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MINISTERIO DA IGUALDADE RACIAL

PORTARIA N2 2, DE 25 DE JANEIRO DE 2024

Institui, no ambito da
Secretaria-Executiva do
Ministério da Igualdade
Racial, o Programa de
Gestdo e Desempenho para
o exercicio de atividades que
serdo avaliadas em fungdo
da efetividade e da
qualidade das entregas.

A SECRETARIA-EXECUTIVA DO MINISTERIO DA IGUALDADE RACIAL, no uso das atribui¢des 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 Instrugdo 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, nas modalidades presencial e em teletrabalho, nos
regimes de execugdo parcial ou integral, no ambito da Secretaria-Executiva do Ministério da Igualdade Racial (MIR).

Pardgrafo unico. As definigdes utilizadas neste ato estdo dispostas no art. 22 da Portaria SE-MIR n2 17, de 21 de setembro de
2023

Art. 22 Todas as atividades realizadas no ambito da Secretaria-Executiva poderao ser geridas por meio do PGD.

Art. 32 Todos os agentes puUblicos em exercicio na Secretaria-Executiva poderdo participar do PGD, na modalidade presencial ou
em teletrabalho, em regime de execugdo parcial ou integral, observadas as hipéteses de vedacao e os critérios de sele¢do de que tratam os arts.
42 e 52 desta Portaria.

Paragrafo Unico. Os agentes publicos lotados no Gabinete da Secretaria-Executiva e as chefias das Diretorias vinculadas a
Secretaria-Executiva sé poderdo exercer o PGD na modalidade de teletrabalho, em regime de execugdo parcial.

CAPITULO Il

DA SELEGAO DOS PARTICIPANTES

Art. 42 A participagdo no PGD de agentes publicos em exercicio na Secretaria-Executiva, em especial na modalidade de
teletrabalho, observara o disposto no art. 10, §§ 22 e 32, e no art. 27, inciso I, da IN Conjunta MGI n? 24, de 2023.

Art. 52 Para selecionar o participante, a Secretaria-Executiva devera observar as hipoteses de vedagdes e ainda a natureza das
atividades e as competéncias dos interessados.

Art. 62 O participante selecionado pela chefia da unidade de execugdo devera assinar o Termo de Ciéncia e Responsabilidade -
TCR, nos moldes do Anexo Il da Portaria SE-MIR n2 17, de 2023.

Art. 72 A Secretaria-Executiva autuara processo no Sistema Eletronico de Informagdes — SEI para registro das informagdes
relativas a etapa de selegdo dos participantes do PGD, observadas as disposi¢Ges do art. 92 da Portaria SE-MIR n2 17, de 2023.

CAPITULO Il

DO CICLO DO PGD
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Art. 82 O ciclo do PGD compreende as seguintes fases:

| —a elaboragdo dos planos de entrega da Secretaria-Executiva;

Il — a elaboragdo e pactuagdo dos planos de trabalho dos participantes do PGD;

11l — a execugdo dos planos de trabalho pelos participantes do PGD;

IV — a avaliagdo da execugdo dos planos de trabalho pelas chefias das unidades de execugado; e

V —a avaliagdo da execugdo dos planos de entregas das unidades de execuc¢do pelo nivel hierarquico superior.

§ 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 informagdes atinentes as fases do ciclo do PGD observara o disposto no art. 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 avaliagao, de que tratam os arts. 12 e 14 e o anexo IV
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 indicagdo de
bases de célculo, férmulas, 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 comunicag8es, convocagdes 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 escritorio digital adotadas no ambito do Ministério da Igualdade Racial devera ser utilizado
como plataforma preferencial para gestdo e realizagdo de comunicagGes, convocagdes e atividades sincronas e assincronas no ambito do PGD da
Secretaria-Executiva do Ministério da Igualdade Racial.

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

Documento assinado eletronicamente por Roberta Cristina Eugénio dos Santos Silva, Secretario(a)-Executivo(a), em 29/02/2024, as 15:34,
conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no § 3° do art. 4° do Decreto n° 10.543, de 13 de novembro de 2020.
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ANEXO UNICO A PORTARIA N2 2, DE 25 DE JANEIRO DE 2024

TABELA DE TRABALHOS PREVISTOS DA SECRETARIA-EXECUTIVA GERIDOS POR MEIO DO PGD

Descricdo dos trabalhos que
podem ser realizados pelos
participantes do PGD

Critérios para avaliagdo dos
trabalhos

Na elaboragdo de documentos

Desenvolvimento de documentos
préprios da Secretaria-
Executiva; tramitacdo dos
documentos aos destinatarios;
acompanhamento e compilagdo
das respostas conferidas, de
acordo com os prazos e
referéncias aplicaveis.

Elaborar e revisar documentos
gerais.

