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INSTRUCAO NORMATIVA N2 27-PROPLAN/UFMS, DE 31 DE AGOSTO DE
2023

Estabelece o0s procedimentos gerais
para implementacao do Programa de
Gestao e Desempenho na modalidade
de teletrabalho na Pro-Reitoria de
Planejamento, Orc¢amento e Finangas
da Fundacao Universidade Federal de
Mato Grosso do Sul.

A PRO-REITORA DE PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E
FINANCAS da Fundacao Universidade Federal de Mato Grosso do Sul, no
uso de suas atribuicbes legais, e tendo em vista o disposto no Decreto n?
11.072, de 17 de maio de 2022, na Instrucao Normativa n? 2, SGP-SEGES
/ME, de 10 de janeiro de 2023, na Portaria n? 267 - MEC, de 30 de abril de
2021, na Resolucao n® 416 - CD/UFMS, de 24 de agosto de 2023, e na
Instrucao Normativa n® 56-GAB/PROGEP/UFMS, de 13 de outubro de 2022,
resolve:

Art. 12 Instituir os procedimentos gerais para implementacao do
Programa de Gestao e Desempenho - PGD, na modalidade de teletrabalho,
na Pré-Reitoria de Planejamento, Orcamento e Finangas - PROPLAN.

Art. 29 Fica adotada a tabela de atividades para o
PGD constante no Anexo | deste ato normativo.

Paragrafo Unico. A tabela de atividades, quando alterada, devera
ser publicada no Boletim Oficial da Fundacao Universidade Federal de Mato
Grosso do Sul e deverd ser divulgada em sitio eletrénico da PROPLAN.

Art. 32 No ambito da PROPLAN, os regimes de execucao do
PGD sao: Integral e Parcial.

Art. 42 E vedada a participacdo no PGD nos casos previstos na
Resolucao n? 416 - CD/UFMS, de 24 de agosto de 2023.

Art. 52 Os parametros relativos ao funcionamento do PGD, no
ambito da PROPLAN, s3do:

| - Percentual maximo de participantes: 100%

nao se aplica;

Il - Tempo minimo de desempenho das atividades na unidade-



lIl - Horério de disponibilidade: 07h00 as 11h00 e das 13h00 as
17h00;

IV - Prazo maximo para comparecimento mediante convocacao:
1 dia;

V - Percentual minimo de produtividade adicional: conforme
descrito na lista de atividades (Anexo I);

VI - Prazo de permanéncia no programa de gestao: 6 meses;

VIl - O plano de trabalho de cada servidor deve pactuar as
atividades a serem exercidas no periodo de um més;

VIIl - Prazo de antecedéncia minima de convocacao para
comparecimento pessoal do participante a unidade: 1 dia.

Pardgrafo Unico - No periodo de fechamento do exercicio,
considerando a natureza das atividades da area orcamentaria e financeira,
em caso de situacdées nao programadas ou excepcionais, 0s servidores
poderao ser convocados em prazo inferior ao disposto no inciso IV e VIIl do
Art. 59,

Art. 62 Fica adotado o modelo de Termo de Ciéncia e
Responsabilidade constante do ANEXO Il deste ato normativo, que sera
assinado via Sistema de Informacao Eletronico - SEI/UFMS pelo participante
do PGD/UFMS, pela chefia imediata e pelo Dirigente da Unidade.

Art. 72 Cabera ao chefe imediato do servidor participante do
PGD monitorar e acompanhar os resultados das atividades previstas no
plano de trabalho fazendo uso das ferramentas de apoio tecnoldgico
padronizadas pela instituicao.

Art. 82 A PROPLAN  utiizara o sistema definido
institucionalmente como ferramenta de apoio tecnolégico para
acompanhamento e controle do cumprimento de metas e alcance de
resultados. Essa ferramenta sera utiizada em conjunto com demais
sistemas de gestao e controle de atividades/projetos ja em uso.

Art. 92 Todos os servidores participantes do PGD deverao
observar integralmente o disposto nesta Instrucao Normativa, nos
normativos vigentes que versam sobre o tema desta resolucao e nos
seguintes normativos legais, considerando suas atualizacdes:

| - Decreto n? 11.072, de 17 de maio de 2022;
[l - Portaria n? 267 - MEC, de 30 de abril de 2021;
[l - Resolucao n® 416 - CD/UFMS, de 24 de agosto de 2023; e

IV - Instrucao Normativa n® 56 - GAB/PROGEP/UFMS, de 13 de
outubro de 2022.




Art. 10. Autorizar a continuidade da implantacao do PGD na
PROPLAN/UFMS, nos termos do art. 12 da Resolucao n° 416 - CD/UFMS, de
28 de julho de 2023.

Art. 11. Revogar a Instrucao Normativa n2 26-PROPLAN/UFMS,
de 22 de agosto de 2023.

