou nota
técnica, articulacao, reunido,
fornecimento/recebimento de informacdes,
analises de conjuntura politica e relatdrios.

Proposta de revisao de atos normativos e
exposicao de motivos.

Minuta de atos normativos/exposicdo de
motivos, nota técnica, relatério de
estudo/pesquisa.

Acompanhamento de tramites legislativos
(sessbes parlamentares, em geral, da Camara
dos Deputados, do Senado Federal e do
Congresso Nacional) e monitoramento da
evolucdo de questdes do escopo do Ministério
da Igualdade Racial que poderdo entrar na
pauta legislativa.

Relatdrio, nota técnica, planilha, e-mail.
Atualizacdo e divulgacdo da legislacao do
interesse do Ministério da Igualdade Racial.

Analise de tramites legislativos (sessGes
parlamentares da Camara dos Deputados, do
Senado Federal e do Congresso Nacional) que
possuem matérias de interesse do Ministério
da lgualdade Racial.

Articulacgdo, andlise de conjuntura politica,
reunides, levantamento de informacgdes,
relatérios, planilhas.

Levantamento de informacdes.

Relatérios/planilhas com informacdes sobre
temas de atuacdo do Ministério da Igualdade
Racial, tendo em vista a consolidacdo de
subsidios para tomadas de decisoes.
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Descri¢ao dos trabalhos que podem ser
realizados pelos participantes do PGD

Critérios para avaliagdao dos trabalhos

Levantamento de perfis.

Relatérios/planilhas com informacdes sobre
pessoas, tendo em vista a consolidacdo de
subsidios para tomadas de decisoes.

Agendamento de reunides com a Assessoria
Especial de Assuntos Parlamentares.

Recebimento de solicitacdes para reunides
entre parlamentares e autoridades do
Ministério da Igualdade Racial,
encaminhamentos e marcagao de agendas,
redacdo de e-mails.

Participagcdo em reunides com parlamentares
(Legislativo Federal, Estadual/Distrital,
Municipal e Executivo Federal,
Estadual/Distrital, Municipal).

Articulacdo, andlise de conjuntura politica,
reunides, levantamento de informacoes,
relatérios, planilhas.

Compila¢do da agenda semanal de Camara dos
Deputados, do Senado Federal e do Congresso
Nacional e envio para as equipes do Ministério
da lgualdade Racial.

Envio de informacdes para as equipes do
Ministério da Igualdade Racial.

Solicitacdo de Nota Técnica para as Secretarias
do sobre temas de atuacdo do Ministério da
Igualdade Racial.

Instrucao e acompanhamento de processos,
telefonemas, e-mails

Elaboragdo/analise/revisdo de documentos
para atendimento de demandas de imprensa e
de comunicacdo social.

Preparacao de briefings de produtos de
comunicagao, de acordo com as solicitacdes e
orientacdes da Assessoria de Comunicacao.

Representar o Ministério da Igualdade Racial
em territdrio nacional e internacional.

Representagao em eventos nacionais e
internacionais de interesse do Ministério;
participacdo em reunides; instrumentos de
parcerias firmados; divulgacdo realizada.

Contatos (telefone/e-mail) sobre assuntos
tratados pela Assessoria Especial de Assuntos
Parlamentares, incluindo emendas
parlamentares, com parlamentares e seus
assessores, em geral, incluindo os assessores
dos gabinetes dos entes federativos.

Fornecimento/recebimento de informacg&es e
articulagao sobre assuntos tratados pela
Assessoria Especial de Assuntos
Parlamentares (publico interno do Ministério
e/ou publico externo).

Levantamento das emendas parlamentares
gue foram indicadas para o Ministério da
Igualdade Racial.

Pesquisa/relatdrio, planilha, comunicacdes e
orientagGes as areas finalisticas competentes
pela andlise das emendas parlamentares.

Gestdo orcamentdria e financeira das emendas
parlamentares.

Acompanhamento da execucdo or¢camentdria
e financeira das emendas parlamentares,
subsidiando as informacgGes para as areas
finalisticas; atendimentos e comunicagGes
aos parlamentares e seus assessores quanto
ao andamento e tratativas das emendas
parlamentares, de acordo com os prazos e
referéncias aplicaveis.

Monitoramento da execugdo dos recursos
provenientes das emendas que foram
indicadas para o Ministério da lgualdade
Racial.

Pesquisa/relatério, planilha,
acompanhamento da movimentagao dos
recursos durante todo o Ano Legislativo,
comunicagdo e orientacdo as areas
finalisticas competentes pela analise das
emendas parlamentares, aos parlamentares
€ Seus assessores.

Elaborar e revisar documentos gerais.

Na elaboracdo de documentos:
Desenvolvimento de documentos proprios da
Assessoria Especial de Assuntos
Parlamentares; tramitacdao dos documentos
aos destinatdrios; acompanhamento e
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Descri¢ao dos trabalhos que podem ser
realizados pelos participantes do PGD

Critérios para avaliagdao dos trabalhos

compilacdo das respostas conferidas, de
acordo com os prazos e referéncias
aplicaveis.

Na andlise de documentos: Analise de
documentos solicitados e recebidos das
demais unidades; tramita¢do para o
destinatario (6rgdo interno ou externo).

Realizar atividades de gestdo de pessoas do
Ministério.

Instrucdo, tramitacdo, acompanhamento e
conclusdo de processos de nomeacao,
exoneracdo, capacitacdo, férias, frequéncia,
ajuda de custo, auxilio moradia,
cadastramento em sistemas, entre outros, de
acordo com os prazos e referéncias
aplicaveis.

Realizar gestdo da unidade.

Realizacdo de reunides internas para
pactuacdo e gerenciamento de metas e
atividades com as equipes de trabalho;
avaliacao dos Planos de Entrega e dos Planos
de Trabalho; selecdo de servidores e
estagiarios; estabelecimento da grade horaria
da equipe; homologacdo de férias e licengas;
e etc.

Realizar capacitacdo e autodesenvolvimento.

Desenvolvimento de capacitacbes e
atividades de autodesenvolvimento
relacionadas aos interesses institucionais do
Ministério da Igualdade Racial.

Elaborar, revisar, gerir e acompanhar
demandas dos drgdos de controle, da Lei de
Acesso a Informacao (LAI), Congresso Nacional
e de outros orgaos setoriais.

Elaboracdo de resposta as demandas do
Fala.BR solicitadas pela Ouvidoria, de acordo
com os prazos e referéncias aplicaveis.
Elaboracdo de resposta a requerimentos,
questionadrios, formularios de Proposicoes
Parlamentares, entre outras atividades, de
acordo com os prazos e referéncias
aplicaveis.

Realizar apoio e atividades administrativas.

Gestdo de e-mails institucionais; atualizacdo
de planilhas e sitios oficiais de agenda;
requisicao e controle de servicos e de
material de expediente; atualizacdo de listas
de contatos, organizagdo de
documentos/pastas na rede; apresentar
subsidios para as publicagdes em veiculos de
comunicagdo internos e externos (DOU,
Boletim de Servicos e outros), etc.

Executar e monitorar as atividades
relacionadas aos sistemas utilizados pela
Assessoria Especial de Assuntos
Parlamentares.

Executar e acompanhar as atividades nos
sistemas estruturantes e complementares
das atividades da Assessoria Especial de
Assuntos Parlamentares (SEl, SIOP,
TRANSFEREGOV, SUPERGOV, E-SIAL, dentre

Referéncia:
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