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MINISTERIO DA CIENCIA, TECNOLOGIA E INOVAGOES
SECRETARIA DE EMPREENDEDORISMO E INOVAGAO

PORTARIA SEMPI/MCTI N° 5.536, DE 18 DE JANEIRO DE 2022

Estabelece os procedimentos gerais de instituigdo do Programa de Gestédo das atividades no ambito da Secretaria de Empreendedorismo e Inovagao do Ministério
da Ciéncia, Tecnologia e Inovagdes.

O SECRETARIO DE EMPREENDEDORISMO E INOVACAO DO MINISTERIO DA CIENCIA, TECNOLOGIA E INOVACOES, considerando o disposto
no art. 6° da Portaria MCTI n° 5.120, de 18 de agosto de 2021, e tendo em vista o disposto na Instrugdo Normativa SGP/SEDGG/ME n° 65, de 30 de julho de 2020,
resolve:

Art. 1° Estabelecer os procedimentos gerais de instituicdo do Programa de Gestdo, na modalidade teletrabalho, no ambito da Secretaria de
Empreendedorismo e Inovacao, de acordo com o art. 10 da Instrucdo Normativa SGP/SEDGG/ME n° 65, de 30 de julho de 2020, e conforme Anexos | a IV desta

Portaria.
Art. 2° O Programa de Gestao nesta unidade abrangera as atividades descritas na Tabela de Atividades constante no Anexo lll a esta Portaria.
Art. 3° Serdo adotados os seguintes regimes de execugao do Programa de Gestédo nesta unidade:

| - regime de execugéo parcial: quando a forma de teletrabalho a que esta submetido o participante restringe-se a um cronograma especifico,
dispensado do controle de frequéncia exclusivamente nos dias em que a atividade laboral seja executada remotamente, nos termos desta Portaria; ou

Il - regime de execugéo integral: quando a forma de teletrabalho a que esta submetido o participante compreende a totalidade da sua jornada de
trabalho, dispensado do controle de frequéncia, nos termos desta Portaria.

Art. 4° Os resultados e beneficios esperados para o Ministério da Ciéncia, Tecnologia e Inovagdes, a partir da instituicdo do Programa de Gestdo no
ambito desta unidade, s&o os seguintes:

| - promover a gestdo da produtividade e da qualidade das entregas dos participantes;

Il - contribuir com a redugéo de custos no poder publico;

[l - atrair e manter novos talentos;

IV - contribuir para a motivacao e o comprometimento dos participantes com os objetivos da Instituicao;
V - estimular o desenvolvimento do trabalho criativo, da inovagao e da cultura de governo digital;

VI - melhorar a qualidade de vida dos participantes;

VIl - gerar e implementar mecanismos de avaliagédo e alocagao de recursos; e
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VIII - promover a cultura orientada a resultados, com foco no incremento da eficiéncia e da efetividade dos servigos prestados a sociedade.

Art. 5° Poderao participar do Programa de Gestdo em cada subunidade desta Secretaria no maximo 50% (cinquenta por cento) do total da forga de
trabalho da subunidade, desconsiderando o regime de execugao parcial.

Art. 6° O participante selecionado para o teletrabalho sera responsavel por manter a infraestrutura e os equipamentos necessarios para o exercicio de
suas atribuigdes, inclusive aqueles relacionados a seguranga da informagao.

Art. 7° Para participar do Programa de Gestdo nesta Secretaria, o candidato selecionado na forma dos arts. 10 e 11, da Instrugdo Normativa
SGP/SEDGG/ME n° 65, de 2020, devera dar aceite na documentagao necessaria, assim como observar as atribuicbes e responsabilidades do participante do
Programa de Gestéo, nos termos do art. 22, da Instrugdo Normativa SGP/SEDGG/ME n° 65, de 2020.

Art. 8° O participante, no teletrabalho, que tiver sua entrega avaliada com a nota de 0 a 4, 3 (trés) vezes consecutivas, injustificadamente, sera
desligado do teletrabalho, com retorno as atividades presenciais no prazo de 30 (trinta) dias corridos.

Paragrafo unico. O participante com o desligamento de que trata o caput s6 podera se candidatar a um novo Programa de Gestdo, na modalidade
teletrabalho, apds 4 (quatro) meses do seu desligamento.

Art. 9° A Tabela de Atividades, o Plano de Trabalho e o Termo de Ciéncia e Responsabilidade deverao ser registrados no Sistema do Programa de
Gestao SISPG-MCTI.

Art. 10. Fica vedada a participacéo no Programa de Gestao do agente publico que se encontrar nas seguintes situacoes:

| - ocupante de DAS/FCPE nivel 2 ou superior, na hipétese de regime de execugéo integral,

Il - ocupante de DAS/FPCE nivel 4 ou superior, em qualquer hipétese; e

Il - em estagio probatério.

Paragrafo unico. A excecao a regra prevista neste artigo somente sera permitida com autorizagdo expressa do titular da unidade.

