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MINISTERIO DA IGUALDADE RACIAL

PORTARIA N2 402, DE 11 DE DEZEMBRO DE 2023

Institui, no ambito do Gabinete da Ministra de
Estado da lgualdade Racial, o Programa de
Gestdo e Desempenho para o exercicio de
atividades que serao avaliadas em fungao da
efetividade e da qualidade das entregas.

A Chefe de Gabinete da Ministra do Ministério da Igualdade Racial, no uso das atribuicées

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 n? 24, de 2023) e a Portaria SE-MIR n2 17, de 21 de setembro de 2023, resolve:

CAPITULO |
DA INSTITUICAO DO PGD

Art. 19 Esta Portaria institui o Programa de Gestdao e Desempenho - PGD, nas modalidades
presencial e em teletrabalho, nos regimes de execucdo parcial ou integral, no ambito do Gabinete da
Ministra de Estado da Igualdade Racial - MIR.

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 do Gabinete da Ministra poderao ser
geridas por meio do PGD.

Art. 32 Todos os agentes publicos em exercicio no Gabinete da Ministra poderao participar
do PGD, na modalidade presencial ou em teletrabalho, em regime de execug¢do 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 no Gabinete da Ministra,
em especial na modalidade de teletrabalho, observara o disposto no art. 10, §§ 22 e 392, e no art. 27,
inciso I, da IN Conjunta MGI n2 24, de 2023.

Art. 52 Para selecionar o participante e definir a modalidade e regime do PGD, a Chefe de
Gabinete da Ministra 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 deverd assinar o Termo de Ciéncia e Responsabilidade - TCR, nos
moldes do Anexo Il da Portaria SE-MIR n2 17, de 2023.

Art. 72 O Gabinete da Ministra autuara processo no Sistema Eletronico de Informacgdes —
SEl para registro das informacgdes relativas a etapa de sele¢do dos participantes do PGD, observadas as
disposicOes do art. 92 da Portaria SE-MIR n2 17, de 2023.
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CAPITULO Il

DO CICLO DO PGD
Art. 82 O ciclo do PGD compreende as seguintes fases:
| — a elaboragdo dos planos de entrega do Gabinete da Ministra;
Il — a elaboragdo e pactuacdo dos planos de trabalho dos participantes do PGD;
Il — a execucdo dos planos de trabalho pelos participantes do PGD;
IV —a avaliagdo da execuc¢do dos planos de trabalho pela Chefe de Gabinete da Ministra; e
V — a avaliacdo da execucdo dos planos de entregas pela Secretdria-Executiva.

§ 192 As regras e procedimentos aplicaveis as fases indicadas entre os incisos do caput deste
artigo observarao 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 poderdao detalhar os
critérios para avaliacdo com a indicacdo de bases de célculo, férmulas, pardmetros e outros componentes
previstos em normas, diretrizes, planejamentos, planos, metodologias, manuais, guias, checklists ou
outros conteldos de referéncia.

CAPITULO IV
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 10. As comunicagbes, convocacbes e a participacdo e realizacdo 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 deverd
ser utilizado como plataforma preferencial para gestdo e realizagdo de comunicagdes, convocagdes e
atividades sincronas e assincronas no ambito do PGD do Gabinete da Ministra

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

(assinado eletronicamente)
ELIANE DIAS
Chefe de Gabinete da Ministra
Ministério da Igualdade Racial

eil Documento assinado eletronicamente por Eliane Dias Evangelista, Chefe de Gabinete da Ministra,
el [':T_ly em 11/12/2023, as 15:59, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no § 3° do art. 4° do

assinatura

eletrdnica Decreto n° 10.543, de 13 de novembro de 2020.

4 A autenticidade deste documento pode ser conferida no site https://sei.mdh.gov.br/autenticidade,
£ informando o cédigo verificador 4003094 e o codigo CRC 148F3195.

ANEXO | A PORTARIA N2 402, DE 11 DE DEZEMBRO DE 2023

TABELA DE TRABALHOS PREVISTOS DO GABINETE DA MINISTRA GERIDOS POR MEIO DO PGD
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Descricao dos trabalhos que podem ser
realizados pelos participantes do PGD

Critérios para avaliacao dos trabalhos

Elaboracdo e proposi¢ao de atos normativos.

Construcao e revisao de instrumentos como
Termo de Execugao Descentralizada-TED,
Memorando de Entendimento, Protocolos de
Inten¢do, Termos de Fomento, Acordo de
Cooperacdo Técnica - ACT e Transformacao
das minutas de instrumentos em documento
oficial, para assinatura da Ministra. Andlise de
conformidade.