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

DULCE MARIA TRISTAO

Documento assinado eletronicamente por
Dulce Maria Tristao, Pro-Reitor(a), em
31/08/2023, as 18:32, conforme horario
oficial de Mato Grosso do Sul, com
fundamento no § 32 do art. 42 do Decreto n®
10.543, de 13 de novembro de 2020.
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ANEXOS

ANEXO |

TABELA DE ATIVIDADES DA PRO-REITORIA DE PLANEJAMENTO,
ORCAMENTO E FINANCAS

(Anexo a Instrugéo Normativa n 27-PROPLAN/UFMS, de 31 de agosto de

Checklist
Diretoria de Planejamento Institucional - DIPLAN/PROPLAN Vedaces: Atividades recomendadas, mas nao se
cOes: = !
limitando a essas:
tempo baixa a
tempo de " .
= | de exe- " Reduz média maior
Faixa Parametros exedc:;ao cucéo pe?cagr}:fual Pazﬂvel a Exige Ss;glr:?csigi comple- esforco| exige Utiliza
de adotados | o e | da ativi de controle: | €@Pa- | SLa” | etetiva. | Xidade com | indivi- |elevado | o ‘coc
Atividade Entrega comple- | Para definicdo em dade roduti- | metas " | cidade sZn al mente elevado grau | dual e |grau de tecno-
mp da faixa de . em pr g de ene: de previsibi- | menor |concen-| %
xidade H regime vidade |prazos e . | fisica | mensu- N . = l6gicos
complexidade resencial tele- (%) entregas atendi- rados lidade e/ou inte- | tracao
p(horas) trabalho © 935 | ento padronizacdo | ragao
(horas) nas entregas
Gestao de Lista de A 8,40 8,00 5%
Projetos Projetos B 4,20 4,00 5%
~ com
Gpisrtt?fg"cée priorizacéo
. Dashboards
Criar e Manter
artefatos do | 9&acompa- &
Projeto: nhamento NAO
o operacional Estimativa i A Intera-
meprﬁon?ficial atualizados c em horas/dia 210 200 5% SM NAO | NAO SM SM coes SM SM
Crono- Artefatos ' ' ° online
rama criados /
Acgmpanha» atualizados
mento da ferrar?urennta de
e’éﬁf:fa;;e Gestéo de
9 Projetos
Censo da Relatério do A 8,40 8,00 5% NAO
Educacéo Censo B Estimativa 4,20 4,00 5% 5 5 Intera-
> isponibilizado " P
Superior disponibilizad em horas/dia SiM NAO | NAO SiM SiM cbes SiM SiM
INEP no sistema do C 2,10 2,00 5% online
Atendimento Despacho A 6,30 6,00 5%
as demandas assinado e B Estimativa 4,20 4,00 5% i i
adminis- processo em horas/dia SM NAQ | NAO SM SM SM SM SM
trativas via SEI | encaminhado. c 2,10 2,00 5%
Atender A 4,20 4,00 5%
demandas de B 2,10 2,00 5%
pessoal: folha
de freq‘uencia, Procgsso . .
férias, encaminhado Estimativa sM | NAO | NAO | S SIM sM | sM | sm
avaliagbes de | ou sistema em horas/dia o
estagio atualizado c 1,10 1,00 10%
probatdrio,
requisicées
diversas
Levanta- A . . 8,40 8,00 5%
Levantamento Estimativa 2 2 X X
mento - . SiM NAO | NAO SiM SiM SiM SiM SiM
patrimonial realizado B em horas/dia 2,10 2,00 5%
Gestéo Levantamento A Estimativa 8,40 8,00 5% % 5
patrimonial realizado B em horas/dia 2,10 2,00 5% SM NAO | NAO SM SM SM SM SM
Atender A 4,20 4,00 5%
demandas B 2,10 2,00 5%
administrativas
(e-mail, SEI,
gestao de
patrimonio,
chat google,
grupos WA, Demanda Estimativa i i
reunides, folha atendida em horas/dia o SM NAO | NAO SM SM SM SM SM
de frequencia, C 1,10 1,00 10%
férias,
avaliagdes de
estagio
probatério,
requisicdes
diversas)
Atender A 8,40 8,00 5% B
demandas " B 4,20 4,00 5% NAO
Treinamento . . C 2
para elaborar | e ria g o Estimativa SM | NAO |NAO | smM SIM intera- gy | sjm
ou ministrar ministrado c em horas/dia 210 2.00 5% coes
treinamentos ' ' ° online
online
Envio de email A 4,20 4,00 5% NAO
Solicitagéo de | ou processo B Estimativa 6,30 6,00 5% ~ _ Intera-
informagao SEl com em horas/dia SIM NAO | NAO SIM SIM Ses SIM SIM
para o Censo | relatdrio para C 12,40 12,00 5% ognline
preenchimento
Preenchi- A 1,10 1,00 10% NAO
mento de Registro . ;
f Estimativa i i Intera-
dados no atualizado no - SIM NAO | NAO SiM SIM P SM SIM
Censo via Censo B em horas/dia 2,10 2,00 5% ogr(l)lﬁwse
formulario
Preenchi- A 4,25 4,00 5% B
mento de Registros B 10,50 10,00 5% NAO
dados no enviados / C Estimativa 32,50 30,00 5% A A Intera-
Censo via atualizados no em horas/dia > SM NAO | NAO SM SM coes SM SM
arquivo de Censo D 63,00 60,00 5% online
migracéo
Preparar A 8,40 8,00 5%
relatério para B 16,80 | 15,00 5%
preenchi- NAO
mento de = . N
justificativas | F1200racE0 de erisﬂ':;ts'ygia sM | NAO | NAO | sm SIM ntera- | sm SIM
dos r(zlatérios C 31,50 30,00 5% ognline
e
consisténcia
do Censo
A 0,60 0,50 5% NAO
- Relatério B Estimativa 1,10 1,00 10% i i Intera-
Gerar Relatério consolidado C em horas/dia 310 300 5% SM NAO | NAO SiM SIM coes SIM SIM
D 4,30 4,00 5% online
vmentoe | o Fanée 5 i20 00 5% A9
i imati . ) o ~ ~ ~ -
manutengo 0S| e [B.40 [ 8.00 5% SM | NAO | NAO | S NAO ":;‘(.)ee’: sM | sm
e painéis de g h
dados (BI) atualizados D 12,60 12,00 5% online
Desenvol- A 1,10 1,00 5%
vimento e Cargas de B 4,30 4,00 5% NAO
“reaee” | atusisad: < | Estmativa | 840 | 800 2% SM | NAO | NAO | sm NAo  |MerE | g | oM
cargas e atualizadas e D ; 15,80 | 15,00 5% =
processos ETL | processo de em horas/dia - gﬁ;se
Incluindo ETL concluido F 25.30 24.00 50,