Art. 11. O participante do Programa de Gestdo podera ser convocado para comparecimento pessoal a unidade organizacional, quando houver
interesse fundamentado da Administragdo ou pendéncia que ndo possa ser solucionada por meios telematicos ou informatizados, com antecedéncia minima de:

| - ocupante de DAS/FCPE nivel 5 ou 6: 24 (vinte e quatro) horas;
Il - ocupante de DAS/FCPE nivel 4 ou 3: 48 (quarenta e oito horas) horas; e
lIl - demais ocupantes de DAS/FCPE ou nao ocupantes: 72 (setenta e duas) horas.

Paragrafo unico. O ndo comparecimento pessoal a unidade organizacional, quando convocado, sem a devida justificativa, sera considerado
descumprimento as regras do Programa de Gestao e ensejara o desligamento do participante.

Art. 12. As informacdes especificadas no § 1° do art. 28 da Instrucdo Normativa SGP/SEDGG/ME n° 65, de 2020, serdo divulgadas no sitio eletrénico
da administragao direta do Ministério da Ciéncia, Tecnologia e Inovagdes, ressalvadas as informagdes consideradas sigilosas, conforme legislagao vigente.

Art. 13. Poder4 ser estabelecido, por meio de alteragéo desta Portaria, o adicional de produtividade de até 20% (vinte por cento) apds o periodo inicial
de 6 (seis) meses, a contar da entrada em vigor desta Portaria.

Art. 14. Esta portaria entra em vigor no dia 1° de fevereiro de 2022.

PAULO CESAR DE CARVALHO ALVIM
ANEXO |

TABELA DE GRUPOS DE ATIVIDADES
UNIDADE ORGANIZACIONAL: SEMPI GRUPO DE ATIVIDADES
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NOME DO GRUPO

Atividades de ocorréncia

Gestdo Administrativa

Gestao de Documentos

Gestao Operacional

Gestao de Pessoas

Planejamento e Gestao

Cooperacgao Institucional

Gestao de Politicas e
Programas

Documentacgéo Técnico-
Institucional

Gestao Regulatéria

Habilitagdo a Incentivos

Cancelamento de
Habilitagdo a Incentivos

Sangdes

SIGLA
AO

ADM

DOC

TEC

RH

PLAN

COOP

PROG

DTEC

NORM

ANUI

HABINC

SANC

DESCRICAO cODIGO

Atividades que impegam o participante de executar o Plano de trabalho inicialmente
previsto pela chefia imediata.

Atividades de gestdo administrativa das unidades da Secretaria, incluindo apoio
administrativo, gestdo de documentos, acompanhamento de atividades técnicas e apoio a |[ADM_SEMPI
realizagao de eventos.

Atividades de triagem de processos no Sistema Eletronico de Informagdes (SEI), instrugao
processual, elaboragédo de despachos, atualizagao de planilhas de controle etc.

Atividades de apoio técnico e operacional, incluindo organizagao e atualizagédo do diretério
de conteudos na intranet/web, cobranga de entregas pactuadas com os servidores,
elaboragdo de memodrias de reunides, atualizagdo das planilhas de controle de atividades e
entregas etc.

Atividades relacionadas com a gestao dos recursos humanos das unidades da Secretaria,
incluindo a gestéo do tempo de trabalho da equipe e das atividades desenvolvidas pelos
servidores, realizacdo de avaliagbes de desempenho individual, realizagdo de cursos e
treinamentos pelos servidores etc.

Atividades vinculadas ao planejamento e gestédo do trabalho desenvolvido pelas unidades
da Secretaria, gestdo orgamentaria e financeira (PPA, LOA etc.), melhoria de processos e |PLAN_SEMPI
elaboracao de documentos técnicos relacionados a essas atividades.

Atividades de promocéao da cooperagdo nacional ou internacional com instituicdes que
atuam nas areas de interesse da unidade, incluindo agbes de articulacdo institucional,
representagdo do MCTI em comités ou grupos de trabalho, promogao de eventos ou
participagado em eventos realizados no pais ou no exterior e elaboragdo de documentos
técnicos relacionados a essas atividades.

AO_SEMPI

DOC_SEMPI

TEC_SEMPI

RH_SEMPI

COOP_SEMPI

Atividades relacionadas com a gestao de politicas, programas, projetos e outras iniciativas
, : ; o . ~ PROG_SEMPI
de estimulo ao empreendedorismo, ao desenvolvimento tecnoldgico e a inovagao. -

Producéo de documentos e manuais para orientagdo do publico externo (empresas,
auditorias, Instituicdes de Ciéncia, Tecnologia e Inovagéao - ICTI, outros 6rgéos e
entidades, cidadaos) com relagédo a procedimentos, regras e uso de sistemas relacionados
as politicas, programas, projetos e outras iniciativas sob gestdo da Secretaria.

Atividades relacionadas com a producéo e revisdo de de normas (Leis, Decretos, Portarias,
Instrugbes Normativas etc.) relacionados a gestao de politicas, programas, programas,
projetos e outras iniciativas de incentivo a Ciéncia, Tecnologia e Inovagéo sob gestédo da
Secretaria.