Apoio e assessoramento na criagao de
documentos, analise processual de acordo
com os prazos e referéncias aplicaveis.

Revisdao de expedientes internos e externos.

Monitoramento da elaboragdo de
informacdes requeridas pelo érgados externos.

Atendimento as demandas da Lei de Acesso a
informacdo - LAI.

Comprovacao da elabora¢ao de documentos
de acordo com os prazos e referéncias
aplicavel e confirmagao do atendimento as
demandas da OUV para prestagao de
informacGes de acordo com os prazos e
referéncias aplicaveis. Elaboracao de
subsidios.

Orientacdo técnica na elaboracdo de normas
e manuais relacionadas a governanga,
controle, integridade publica, transparéncia e
ética.

SolicitagOes de orientacdo técnica atendidas
de acordo com os prazos e referéncias
aplicaveis.

Gestao da equipe de servidores e
terceirizados.

Acompanhamento e direcionamento das
demandas desenvolvidas no Gabinete pelos
servidores e terceirizados.

Assessoramento técnico para melhoria de
instrumentos de gerenciamento, fluxos.

Elaboracdo de subsidios de assessoramento
técnico atendidos de acordo com os prazos e
referéncias aplicaveis.

Atividades de articulacdo politico-institucional
de dmbito interno, externo e internacional.

Informacdes prestadas ou medidas adotadas
para atendimento ao demandante, ou
cumprimento de obrigacdo, ou satisfacdo de
interesse institucional do Gabinete da
Ministra, observados os prazos e referéncias
aplicaveis.

Confirmacdo de agendamentos e realizacdo de
eventos, reunides internas e externas, viagens
e atividades de desdobramentos dos pleitos
desejados.

Atividades de gestao de unidades, projetos,
colegiados e participacdo em reunides e
eventos.

Informacgdes prestadas ou medidas adotadas
para atendimento a demandante, ou
cumprimento de obrigacdo, ou satisfacdo de
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Descri¢ao dos trabalhos que podem ser
realizados pelos participantes do PGD

Critérios para avaliagao dos trabalhos

interesse institucional do Gabinete da
Ministra, observados os prazos e referéncias
aplicaveis.

Atividades de gestdao de pessoas.

Controlar e monitorar as atividades e rotinas
administrativas dos servidores e
colaboradores no setor.

Capacitacao e autodesenvolvimento.

Participacdo em capacitacdes e realizacao de
atividades de autodesenvolvimento
relacionadas aos interesses institucionais do
MIR.

Atualizagdo e acompanhamento do
banco de dados do Gabinete, com vistas a
subsidiar a tomada de decisdo e gestao.

Registros de atendimento/chamados remoto
para controle e devolutivas.

Apoio e assessoramento na criacdo de
documentos de acordo com os prazos e
referéncias aplicdveis. Coleta de informacgdes.

Apoiar a construgao de instrumentos de
gestdo da unidade.

Acompanbhar, distribuir para o protocolo ou
para as areas competentes, as demandas que
sdo recepcionadas por e-mail.

Acompanhar o registro feito pelo protocolo
que originou o processo SEI.

Encaminhamento dos processos SEI
referentes ao cerimonial, agenda e
administrativo.

Instrucdo processual realizada.

Apoio e assessoramento na criacdo de
documentos de acordo com os prazos e
referéncias aplicéveis.

Tratamento da demanda pelo setor de Agenda
e Cerimonial, visando a realizagao das
atividades solicitadas pelo demandante.

Realizacdo da gestdo de agenda da Ministra
por meio do SEl; e-mail; WhatsApp da
Agenda, telefone fixo.

Atualizacdo da agenda no Outlook /
calendario.

Participacdao em eventos internos e externos;
organizar e coordenar, em conjunto com
outras unidades do Ministério ou outras
instituicGes, solenidades, eventos, exposicoes
com participacao da Ministra.

Preenchimento e atualizacdo da planilha de
Bl/Agendas e respectivo controle da situagdo
das agendas realizadas ou ndao da Ministra.

Articulacdo com os demandantes, com vistas a
organizar a programacao dos eventos e das
cerimoOnias, observados os prazos e
referéncias aplicdveis.

Realizagao do controle e execugao das
respostas, via SEl para convites e solicitacdes
internas e externas diversas.

Construcao e execuc¢ao das agendas para
Ministra.
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Descri¢ao dos trabalhos que podem ser
realizados pelos participantes do PGD

Critérios para avaliagao dos trabalhos

Coordenar e aprovar ritos das cerimonias com
a participagdao do Ministra.