Na revisdo de documentos

Revisdo de minuta de Oficio
Circular encaminhada ao
Gabinete da Secretaria-Executiva;
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transformag¢do da minuta em
Oficio Circular; tramitagdo para o
destinatario (drgdo interno ou
externo).

Na elaboracdo de atos
normativos

Desenvolvimento de minuta de
ato normativo e/ou do
instrumento  normativo, bem
como dos respectivos
documentos processuais
instrutérios;  participagdo em
reunides internas e externas
sobre o ato
normativo, tramitacdo do ato
normativo via SIDOF, quando
necessdrio; realizagdo de ajustes
finais no ato normativo junto a
de Casa Civil, quando
necessario; envio para publicagdo
no Diario Oficial da Unido (DOU)
ou no Boletim de Servigos,
quando necessario.

Elaboragdo e revisao
instrumentos e atos normativos

Na revisdo de atos normativos

Participagdao em reunides internas
e externas para finalizagdo de ato
normativo e/ou do instrumento
normativo; e-mails enviados para
finalizagdo e alinhamento final de
ato normativo e/ou do

instrumento normativo;
documentos avaliativos
minutados.

Instrugdo, tramitagdo,
acompanhamento e conclusdo de
processos de nomeacao,

exoneragdo, capacitagdo, férias,
frequéncia, ajuda de custo,
auxilio moradia, cadastramento
em sistemas, entre outros, de
acordo com os prazos e
referéncias aplicaveis.

Realizar atividades de gestdo de
pessoas do Ministério.

Realizagdo de reunibes internas
para pactuagdo e gerenciamento
de metas e atividades com as
equipes de trabalho; avaliagdo
dos Planos de Entrega e dos
Realizar gestdo da unidade. Planos de Trabalho; sele¢do de
servidores e
estagiarios; estabelecimento da
grade hordria da equipe;
homologagdo de férias e licengas;
e etc.

Desenvolvimento de capacitagdes

e atividades de
Realizar capacitagdo e | autodesenvolvimento
autodesenvolvimento. relacionadas  aos  interesses

institucionais do Ministério da
Igualdade Racial.

Instituir, gerenciar e assessorar Em 6rgdos colegiados proprios
orgdos colegiados préprios

Desenvolvimento de minutas de
decreto e dos respectivos
documentos processuais

Indicar representantes e N o Lr
instrutérios; tramitacdo do ato

representar o Ministério em
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drgdos colegiados externos.

normativo via SIDOF; realizagdo
de ajustes finais no ato normativo
junto a Casa Civil; envio de oficios
aos Orgdos participantes para
solicitagdo de indicagdo de
representantes; realizagdo de
reunioes; elaboragao de
documentos atinentes aos érgdos
colegiados, tais como planos,
relatérios e memorias de reunido.

Em 6rgdos colegiados externos

Solicitagdo as adreas deste
Ministério de representantes
para os colegiados; indicagdo de
representantes deste Ministério,
via Oficio; participagdo em
reunides de drgdos colegiados;
elaboracdo de Oficios e/ou
preenchimento de documentos
com agdes, programas e politicas
deste Ministério oriundas de
reuniGes de colegiados externos.

Elaborar, revisar, gerir e
acompanhar demandas dos érgdos
de controle, da Lei de Acesso a
Informagdo (LAI) e de outros
drgdos setoriais.

Elaboragdo de resposta as
demandas do Fala.BR solicitadas
pela Ouvidoria, de acordo com
os prazos e referéncias aplicaveis.

Elaboragdo de resposta a
requerimentos, questiondrios,
formularios de  ProposicGes
Parlamentares, auditorias, entre
outras atividades, de acordo com
os prazos e referéncias aplicaveis.

Realizar a gestdo orgamentaria e
financeira.

Elaboragdo e acompanhamento
do plano orgamentario e
financeiro, listando as despesas
obrigatérias e discricionarias
subsidiando as informagdes para
as areas demandantes; emissdo
de notas de crédito; solicitagdo
de crédito suplementar;
realizagdo da liberagdo
orcamentdria, observando as
atividades e programas previstos
nas leis orgamentarios

Representar o Ministério em
territério nacional e internacional.

Representacdo em eventos
nacionais e internacionais de

interesse do Ministério
realizadas;  participagdo em
reunioes; instrumentos de

parcerias firmados; divulgagdo
realizada.

Assessorar e assistir a Ministra de
Estado, no &ambito de sua
competéncia.

Representagdo e participacdo em
reunides internas ou
externas; envio de e-
mails; produgdo de documentos
processuais de assessoramento,
tais como: oficios, despachos,
pareceres, notas técnicas; entre
outros.

Exercer a coordenagdo superior
dos temas, das acdes
governamentais e das medidas

Participagdo em reunides internas
e externas para finalizagdo e
acompanhamento de politicas; e-
mails enviados para finalizagdo e
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referentes as areas de atuagdo do
Ministério da Igualdade Racial.

alinhamento final de politicas;
documentos avaliativos
minutados; revisdo final de
documentos politicos.