DTEC_SEMPI

NORM_SEMPI

Atividades relacionadas a anuéncia de petigdes formuladas por empresas para a
habilitagao/fruicdo de beneficios nos regimes de incentivos fiscais sob gestdo da SEMPI.

Atividades relacionadas ao cancelamento da habilitagao, a pedido ou de oficio, aos
regimes de incentivos fiscais sob gestdo da SEMPI.

ANUI_SEMPI

HABINC_SEMPI

Atividades relacionadas com a aplicacao de penalidades previstas nos regulamentos no
caso de irregularidades cometidas por empresas beneficiarias de incentivos fiscais a P,D&l [SANC_SEMPI
sob gestdo da SEMPI.
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Atividades relacionadas a analise de pleitos para reverséo de sangoes, apos adimplemento

Reabilitagdo a Incentivos |REAB das razdes que deram causa a aplicagdo de penalidades que ensejaram a suspensdo de |REAB_SEMPI
habilitagdes.
Atividades relacionadas ao acompanhamento e avaliagdo do cumprimento das obrigacoes

Acompanhamento de PD&l |APDI de investimento em Pesquisa, Desenvolvimento e Inovagao (P,D&l) realizadas pelas APDI_SEMPI
empresas habilitadas nos regimes de incentivos fiscais sob gestdo da SEMPI.

Atividades relacionadas a analise de petigdes que se refiram a contestagdes (recurso

CONTHAB_REC administrativo interposto quanto ao resultado da analise de Contestagcdes) quanto a analise CONTHAB_REC_SEMPI
de pleito de habilitacao
Atividades relacionadas a analise de petigdes que se refiram a contestagdes (recurso

CONTPD&I administrativo interposto quanto ao resultado da analise de Contestagdes) quanto a analise CONTPD&I_SEMPI

Contestacdes/Recursos
Habilitagao

Contestag¢des/Recursos

PDa de relatério de prestagao de contas de investimentos em PD&I

Atividades relacionadas ao credenciamento de Instituicdes junto ao Comité Gestor do
FNDCT - CT INFO CATI ENDCT CT INFO. CATI_SEMPI
Gestio de PPI PPI Atividades relacionadas a gestdo dos Programas Perioritarios - PPI previstos nas PPI_SEMPI

legislagbes de incentivo a PD&l sob gestdo da SEMPI.

Atividades relacionadas com a gestao dos instrumentos de repasse sob responsabilidade
INST da unidade, incluindo termos de execugao descentralizada, convénios, termos de fomento |INST_SEMPI
e colaboracéo, termos de parceria, entre outros.

Gestao de Instrumentos de
Repasse

Atividades relacionadas com gestéo e elaboragao de respostas em relagdo a demandas

Controle Externo CTRE = . . o
formuladas por outros 6rgaos externos, incluindo os 6rgéaos de controle.

CTRE_SEMPI

Atividades relacionadas com a produgao de documentos com informagdes sobre as
Transparéncia TRANSP politicas, programas, projetos e outras iniciativas de incentivo a Ciéncia, Tecnologia e TRANSP_SEMPI
Inovagéo sob gestdo da Secretaria.

Atividades relacionadas a comunicagao/interlocugdo com o publico interno e externo sobre

Comunicagao CcoM diversos assuntos inerentes a atuagao da Secretaria. COM_SEMPI
ANEXO I
TABELA DE PARAMETROS
FAIXA DE COMPLEXIDADE DESCRICAO HORAS
PRESENCIAL | TELETRABALHO
A Altissima complexidade |40 40
B Alta complexidade 24 24
C Média-alta complexidade 16 16
D Média complexidade 10 10
E Média-baixa complexidade |8 8
F Baixa complexidade 4 4
G Baixissima complexidade 2 2
ANEXO Il

TABELA DE ATIVIDADES
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Grupo de
Atividades
(codigo)

ADM_SEMPI

ADM_SEMPI

DOC_SEMPI

TEC_SEMPI

RH_SEMPI

Atividade
(descricao)

Realizar apoio
administrativo

Apoiar a
realizacdo de
eventos

Realizar a
Gestéo de
Documentos

Realizar Apoio

Técnico
Operacional

Realizar gestéo

do tempo de

Atividade Faixa de
complexidade

(codigo)

AT1

AT2

AT3

AT4

ATS

Mmoo

O o mm

Tempo de
execugao em
horas
(presencial)

10

24

16
10

10

8
4
2

10

Tempo de
execugao em
horas
(teletrabalho)

10

24

16
10

10

8
4
2

10

Ganho de
produtividade
(percentual)

0%

0%
0%
0%

0%

0%
0%
0%
0%

0%

0%
0%
0%

0%

0%
0%
0%

0%
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Entregas esperadas

Apoio administrativo realizado (gestao da agenda de
compromissos, gestdo de e-mails institucionais,
atendimento ao publico, atualizagao de listas de
contatos, requisicdes de servigos, gestao de
viagens etc.)

Eventos realizados (planejamento e organizagéo
dos eventos, gestado de convidados, agendamento
de viagens, suporte a divulgagao, organizagao de
documentos, atendimento ao publico, elaboragao e
controle de listas de presenca, elaboracao de
memorias etc.)