projeto DW). B R -
3 =
ocymen- | Documento (5| eqgmatve [ 220 | 2:00 [ 5% o | s o | men
tagao de elaborado " =L =~ S SiM NAO | NAO SiM NAO P SiM SiM
projeto de B C em horas/dia 3,15 3,00 5% coes
D 4,20 4,00 5% online
" enviado para o stimativa . . o A A A ntera-
?L\I:Tii?tﬁlise repositério de C em horas/dia 8,40 8,00 5% SM NAO | NAO SM NAO goes SM SM
cddigos D 15,80 | 15,00 5% online
A 2,10 2,00 5% NAO
Elaboragao de | Nota Técnica B Estimativa 4,20 4,00 5% I 7 % Intera-
Nota Técnica elaborada em horas/dia SM NAO | NAO SM NAO coes SM SM
C 8,40 8,00 5% online
Checklist
Secretaria de Governanga em Processos e Riscos - SEPRO/DIPLAN/PROPLAN Vedacdes: Atividades recomendadas, mas ndo se limitando a
i essas:
baixa a
tempo de "
Parametros execucio teirgg? gg anho Passfvel commlzglsiade maior
da N 9 de Reduz a . Resultados P exige o
Faixa de adotados atividade da percentual controle: | capacidade Exige podem ser com elevado | esforco elevado grau Utiliza
Atividade Entrega complexidade para definicdo em atividade de metas . de presenca | i mente grau de individual de recursos
da faixa de regime em produtividade prazos 'e atendimento fisica mensurados previsibilidade | e menor concentracéo tecnoldgicos
complexidade | o5 o) | teletrabalho (%) entregas e/ou interacéo
p(horas) (horas) 9 padronizagdo
nas entregas
Gestéo de A 5,26 5,00 5%
Apoio & Gest&o de Processos e B N 3,16 3,00 5% NAO
Processose |, RisCos R SIM NAO NAO SIM SIM Interaces|  SIM SIM
Riscos da UFMS naspUnidades aa c 2,10 2,00 5% online
Administragéo.
Gestdo de A 5,26 5,00 5%
Apoio a Gest&o de| . Projetos B 3,16 3,00 5% &
Projetos implementada Estimativa A A NAO
Administrativos da go_nfosme em horas/dia SIM NAO NAO SIM SIM Intera_goes SIiM SIM
UEMS solicitagdo das C 2,10 2,00 5% online
Unidades da
Administracéo.
Publicar A 8,42 8,00 5%
alteragdes B 6,32 6,00 5% .
Aprimoramento realizadas ao Estimativa B ~ NAO
da Estrutura Organograma e emn horas/dia SiM NAO NAO SiM SiM Interagdes SiM SiM
Organizacional consolidar C 4,21 4,00 5% online
alteragdes no
SIORG.
Controlar as Quar[\jtidade
Acompanhamento | alteracdes de lab ed - -
de Distribuicio de cargos e D R e | 5,26 5,00 5% SIM NAO NAO SIM SIM SIM SIM SIM
Cargos e Fungdes fungdes . ola. %S'
distribuidas. incuindos
unidades
Atendimento as Despacho -
> Quantidade
demandas assinado e D de processos | 4,21 4,00 5% SM NAO NAO SIM SIM sM SM sM
administrativas processo despachados
via SEI encaminhado.
At?jldr;wn;ﬁztaz as Resposta Quantidade - ~
administrativas elabqra e D de e-mail 4,21 4,00 5% SiM NAO NAO SiM SiM SiM SiM SiM
via e-mail encaminhada. respondidos
Atendimento as
demandas de .
pessoal: folha de Processo Quar;jtédade
frequencia, férias, | o aminhado ou colaboradores . i 5
avallagpels de sistema D lotados, 8,42 8,00 5% SiM NAO NAO SiM SiM SiM SiM SiM
prisbtaat%ﬁo atualizado incluindos
requisicdes unidades
diversas
Gestdo Termo de Uma hora - -
Patrimonial responsabilidade D para cada 5,26 5,00 5% SiM NAO NAO SiM SiM SiM SiM SiM
entregue item
Participacao em Cursos Estimativa i X
wc::;:;ois realizados D em horas/dia 4,21 4,00 5% SiM NAO NAO SiM SiM SiM SIM SiM
Atividades
administrativas:
Acompanhamento
de cargos e
fungoes;
Demandas do SEI;
Demandas por e-
mail; Atividades
de gest&o de
pessoas (Folha de | Atividades D Estimativa | 4 59 4,00 5% SiM NAO NAO SiM SIM SIM SIM SIM
requéncia, RMO, realizadas em horas/dia
Férias, avaliagbes
de estéagio
probatério e
requisicdes
diversas); Gestao
Patrimonial;
Participagdo em
cursos e
workshops.
Checklist
Secretaria de Planejamento Institucional - SEPLAN/DIPLAN/PROPLAN Vedacdes: Atividades recomendadas, mas nao se limitando a
essas:
baixa a
tempo de tem o
= po de " média
Parametros execsgao execugao ganho Pazselvel Reduz a Resultados complexidade| maior exige
. adotados " da percentual . : Exige com elevado | esforco Utiliza
Atividade Entrega co;alreii?iz de|Para definicdo at'\gg,lade atividade de cr%r:ettrg;e. Capa;édade presenca e?&?fan;:ﬂe grau de individual elevagg grau | recursos
P da faixa de regime em produtividade prazos 'e atendimento fisica mensurados previsibilidade | e menor concentracéo tecnoldgicos
complexidade - | teletrabalho (%) e/ou interagao
p{EZ?QSal (horas) entregas padronizacao
nas entregas
Coleta de A 8,40 8,00 5% B
resultados das | Informagdes B Estimativa 4,20 4,00 5% ~ ~ NAO
acles realizadas | coletadas e em horas/dia SiM NAO NAO SiM SiM Interagdes SiM SIM
no ano anterior | compiladas. C 2,10 2,00 5% online
junto as UACs
Elaboracao de A 8,40 8,00 5%
Relatério de B 4,20 4,00 5%
Gestao, de Relatério -
Atividades, de elaborado; Estimativa _ _ NAO
Planos da UFMS, | e/ou validado; em horas/dia SiM NAO NAO SiM SiM Interagdes SIM SIiM
com base nos e/ou C 2,10 2,00 5% online
dados coletados aprovado
junto as
unidades
Atividades A 6,30 6,00 5%
relacionadas De?acg’:::‘;‘gf’ B 2.20 4,00 5%
elaboracéo do | efou validado; RS SM NAO NAO siM SiM s SM
Desenvolvimento efou c 2,10 2,00 5%
M aprovado
Institucional
Atividades de A 6,30 6,00 5%
suporte a B 4,20 4,00 5%
elaboracdo de b