Realizar apoio administrativo.

Gestdo de e-mails institucionais;
atualizagdo de planilhas e sitios
oficiais de agenda; requisicdo e
controle de servigos e de material
de expediente; atualizagdo de
listas de contatos, organizacdo de
documentos/pastas  na rede;
publicagdes em veiculos de
comunicagao internos e externos
(DOU, Boletim de Servicos e
outros), etc.

Controlar e supervisionar as
atividades de manutengdo de
sistemas de administracdo de rede
e de suporte na drea de
informatica.

Acompanhar os servigos realizados
por empresas terceirizadas na area
de tecnologia da informacgdo junto
ao Ministério da Igualdade Racial.

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

Efetuar a manutengdo preventiva
periodicamente nos recursos de
tecnologia da informagdo do
Ministério.

Estabelecer métodos de pesquisa
de avaliaggdo de satisfagdo
referente ao atendimento
operacional prestado aos usuarios.

Elaboragdo e acompanhamento
de processos de contratagdo de
servigos tecnoldgicos;
contratagdo de empresas para
prestagdo ode servigos de TI;
controle da quantidade de
licengas tecnoldgicas usadas no
ambito do Ministério; realizar a
gestdo dos acessos aos sistemas
corporativos.

Atendimento, acompanhamento
e finalizagdo dos chamados de TI
abertos pelas unidades do
Ministério; gestdo da prestagdo
de servigos de TI; realizagdo de
atendimento remotos.

Executar e monitorar as atividades
de gestdo relacionadas aos
sistemas do Ministério.

Auxilio nos pedidos de acesso aos
sistemas estruturantes; gerenciar
o controle dos pedidos de acesso
a sistemas especificos de uso no
Ministério, verificando a
possibilidade de atendimento;
executar e acompanhar a
solicitacdo de cadastro e exclusdo
de servidores nos Sistemas
Estruturantes (SIAPE, SIAFI,
SIADS, SISP, SIGA, SIORG, dentre
outros); monitorar as solicitagdes
de acesso; assinar documentos
nos Sistemas
Estruturantes (SIAPE, SIAFI,
SIADS, SISP, SIGA, SIORG, dentre
outros).

Realizar atividades de Licitagdo e
Contratos.

Elaboragdo de Documento de
Formalizaggo de  Demandas
(DFD), Mapa de Riscos, Notas
Técnicas, Projetos Basicos, Editais
e Contratos, para realizagdo de
processos

Licitatérios;  participagdo em
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reunides e envio de documentos
orientadores para subsidiar as
areas do Ministérios na
elaboragdo de  documentos
obrigatérios para o processo
licitatério; acompanhamento
processual de todos as fases do
processo licitatério; elaboragdo
de atos normativos, bem como
dos respectivos documentos
processuais instrutérios sobre a
tematica em comento.

Realizar atividades de logistica.

Realizagdo de reunides, envio de
e-mails e documentos
processuais elaborados para a
execu¢do de atividades de
logistica, tais como: atendimento
a solicitagdes de remanejamento
de mobilidrios; o gerenciamento
de instalacdo e manutengdo de
equipamentos; o
acompanhamento das reformas,
instalacdo de maquindrios, e
equipamentos; o controle da
gestdao patrimonial; a
movimentacdo e liberagdo de
bens no ministério, de forma que,
seja possivel atender as dareas
demandantes com maior
agilidade; o gerenciamento do
contrato de terceirizagdo.

Realizar atividades de eventos.

Realizagdo de reunides e envio de
e-mails para subsidiar as areas do

Ministério com 0s
preenchimentos dos documentos
processuais instrutodrios;

gerenciamento do quantitativo
de itens disponiveis na ata de
eventos; elaboracdo de
documentos processuais para
subsidiar a tomada de decisdo

sobre a realizagio do
evento; elaboragdo de despachos
de autorizagdo;

acompanhamento do orgamento
disponivel para eventos.

Realizar analise processual de
processos de solicitagdo de

Propor atos normativos
relacionados a viagens

viagens, em carater excepcional.

Autorizagdo nos processos de
viagens nacionais e
internacionais, em carater
excepcional; solicitagdo da
abertura de empenhos;
elaboracdo dos documentos
processuais para gestdo com as
empresas contratadas para o
gerenciamento de viagens;
acompanhamento das prestagdes
de contas no Sistema de
Concessao de Diarias e Passagens
(SCDP).

Elaboragdo de minutas e
documentos processuais para a a
publicagdo de atos normativos
relacionados a viagens;
elaboracdo de orientagdes gerais,
por meio de reunides, e-mails,
relatérios ou oficios, sobre
processos de viagens.
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