Gestao de documentos realizada (triagem de
processos no SEI, instrugao processual, elaboragao
de despachos, atualizagéo de planilhas de controle
etc.)

Acompanhamento de atividades realizado
(organizacéo e atualizagéo do diretério de
conteudos na intranet/web, cobranca de entregas
pactuadas com os servidores, elaboracao de
memorias de reunides, atualizagao das planilhas de
controle de atividades e entregas etc.)

Gestao do tempo de trabalho realizada
(estabelecimento da grade de horario da equipe,




trabalho controle de frequéncia no SISREF, gestao de férias
e licencgas etc.)

E 8 8 0%
F 4 4 0%
Realizar gestdo Gestéao do trabalho dos servidores realizada
o (elaboracao e pactuagdo de plano de trabalho
RH_SEMPI ggrt/ri?jt;i;hso dos |AT6 B 24 24 0% individual dos servidores, acompanhamento e
avaliacao de resultados e entregas etc.)
C 16 16 0%
D 10 10 0%
E 8 8 0%
Avaliacbes de desempenho realizadas
Realizar as (estabelecimento e pactuacéo de metas de
RH_SEMPI avaliagdes de AT7 D 10 10 0% desempenho individual dos servidores, apuragao e
desempenho avaliagao de resultados, avaliagdes de desempenho
para fins de progresséao funcional etc.)
E 8 8 0%
F 4 4 0%
Novos servidores alocados na equipe (atividades
Realizar a relacionadas com a composigao da forga de
RH_SEMPI composicdo da |AT8 D 10 10 0% trabalho da unidade, incluindo os processos de
forca de trabalho selecao e alocacao de novos servidores e
colaboradores na equipe)
E 8 8 0%
F 4 4 0%
2 2 0%
Realizar a Gestéao de atividades da unidade realizada
estio das (planejamento estratégico realizado, reunides de
PLAN_SEMPI gtividades da AT9 A 40 40 0% planejamento realizadas, metas de desempenho
unidade estabelecidas, atividades acompanhadas
periodicamente etc.)
B 24 24 0%
C 16 16 0%
D 10 10 0%
E 8 8 0%
F 4 4 0%
Realizar a Gestao do orgcamento da unidade realizada,
PLAN_SEMPI |gestao AT10 A 40 40 0% documentos técnicos concluidos (execuc¢éao do
orcamentaria orcamento alocado nos POs da unidade, auxilio a
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PLAN_SEMPI

COOP_SEMPI

COOP_SEMPI

COOP_SEMPI

COOP_SEMPI

Realizar
melhoria de
processos de
gestao

Realizar
articulagao
nacional

Realizar a
representagao
institucional

Realizar
promogao de
eventos no Pais

Participar de
eventos no Pais

AT11

AT12

AT13

AT14

AT15

mo o w

mol o w

[os)

24
16
10

40

24
16
10

24

16
10

24

16
10

40

24
16
10

40
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24
16
10

40

24
16
10

24

16
10

24

16
10

40

24
16
10

40

0%
0%
0%
0%

0%

0%
0%
0%
0%
0%

0%
0%

0%

0%
0%

0%

0%
0%
0%

0%

elaboragéao e monitoramento do PPA e LOA,
fornecimento de informagdes sobre a execugao
orcamentaria dos projetos etc.)

Processos de gestao aprimorados (proposigao de
melhorias nos processos de gestao entre as
diversas unidades do MCTI, estabelecimento de
fluxos/processos padronizados de trabalho,
desenvolvimento de modelos padronizados para os
documentos técnicos produzidos na unidade etc.)

Articulagao institucional realizada (reunides
realizadas, troca de informagdes concretizada,
parcerias estabelecidas, divulgacao realizada etc.)

Representacéo institucional realizada
(representagédo do MCTI em comités, féruns e
grupos de trabalho com outras instituicdes do Pais
ou do exterior)

Eventos realizados (planejamento, organizacao e
realizacao de eventos nas areas de atuacao da
secretaria com a participagéo de representantes de
outras instituicdes e empresas nacionais ou
estrangeiras)

Participagao em eventos no Pais realizada
(representacéo do MCTI como palestrante ou
ouvinte em eventos realizados no Pais em




areas/temas de interesse da secretaria)
B 24 24 0%
C 16 16 0%
D 10 10 0%
E 8 8 0%
F 4 4 0%
Articulagdo externa realizada (reunides realizadas,
Realizar troca de informagdes concretizada com
COOP_SEMPI  articulacéo AT16 A 40 40 0% representantes de instituicbes ou empresas
- internacional estrangeiras para aproximacéo institucional,
parcerias estabelecidas, divulgagao realizada,
estabelecimento de agbes conjuntas etc.)
B 24 24 0%
C 16 16 0%
D 10 10 0%
Particioar de Participacdo em evento no exterior realizada
COOP SEMPI eventoF; no AT17 A 40 40 0% (representagédo do MCTI em missdes ou eventos
- exterior ? realizados no exterior em areas/temas de interesse
da secretaria)
B 24 24 0%
C 16 16 0%
D 10 10 0%
Documentos técnicos elaborados (Elaboragéo de
Elaborar documentos técnicos relacionados com agdes de
COOP_SEMPI |documentos AT18 A 40 40 0% cooperagéo institucional nacional ou internacional,
técnicos incluindo pareceres, notas técnicas, relatorios,
manifesta¢des, acordos de cooperagao, etc.)
B 24 24 0%
C 16 16 0%
D 10 10 0%
E 8 8 0
Criagdo de novo programa/projeto ou
Formular aperfeigoamento significativo de iniciativa existente
PROG SEMPI politicas e AT19 A 40 40 0% (atividades relacionadas com a formulagéo de
- pro ramas 0 politicas, programas, projetos e outras iniciativas de
prog estimulo ao empreendedorismo, ao
desenvolvimento tecnoldgico e a inovagao)
B 24 24 0%
C 16 16 0%
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PROG_SEMPI