planos, elaborado; Estimati
P s © | efou validado; o hora S"/’Ca"a SIM NAO NAO SIM SIM SIM SIM SIM
institucionais e/ou c 2,10 2,00 5%
A aprovado
junto as
unidades da
UFMS
Definicdo de A 6,30 6,00 5%
pardmetros B 4,20 4,00 5%
anuais para a
Matriz OCC Valores dos A
(Orcamento de | Indicadores eﬁfﬂg’rzt;‘/’jia SM NAO NAO SIM SM SIM SM SIM
Outros Custeios definidos. C 2,10 2,00 5%
e Capital) e dos
Indicadores do
TCU
Criagao de A 6,30 6,00 5%
Model B .
modelos, pg?nif / B 4,20 4,00 5%
relatérios, relatério
compilagdes de . Estimativa
g elaborado; " SiM NAO NAO SIM SIM SIM SiM SIM
dadqs, painéis | .\ alidado; c em horas/dia 2.10 2.00 59
relacionados ao elou ' ' '
planejamento
institucional aprovado
Despacho A 4,20 4,00 5%
assinado e B 2,10 2,00 5%
Atendimento as processo
demandas encaminhado Estimativa
administrativas | / arquivado / em horas/dia SiM NAO NAO SiM SiM SIM SIM SIiM
via SEl ou via e- | encerrado ou C 1,05 1,00 5%
mail resposta
elaborada e
encaminhada.
Atender A 8,40 8,00 5%
demandas de B 4,20 4,00 5%
pessoal: folha de Processo
frequencia, : : : ~
férias, avaliacdes egﬁas"i;'t’;h;? er‘f‘k"’:raag‘/’gia SM NAO NAO SIM SM SIM SM SIM
de SStégio atualizado C 2,10 2,00 5%
probatério,
requisicdes
diversas
Atividades de A 4,20 4,00 5%
capacitagéo e cuHrggzsas
formagao em . .
P, comprovadas Estimativa i
técnicas e com B em horas/dia 2,10 2,00 5% SiM NAO NAO SiM SiM SiM SiM SiM
ferramentas declaracio /
utilizadas no i
setor certificado
Termo de A 4,20 4,00 5%
Atividades de ris"%zrzjsea ’ Estimativa A
Pa?ﬁrf:ca)gial ent.regu.e, B em horas/dia 2,10 2,00 5% SM NAO NAO SM SM SM SM SM
patrimonios
conferidos
Atender A 4,20 4,00 5%
demandas B 2,10 2,00 5%
administrativas
(e-mail, sei,
gestdo de
patriménio, chat
google, grupos N . ~
WA, reunioes, Da?g?%ri‘gaa erl:—ftr:r:raa?/lsia SM NAO NAO SM SM SiM SM SM
ffolha de C 1,05 1,00 10%
requencia,
férias, avaliagbes
de estagio
probatério,
requisicdes
diversas)
Checklist
Diretoria de Gestdo Financeira e Contabil - DIFC/PROPLAN Vedagdes: Atividades recomendadas, mas nao se limitando a
: essas:
baixa a
tempo de o
Parametros exec;géo ;irggg)cgg ganho Pazsel’vel Reduz a Resultados comnglzglizade maior exige
" adotados . da percentual . . Exige com elevado | esforgo Utiliza