Oficiar as autoridades competentes do estado
em que ocorrera agenda oficial.

Participar de reuniGes técnicas e visitas
precursoras para reconhecimento e definicao
com antecedéncia do local e espago para a
realizagdo do evento.

Preenchimento e atualiza¢do da planilha de
Bl/Agendas e respectivo controle da situagdo
das agendas realizadas ou nao da Ministra.

Apoio e assessoramento na cria¢do de
documentos de acordo com os prazos e
referéncias aplicaveis.

Articulagdo com os demandantes, com vistas a
organizar a programacgao dos eventos e das
cerimonias, observados os prazos e
referéncias aplicaveis.

Apoiar o planejamento, a organizacao e o
acompanhamento de viagens da Ministra de
Estado, bem como assessora-la em seus
deslocamentos.

Realizar o envio tempestivo de convites para
solenidades oficiais bem como gerenciar a
confirmacdo de participacdo e organizar, de
acordo com a quantidade de participantes a
visita ao MIR.

Atualizagdao de mailling.

Elaboracdo de convites, para a Ministra
direcionadas as instituicoes.

Confirmar a participagdo dos envolvidos na
programacao que envolve a Ministra.

Preenchimento da lista de presenca para
atualizacao do malling e banco de dados.

Controlar e supervisionar as atividades de
manutencao de sistemas de administracao de
rede e de suporte na area de informatica.

Acompanhar os servigos realizados por
empresas terceirizadas na area de tecnologia
da informacao junto ao MIR.

Supervisionar e controlar a rede fisica e légica
de comunicacao de dados e voz, prestando
suporte técnico especializado as diversas
unidades.

Efetuar a manutencgao preventiva
periodicamente nos recursos de tecnologia da
informac¢do do Ministério.

Estabelecer métodos de pesquisa de avaliagdo
de satisfacdo referente ao atendimento
operacional prestado aos usudrios.

Zelar pelo atendimento da demanda,
conforme ordem de prioriza¢do estabelecida
no contrato de suporte a T.I. para o MIR.

Registros de atendimento/chamados/ remoto;
Suporte de atendimento remoto.

Apoio e assessoramento na cria¢do de
documentos de acordo com os prazos e

referéncias aplicaveis.

Chamados finalizados.
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Descri¢ao dos trabalhos que podem ser
realizados pelos participantes do PGD

Critérios para avaliagao dos trabalhos

Executar as atividades de apoio administrativo
necessarias ao funcionamento do Gabinete da
Ministra.

Proceder ao recebimento, registro,
encaminhamento e acompanhamento de
correspondéncia virtual dirigida ao Gabinete
da Ministra.

Acompanhar a tramitagdo da documentacao
com prazo determinado para a resposta ou o
atendimento, visando seu cumprimento
tempestivo.

Redigir despachos, memorandos, oficios e
outros documentos no ambito do Gabinete
Ministerial.

Confirmacao e revisdo da preparacao de
documentos de encaminhamento como
despachos, oficios, notas técnicas e outros
documentos no ambito do Gabinete
Ministerial.;

Apoio e assessoramento na criagao de
documentos de acordo com os prazos e
referéncias aplicaveis.

Confirmacao e revisdao dos documentos que
contém os subsidios.

Realizar analise processual de processos de
solicitacdo de viagens dos setores do
Ministério da Igualdade Racial.

Elaborar e revisar a manifestacdo de
conformidade nos processos de viagens dos
servidores do MIR e colaboradores eventuais.

Orientar os pontos focais dos setores do MIR
guanto a instrucdo processual de processos
de viagens de servidores e colaboradores
eventuais.

Acompanhar processos de viagens enviados a
CGGM cumprindo o prazo determinado para a
resposta a drea demandante, caso necessite
de complementacao de informacdes, ou o
envio a Secretéria Executiva/Diretoria de
Gestdo Administrativa para as devidas
providéncias.

Atuagdo no Comité Gerencial de Integridade,
Transparéncia, Etica e Responsabilizagdo
(CITER).

Executar as atividades de apoio administrativo
necessarias ao funcionamento do Gabinete da

Ministra.

Monitorar o e-mail da CGGM.

Tratamento e andamento dos processos de
solicitagdo de viagens.

Documentos elaborados com conteudo de
conformidade nos processos de solicitagcdo de
passagens e diarias.

Expedientes elaborados referente aos
relatérios de viagem.

Respostas e atendimento, via e-mail ou
telefone fixo aos pontos focais responsaveis
por solicitacdo de didrias e passagens das
unidades do MIR.

Referéncia:
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