PROG_SEMPI

PROG_SEMPI

DTEC_SEMPI

NORM_SEMPI

Realizar a
gestéo de

AT20 A
programas e
projetos
B
C
D
E
Avaliar politicas AT21 A

e programas

Elaborar documentos técnicos

40

24
16
10

40

40

24
16
10

40

Produzir documentos e manuais para orientagao do

publico externo

Produzir e revisar normas

0%

0%
0%
0%
0%

0%

B|24/24|/0%
C|[16/16/0%
D|10/10/0%
E8 18 0%

AT22 A 40/40/0%

B 24/24|/0%
C16/16/0%
D|10/10/0%

AT23 B |24 24/0

C16/16|0
D|10/10/0

AT24B 2424 0

C|16/16/0
D 10/10/0

Programas/projetos acompanhados(atividades
relacionadas com a gestdo de programas e projetos
sob responsabilidade da secretaria)

Iniciativas de monitoramento e avaliagcado apoiadas
ou realizadas(atividades relacionadas com o
acompanhamento e avaliagdo de politicas,
programas, projetos e outras iniciativas de estimulo
ao empreendedorismo, ao desenvolvimento
tecnolégico e a inovagao)

Documentos técnicos elaborados(elaboragcéo de documentos
técnicos relacionados com a gestao de politicas, programas e
projetos sob responsabilidade da secretaria, incluindo
pareceres, notas técnicas, relatérios, manifestagdes, acordos
de cooperagéo, instrumentos de repasse etc.)

Documentos orientativos e Manuais (Empresas, Instituicdes
de Ensino e Pesquisa, Auditorias, Institutos de PD&l) com
relagéo a procedimentos, regras e uso de sistemas
relacionados as politicas e programas de apoio a PD&I, sob
gestéo da SEMPI, elaborados.

Notas técnicas e minutas de Atos(Leis, Decretos, Portarias,
Instrucbes Normativas etc.) relacionados a gestao de
politicas, programas, programas, projetos e outras iniciativas
de incentivo a Ciéncia, Tecnologia e Inovagéo sob gestéo da
Secretaria, elaborados.
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ANUI_SEMPI

HABINC_SEMPI

SANC_SEMPI

REAB_SEMPI

Realizar atividades relacionadas a anuéncia pela

SEMPI de peti¢gdes formuladas por empresas para a

habilitagédo (e/ou fruicdo no caso do regime especial da |AT25|A |40/40 0
Urna Eletrbénica) a regimes de incentivos fiscais sob

gestado da SEMPI

B(24/124/0
C16/16/0
D(10/10 0
E8 8 0
Fl4 4 0
G2 |2 |0

Realizar atividades relacionadas ao cancelamento da

habilitagédo, a pedido ou de oficio, a regimes de

incentivos fiscais sob gestdo da SEMPI em que o AT26|A 40/40/0

acesso aos beneficios requer anuéncia prévia desta

Secretaria
B(24/124/0
C16/16/0

Realizar procedimentos para aplicagdo das

penalidades previstas nos regulamentos no caso de

irregularidades cometidas pelas empresas AT27|A 4040 0

beneficiarias de incentivos a PD&, sob gestao da

SEMPI.
B(24/124/0
C16/16/0
D(10/10/0
E8 8 0
Fl4 40
G2 2|0

Realizar atividades relacionadas a analise de pleitos
para reversao de sangdes, apds adimplemento das
razdes que deram causa a aplicagao de penalidades
que ensejaram a suspensao de habilitagdes.

AT28 B |24/24/0

C|16/16/0
D 10/10/0
E8 8 |0
Fl4 410
G2 210

Pareceres Técnicos, Notas Técnicas, Notas Informativas,
Minutas de Portarias, Oficios e E-mails elaborados.

Pareceres, minutas de Portarias e Oficios elaborados.

Pareceres Técnicos, Notas Técnicas, Notas Informativas,
Minutas de Portarias, Oficios e E-mails elaborados.

Pareceres Técnicos, Notas Técnicas, Notas Informativas,
Minutas de Portarias, Oficios e E-mails elaborados.
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Realizar atividades relacionadas ao acompanhamento
APDI_SEMPI do cumprimento das obrigac¢des e avaliagdo das AT29|A 40/40/0
aplicagdes em Pesquisa,

Pareceres, Relatérios de Inspegéo Técnica e Oficios
elaborados.