Atividade Entrega corswali(eig[;de para definicdo atl\gcr:ﬂade atividade de cr%r;ttrg;e. Capa;édade presenca e?&?veanr:w:ﬁze grau de individual elevagg grau | recursos
P da faixa de regime em produtividade prazos ’e atendimento fisica mensurados previsibilidade | e menor concentracéo tecnoldgicos
N o . =
complexidade presencial telerfrabalho (%) entregas g e/ou |interacéo
(v | (0ore) padonzacio
A 1,00 1,00 0%
L Tempo de
. . Participagao na B ~ 2,00 2,00 0% 5 5 5
Reunido de Equipe kS duracéo da SiM NAO NAO SiM SiM NAO SiM SiM
reuniao C reunido 3,00 3,00 0%
D 4,00 4,00 0%
&nci A Quantidade | 0.25 0,25 0%
" Conferéncia e p
Gestao o B de itens no 0,50 0,50 0% 5 %
Patrimonial acerto da Iol,:a(;'ao C Termo de 0,75 0,75 0% SM NAO SM SM SM SM NAO SM
de bens méveis Anci
D Transferéncia 1,00 1,00 0%
Participaco em | Paticipacdo em Q durnzo 325 ;:gg ;:33 g 3 siM NAO NAO SIM SiM NAO SIM SM
Comisséo reunides C rEL?niﬁes 3,00 3,00 0%
D 4,00 4,00 0%
A iari 0,51 0,50 2%
Orientacges e B Temé’;‘a"am 1,02 1,00 %
Gestdo de Equipe | [S9IStrOS em C atividades de [ 1,53 1,50 2% SIM NAO NAO SM s NAO SIM SM
pessoal D gestdo dle 2,04 2,00 2%
E pessoa 2,55 2,50 2%
Recebimento, A 1,02 1,00 2%
analise, B 2,04 2,00 2%
distribuicdo, C Quantidade 3,06 3,00 2%
Gestao de dcoocn\jfr:gnfeiﬁ D pr%i?t;ifsgi e 4.08 4.00 2%
Processos diligéncia e/ou E de 56112 Z'gg ‘20; SM NAO NAO smM SM SM SM smM
encaminhamento documentos > > o"
de processo G recebidos 7,14 7,00 2%
(média de 6 por H 8.16 8.00 29
hora) ’ !
A Quantidade 0,25 0,25 0%
Atendimento ) B diéria de 0,50 0,50 0%
(presencial, | Atendimentoa C demandas [ 1.00 1,00 0% SIM SIM SIM SIM SIM NAO NAO SIM
telefone e e-mail) emandas apreseen adas o 0 0%
D 1,5 15 o
complexidade
Capacitagdo A Carga horéria 2,00 2.00 0%
(Cursos e cSenvidor 2 da .22 2.9 o SiM NAO NAO SIM SIM NAO SIM SIM
Eventos) apacitado 5 capacitagao 8'00 '00 00/“
A . o
A 1,02 ,00 2%
\anci B Quantidade 2,04 2,00 2%
Acompanhamento ng'tr)r?glsecggnaés c de normas | 3,06 3,00 2% SiM NAO NAO SIM NAO SiM SiM SIM
D publicadas 4,08 4,00 2%
E 5,10 5,00 2%
Elaboragao de - A . 1,02 1,00 2%
Relatdrios gg'raetr'fc"i'gé B ng‘fﬁa"tgfige 2,04 2,00 2% SiM NAO NAO SM Ssim SIM SIM
Gerenciais C 3,06 3,00 2%
" A i 0,51 0,50 2%
bevugzode | o ol o e
Bttt Pkiaivids et c devolugdes e [ 1,53 1,50 2% mEn i cm