B24/24|0
C|16/16/0

Desenvolvimento e Inovacao realizadas pelas
empresas habilitadas nos regimes de incentivos sob
gestédo da SEMPI.

Realizar atividades relativas ao tratamento de peticbes

relativas a Contestagdes (ou Recursos Administrativos)
CONTHAB_REC_SEMPI quanto a decisoes referentes a pleitos de habilitagdo |AT30 A |40 40/0

aos regimes de incentivos fiscais sob gestdo da

SEMPI.

Pareceres Técnicos, Notas Técnicas, Notas Informativas,
Minutas de Portarias, Oficios e E-mails elaborados.

B|2424/0
C|16/16/0
D 10/10/0
E8 8 |0
Fi4 410
G2 210

Realizar atividades relativas ao tratamento de peticbes
CONTPD&I_SEMPI relativas a Contestagdes (ou Recursos Administrativos)|AT31|C|16/40/0 |Pareceres, oficios, minutas de portaria elaborados.
quanto a decisbes em
D10 24|0
E 8 16/0
relatorio de prestagao de contas de investimentos em
PD&l, a titulo de contrapartida a fruicao dos incentivos
sob gestdo da SEMPI.
Realizar atividades relacionadas a gestao dos pleitos
CATI_SEMPI de credenciamento de ICTs junto ao Comité Gestor do |AT32|B|24/24/0 |Pareceres, Oficios e minutas de Resolugéo elaborados.
FNDCT CT INFO (CATI).
C|16/16/0
D(10/10 0

Realizar atividades relacionadas a gestao dos

PPI_SEMPI Programas Prioritarios - PPl previstos nas legislacdes AT33 B 2424 0 |~ areceres, Relatorios de inspegdo técnica e Oficios

de incentivo a PD&l sob gestdo da SEMPI. elaborados.
C|16/16/0
D 10/10/0
E8 8 |0
INST_SEMPI Realizar gestédo de programas AT34|B 24/24/0% Programas disponibilizados (atividades relacionadas com a
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INST_SEMPI

INST_SEMPI

INST_SEMPI

INST_SEMPI

C16/16/0%
D|10/10/0%
E8 18 0%

Elaborar Editais AT35/A[40/40|0%

B24/24|0%
C|[16/16/0%

Realizar articulagao interna AT36|C|16/16/0%

D 10 10 0%
E8 8 0%
Fl4 4 0%

Apoiar a celebragao de novos instrumentos AT37 B 24/24/0%

C16/16/0%
D|10/10/0%

E8 8 |0%

Fl4 4 0%
G2 2 0%

Realizar a execucao do objeto dos instrumentos AT38 B 24/24/0%

C|[16/16/0%
D|10/10/0%

criagao e gestéo de programas na Plataforma + Brasil para o
recebimento de propostas de novos instrumentos de
transferéncia voluntaria nas areas de competéncia da
secretaria).

Editais de chamamento publico elaborados (elaboragao de
Editais de Chamamento publico visando a selegao de
propostas para o estabelecimento de parcerias com o MCTI

para a execugédo conjunta de politicas, programas e projetos
nas areas de atuacao da secretaria, disponibilizacéo do Edital,
atualizacao de informagdes, acompanhamento dos prazos
relativos ao Edital).

Articulacao institucional realizada (interagéo com outras
unidades da SEMPI e do MCTI para a execugao dos
instrumentos de repasse sob responsabilidade da unidade -
Gab.SEMPI, ASPAR, AECI, CGTV, CONJUR, ASGRE etc.)

Propostas analisadas (atividades relacionadas com a analise
técnica da celebragéo de novos instrumentos de repasse ,
incluindo analise de proposta/plano de trabalho, solicitagdes

de ajuste/complementagao, analise de requisitos,
preenchimento de listas de verificacao, procedimentos
realizados na Plataforma + Brasil etc.)

Instrumentos acompanhados (atividades relacionadas com o
acompanhamento da execug¢ao do objeto dos instrumentos de
repasse sob responsabilidade da coordenagao, incluindo
analise de requisitos para o repasse, aceite de processo
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INST_SEMPI

INST_SEMPI

INST_SEMPI

CTRE_SEMPI

Realizar a Gestao da prestagao de contas

Realizar Visitas técnicas

Elaborar de documentos técnicos

Realizar a Gestao de demandas e resposta enviadas
pela SEMPI em resposta a demandas formuladas por
outros Orgéos, inclusive pelos Orgaos de Controle.

E8 18 0%

licitatorio, andlise de alteragdes no plano de trabalho e de
termo aditivo, uso de rendimentos, autorizagdo para OBTV
convenente, procedimentos realizados na Plataforma + Brasil
etc.)

Fl4 14 0%
G2 2 0%

Prestagdes de contas analisadas (atividades relacionadas
com analise da prestagéo de contas da execugao do objeto
dos instrumentos de repasse sob responsabilidade da
coordenacao, incluindo solicitagdes de informacdes e

C16/16/0%
D|10/10/0%
E8 8 |0%

esclarecimentos, analise de relatérios parciais e finais de

0% pregtagé~o de contg§, avaliagao de consultores exter_nos,
realizacdo de reunides com os convenentes, procedimentos
realizados na Plataforma + Brasil etc.)

G2 2 0%

Visitas técnicas realizadas (levantamento da necessidade de
visita in loco, realizag&o de visitas técnicas para avaliagdo da

AT40 B 24|24 0% |execucao do objeto dos instrumentos de repasse sob
responsabilidade da coordenacao, viabilizagao de visita
técnica pelo CAT/PNI)

C16/16/0%
D|10/10/0%

Documentos técnicos elaborados (elaboragao de documentos
técnicos relacionados com a gestao dos instrumentos de
AT41 A 4040/0% repasse sob responsabilidade da coordenagéo, incluindo
pareceres, notas técnicas, relatérios, manifestagdes, acordos
de cooperacéo, instrumentos de repasse etc.)
B (24|24 0%
C|16/16/0%

D|10/10/0%

AT39 B |24/24/0%

F4 4

AT42 A |40 40|/0% Notas técnicas e Memorandos elaborados.

B|24/24/0%
C16/16/0%
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Realizar as atividades relacionadas com a produgao de
documentos com informagdes sobre as politicas,

TRANSP_SEMPI programas, projetos e outras iniciativas de incentivo a |AT43|A |40 /40 0% Notas técnicas e Documentos Técnicos elaborados.
Ciéncia, Tecnologia e Inovagao sob gestao da
Secretaria.
B 24/24|0%
C|[16/16/0%
D[10/10/0%
E 8 8 [0%
Fl4 4 0%
Realizar as atividades relacionadas a
COM_SEMPI comunicagéo/interlocugdo com o publico externo sobre |[AT44|C |16|16|0% Notas técnicas e Oficios elaborados.
diversos assuntos inerentes a atuagao da SEMPI.
D(10/10/0%
E 8 8 [0%
Atestado de Comparecimento (comparecimento do
AO_SEMPI gg:;ﬂﬁggtge‘é?;‘;“:jcf’ftg?oegﬂgzsz fg’;‘l'l'g;z s AT45A 40 40 0% Atividade de ocorréncia (AO).
exames em estabelecimento de saude).
B 24/24|0%
C|[16/16/0%
D(10/10/0%
E8 8 [0%
Fl4 4 0%
G2 2 0%
Execucéao de atividades inerentes a cursos, concursos
AO_SEMPI publicos ou exames vestibulares, com pagamento de |AT46|A |40 40 0% Atividade de ocorréncia (AO).
GECC.
B 24/24|0%
C|[16/16/0%
D 10/10/0%
E 8 8 [0%
Fl4 4 |0%
G2 2 0%
AO_SEMPI Licenga para tratamento de saude. AT47|A 4040 /0% Atividade de ocorréncia (AO).
B 24/24|0%
C|[16/16/0%
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10

0%

0%

0%

0%

AO_SEMPI

Recesso para comemoragéao das festas de final de
ano.

AT48

40

0%

Atividade de ocorréncia (AO).

24

0%

16

0%

10

0%

0%

0%

0%

AO_SEMPI

Férias.

AT49

40

0%

Atividade de ocorréncia (AO).

24

0%

16

0%

10

0%

0%

0%

0%

AO_SEMPI

Feriados e pontos facultativos ndo registrados no
sistema.

AT50

40

0%

Atividade de ocorréncia (AO).

24

0%

16

0%

10

0%

0%

0%

0%

AO_SEMPI

Participacdo em agao de desenvolvimento profissional
em servigo.

AT51

40

0%

Atividade de ocorréncia (AO).

24

0%

16

0%

10

0%

0%

0%

QMmoo ® » @ MMOO® » @ MMOO®>» @O TMmOoO T >» o ™Mo

0%
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AO_SEMPI Realizac&o de atividade em outra unidade. AT52|A 40 400% Atividade de ocorréncia (AO).
B (24|24 /0%
C|16/16/0%
D10/ 10/0%
E8 8 0%
Fl4 4 0%
G2 |2 0%
AO_SEMPI Outras ocorréncias de afastamento previstas em lei. AT53|A 40/40/0% |Atividade de ocorréncia (AO).
B (24|24 0%
C|[16/16/0%
D10/ 10/0%
E8 8 |0%
Fl4 4 0%
G2 |2 0%
ANEXO IV
TERMO DE CIENCIA E RESPONSABILIDADE

Pelo presente Termo de Ciéncia e Responsabilidade, em razdo da solicitacdo de adesdo ao Programa de Gestdo da Secretaria de
Empreendedorismo e Inovacao do Ministério da Ciéncia, Tecnologia e Inova¢gées DECLARO que:

| - atendo as condi¢des para participacdo no Programa de Gestéo da Secretaria de Empreendedorismo e Inovagéao;