uSHULayaU, | Likanminnanisiw . Sum MU AU S Sun Sum Sun S
retificacdo e/ou para registro D complexidade 2,04 2,00 _2:/“
encaminhamento E d rf\g « 2,55 2,50 2%
F identificacéo 3,06 3,00 2%
Sistema de A 1,02 1,00 2%
Gestdo de B Quantidade e 2,04 2,00 2%
Recolhimentos: C complexidade [ 3,06 3,00 2%
alimentacéo, Conformidade de . ~
conferéncia, nas informacgoes identificagdes, SIM NAO NAO SIM SIM SIM SIM SIM
tificagdo, do Sist tificagoes,
e | wossema | o e s | a0 | oo
regularizacao de e/ou erros
pendéncia
Recolhimento: Recolhimento A Quantidade 1,02 1,00 2%
9 ~ -
cadastro, cadastrado e/ou B de demandas [—2:0% 2,00 2% SIM NAO NAO SIM SIM SIM SIM SIM
alteracao e GRU emitida C recebidas 3,06 3,00 2%
emissdo de GRU D 4,08 4,00 2%
59,
Restituicao de Registro do Q Quantidad gg} ggg fo//o - -
Receitas: anélise estorno de Cemands. 2t : 2 SIM NAO NAO SIM SIM SIM SIM SIM
e registro receita C emanda 153 1,50 2%
D 2,04 2,00 2%
Checklist
Secretaria de Execugdo Orgamentéria - SEORC/DIFC/PROPLAN Vedacées: Atividades recomendadas, mas néo se limitando a
i essas:
baixa a
5 te?(rgg?ggi tempo de Passivel médi§ .
Parametros da execugao ganho de Reduz a Resultados complexidade| maior exige
. adotados para - da percentual . : Exige com elevado | esforgo Utiliza
Atividade Entrega corfwali(eaxi‘(j:l:de definicdo da atng;lqade atividade de cr?qr;ttr:;e. capagédade presenca e?eot(i‘vear;zﬁze grau de individual elevagg arau | recursos
P faixa de regime em produtividade razos 'e atendimento fisica mensurados previsibilidade | e menor concentracio tecnoldgicos
complexidade regencial teletrabalho (%) gntre as e/ou interacao S
p(horas) (horas) 9 padronizagao
nas entregas
A Tempo de 1,00 1,00 0%
o 9 ~ - ~
Reunizo de Equipe | Farticipacao na B duracéo da 2,00 2,00 0% SIM NAO NAO SIM SIM NAO SIM SIM
9
reuniao C reunido 3,00 3,00 0!
D 4,00 4,00 09
Conferéncia e A Quantidade de 0.25 0.25 09
Gestéo P B itens no 0,50 0,50 09 X X
- . acerto da lotagao SiM NAO SiM SiM SiM NAO SimM SiM
Patrimonial de bens moéveis C Termo de 0,75 0,75 0Y
D Transferéncia 1,00 1,00 09
A Tempo de 1,00 1,00 09
Participagdo em | Paticipagdo em B 5 2,00 2,00 09 & 5 h
Comissao reunides C durrealj;:igedsas 300 300 09 SiM NAO NAO SIM SIM NAO SiM SiM
D 4,00 4,00 09
) ~ A Tempo diério 0,51 0,50 29
?neintfgoeine B para 1,02 1,00 2%
Gestao de Equipe | v o C atividades de [ 1,53 1,50 2% SIM NAO NAO SIM SIM NAO SIM SIM
pessoal D gestéo de 2,04 2,00 2%
E pessoal 2,55 2,50 2%
Re_cel_:im_ento, A Ou_an_tidade 2,04 2,00 29
Gestdo de dls;nb”u ncin 2 roteseo = =2 2 SIM NAO NAO SIM SIM Sm sim SM
Processos conferéncia e C processos 6,12 6,00 29
encaminhamento recebidos na o
de processo D unidade 816 8,00 2%
A Quantidade 0,25 0,25 0%
Atendimento . B didria de 0,50 0,50 0%
(presencial, Atendimento a c emandas [ 1.00 1,00 0% SIM SIM SM SIM SIM NAO NAO SsIM
telefone e e-mail) P!
D e 1,50 1,50 0%
complexidade
A 2,00 2,00 09
Creore’ Servidor B Carga horéria [ 4.00 4,00 0 sim NAO NAO SIM SiM NAO SM SIM