Il - estou ciente do prazo de antecedéncia minima de convocacéao, conforme estabelece os incisos I, Il e Ill do art. 11 da norma de procedimentos
gerais desta Secretaria para comparecimento pessoal a unidade, quando houver interesse fundamentado da Administragdo e pendéncia que ndo possa ser
solucionada por meios telematicos ou informatizados;

lll - estou ciente de todas as minhas atribuigcdes e responsabilidades previstas no art. 22 da Instrugdo Normativa SGP/SEDGG/ME n° 65, de 30 de
julho de 2020, e conforme transcrito abaixo:

a) cumprir o estabelecido no plano de trabalho;

b) atender as convocagbes para comparecimento a unidade sempre que sua presencga fisica for necessaria e houver interesse da Administragao
Pudblica, mediante convocagédo com antecedéncia minima prevista na norma de procedimentos gerais e desde que devidamente justificado pela chefia imediata;

¢) manter dados cadastrais e de contato, especialmente telefénicos, permanentemente atualizados e ativos;

d) consultar diariamente a sua caixa postal individual de correio eletrénico institucional, a Intranet e demais formas de comunicagdo do 6rgédo ou
entidade de exercicio;

e) permanecer em disponibilidade constante para contato por telefonia fixa ou mével pelo periodo acordado com a chefia, ndo podendo extrapolar o
horario de funcionamento da unidade;

f) manter o chefe imediato informado, de forma periddica, e sempre que demandado, por meio de mensagem de correio eletrénico institucional, ou
outra forma de comunicagao previamente acordada, acerca da evolugao do trabalho, bem como indicar eventual dificuldade, duvida ou informagao que possa
atrasar ou prejudicar o seu andamento;
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g) comunicar a chefia imediata a ocorréncia de afastamentos, licengcas ou outros impedimentos para eventual adequacdo das metas e prazos ou
possivel redistribuigdo do trabalho;

h) zelar pelas informacdes acessadas de forma remota, mediante observancia as normas internas e externas de seguranca da informacao; e

i) retirar processos e demais documentos das dependéncias da unidade, quando necessarios a realizacdo das atividades, observando os
procedimentos relacionados a seguranga da informacédo e a guarda documental, constantes de regulamentagao prépria, quando houver, e mediante termo de
recebimento e responsabilidade;

IV - disponho de infraestrutura necessaria para o exercicio das minhas atribuicdes em teletrabalho, inclusive aquelas relacionadas & seguranga da
informacao;

V - estou ciente que a minha participagdo no Programa de Gestédo desta unidade organizacional nao constitui direito adquirido e nem dever, podendo
ser desligado nas condigdes estabelecidas no Capitulo Il da Instru¢do Normativa SGP/SEDGG/ME n° 65, de 2020;

VI - estou ciente quanto a vedacao de pagamento das vantagens a que se referem os arts. 29 a 36 da Instrucdo Normativa SGP/SEDGG/ME n° 65,
de 2020;

VII - estou ciente quanto a vedagéao de utilizagao de terceiros para a execugéo dos trabalhos acordados como parte das metas;

VIII - estou ciente quanto ao dever de observar as disposi¢cdes constantes da Lei n° 13.709, de14 e agosto de 2018, Lei Geral de Protecao de Dados
Pessoais (LGPD), no que couber;

IX - estou ciente quanto as orientacées da Portaria n° 15.543/SEDGG/ME, de 2 de julho de 2020, que divulga o Manual de Conduta do Agente
Publico Civil do Poder Executivo Federal;

X - estou ciente que devo manter as estruturas fisicas e tecnolégicas necessarias, mediante a utilizagdo de equipamentos e mobiliarios adequados e
ergondmicos, assumindo, inclusive, os custos referentes a conexao de internet, de energia elétrica e de telefone, entre outras despesas decorrentes do exercicio
das atribui¢des;

XI - estou ciente que quando ocorrer o desligamento do programa de gestdo deverei retornar ao controle de frequéncia dentro do prazo estipulado
pela unidade, nao podendo este ser menor que 10 (dez) dias, apos o ato de notificagao;

XII - estou ciente que a chefia imediata podera redefinir minhas metas por necessidade do servico, na hipotese de surgimento de demanda prioritaria
cujas atividades nao tenham sido previamente acordadas;

XIII - estou ciente que a chefia imediata e o dirigente da unidade organizacional deverdo acompanhar a qualidade e a adaptagéo dos participantes do
Programa de Gestao;

XIV - estou ciente que a chefia imediata devera manter contato permanente com os participantes do Programa de Gestao para repassar instrugdes de
servigo e manifestar consideracdes sobre sua atuagao;

XV - estou ciente que a chefia imediata devera aferir o cumprimento das metas estabelecidas bem como avaliar a qualidade das entregas;
XVI - autorizo o fornecimento do nimero de telefone, fixo ou celular, para contato;

XVII - comprometo em me manter operante, disponivel e acessivel pela [inserir aqui 0 nome da unidade organizacional], durante toda a jornada de
teletrabalho, com acesso ao e-mail institucional e ao telefone, nos termos dos artigos 22 e 23 da Instrugdo Normativa SGP/SEDGG/ME n° 65, de 2020; e

XVIII - os meus numeros de telefone estao ativos e atualizados.
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