Eventos) Capacitado C da capacitagdo ,00 6,00 09
D ,00 8,00 09
A ,02 1,00 29
B Quantidade de [~ o7 2.00 29
Acompanhamento | Obediéncia as normas - - i i i
de normas normas vigentes C publicadas 3,06 3,00 2% SIM NAO NAO SsiM NAO SiM SiM SiM
D semanalmente | 4.08 4,00 29
E 5,10 5,00 29
Elaboracédo de - A . 1,02 1,00 29 . .
RelatGrios Belatbrios B Complexidade |5 04 2,00 2% siM NAO NAO siM s SIM SiM siM
Gerenciais C 3,0 3,00 2%
Emissdo de Nota A 1,02 1,00 2:/°
de Empenho g Quantidade 2.04 200 %
(andlise, dotagao, Empenho C didria de 3,06 3,00 29
ificacs 9 - -
classificacao, Emitido (média D requerimentos |—=:08 4,00 2 SIM NAO NAO SIM SIM SIM SIM SIM
regularidade, de 4 por hora) E recebidos na 5,10 5,00 27
o ] e e e o
anexar no SEl) 7] 8,16 8,00 29
A 1,02 1,00 29
Conferanci E h B 2,04 2,00 2%
onferéncia, mpenho " 9
cadastro em conferido, E oggrlfita'dgge igg v gg gn . B
sistema interno e assinado, £ h T 500 59 SIM NAO NAO SIM SIM SIM SIM SIM
assinatura de cadastrado e empennos 5,10 2
nota de empenho | encaminhado F emitidos 6,12 6,00 2%
G 7,14 7,00 2%
H 8,16 8,00 2%
Desblogueio de Saldo Autorizacao - ~
Restos a Pagar desblogueado A para 0,26 0,25 2% SIM NAO NAO SiM SiM SiM SiM SsiM
Né&o Processados desbloqueio
Checklist
Secretaria de Andlise e Liquidagdo - SEAL/DIFC/PROPLAN Vedaces: Atividades recomendadas, mas n&o se limitando a
¥ essas:
baixa a
tempo ge tempo de " média
Par4 execugao = Passivel : .
arametros da execugcao ganho de Reduz a . Resultados complexidade | maior exige -
L Faixa de adotat_iqsu atividade ‘qa percentual controle: | capacidade Exige podem ser com elevado ‘es.fqrgo elevado grau Utiliza
Atividade Entrega complexidade para definicdo em atividade de metas, de presenca | e mente grau de individual de recursos
da faixa de . em produtividade ' " fisica previsibilidade | e menor = | tecnoldgicos
complexidade rreeggr?ceial teletrabalho (%) g;if:saz atendimento mensurados e/ou interacdo concentracao
p(horas) (horas) 9 padronizacéo
nas entregas
A Tempo de ,00 1,00 0%
Reunido de Equipe | "articipacao na B duracio da |—2:20 2.00 0% SM NAO NAO sM sM NAO SIM SM
reuniao C reuniao 3,00 3,00 0%
D 4,00 4,00 0%
- A Quantidade 0,25 0,25 0%
" Conferéncia e p
Gestao . B de itens no 0,50 0,50 0% i i
Patrimonial agsr;g:sarfgsg;o C Termo de 0,75 0,75 0% SM NAO SM SM SM NAO SM SM
D Transferéncia 1,00 1,00 0%
A Tempo de 1,00 1,00 0%
Participacdo em | Paticipagdo em B % 2,00 2,00 0% 5 i z
Comissao reunides C dl:'reajr?igecisas 3,00 3,00 0% SM NAO NAO SM SM NAO SM SM
D 4,00 4,00 0%
; 5 A Tempo diério | 0,51 0,50 2%
SRR -l o s g 2 s i o | :
Gestdo de Equipe sistemas de C atividades de 1,53 1,50 2% SiM NAO NAO SiM SiM NAO SIM
pessoal D gestdo de 2,04 2,00 2%
E pessoal 2,55 2,50 2%
Recebimento, A Quantidade 2,04 2,00 2%
Gestao de distribuicdo, B didria de 4,0 4,00 2% - -
Processos confgréncia e C processos 6,12 6,00 2% SIM NAO NAO SIM SIM SM SmM
encaminhamento ~ recebidos na P ~ —n




de processo v unidade 8,10 8,uu <70
A Quantidade 0,25 0,25 0%
Atendimento . B diéria de 0,50 0,50 0%
(presencial, Atgggq"a“:d";g a c | dfer;‘:r?td:dsa o [1.00 1,00 0% SIM SIM SIM SIM SM NAO NAO SIM
telefone e e-mail) P
D e 1,50 1,50 0%
complexidade
A - 2,00 2,00 0
Capacitagéo Servidor B Carga horaria 2.00 2.00 0 - - - ~
(Cursos e p da - - 2 SiM NAO NAO SiM SiM NAO SiM SiM
Eventos) Capacitado C capacitacio |_6:00 6,00 0%
D 8,00 8,00 0%
A 1,02 1,00 2%
Anci B Quantidade 2,04 2,00 2%
A ™ | oo c de normas | 3.06 3,00 2% siM NAO NAO siM NAO siM s siM
D publicadas 4,08 4,00 2%
E 5,10 5,00 2%
Elaboracéo de . A . 1,02 1,00 2% -
Relatdrios Relatérios B complexidade 5 04 2,00 2% SiM NAO NAO SIM SIM SIM SiM SIM
Gerenciais C 3,06 3,00 2%
A 1,02 1,00 2%
» B ) 2,04 2,00 2%
Andlise C QU§nF|dade 3,06 3,00 2%
Processual: Processo D didria de 2.08 2.00 > ~ ~ ~ ~
documentagéo, |analisado (média E processos 5’10 5’00 =2 SiM NAO NAO SiM NAO NAO SIM SiM
tributagéo, de 3-4 por hora) recebidos na 2 L <2,
consulta e guias F unidade 6,12 6,00 2%
G 7,14 7,00 2%
H 8,16 8,00 2%
Apropriagdo de Processo
Despesas com Apropriacao A Mensal de 14,28 14,00 2% SIM NAO NAO SiM SiM SIM SIM SIM
Pessoal e realizada Pagamento
Encargos Sociais 9
A 1,02 1,00 2%
Apropriagdo de B Quantidade 2,04 2,00 E o
Despesas com Despesa C didria de 3,06 3,00 2%
Custeio e apropriada D 4,08 4,00 2% 5 &
Investimento (média de 3-4 E s [ 5,10 5,00 2% SM NAO NAO SM SM SM SM SM
(consulta§, por hora) F unidade 6,12 6,00 2%
cadastro e listas) G 7,14 7,00 2%
H 8,16 8,00 2%
Registro de
N Lancamento Processo 3 i
Rec(ér;hsllcvlm:nto realizado A recebido 0,26 0,25 2% SiM NAO NAO SiM SiM SiM SiM SiM
Checklist
Secretaria de Execugao Financeira - SEFIN/DIFC/PROPLAN Vedagoes: Atividades recomendadas, mas néo se limitando a
. essas:
baixa a
A Z?(n;g?ggg tempo de Passivel media
Paaarpztros da exegu(;éo ganhto | de Reduz a i Resultados complelxidadde mfaior exige Utii
; adotados " a percentua . " xige com elevado | esforgo iliza
Atividade Entrega coriaplﬁei i‘é‘; de| Para dgfinicéo atl\gﬁfde atividade d.e' C%'g{:;e' capagfade presenca e?:t(ii\farpn:ﬁ{e gll'a.uvgie individual elevagg grau recursos
da faixa de regime em produtividade razos 'e atendimento fisica mensurados previsibilidade | e menor concentracio tecnoldgicos
complexidade gime teletrabalho (%) P! e/ou interagao S
presencial h entregas dronizac
e padroniache
A 1,00 1,00 0%
" | Participaco na B Tempo de  ™"55 2.00 0% . - -
Reunido de Equipe A duracao da - - SiM NAO NAO SM SiM NAO SIM SM
reuniao C reunido 3,00 3,00 0Y
D 4,00 4,00 09
&nci A Quantidade | _0.25 0,25 09
« Conferéncia e p 3
poestio acerto da lotacio B deftensno | 0,50 0,30 0 SiM NAO SIM SM SIM NAO SIM SIM
atrimonial P C Termo de 0,75 0,75 0%
de bens méveis A .
D Transferéncia [ 1,00 1,00 0%
A Tempo de 1,00 1,00 0%
L N > : B :
Pargc'pégaP em | Paticipacdo em B duracio das |—2:00 2.00 0% SIM NAO NAO SiM SIM NAO SIM SIM
omissao reunides C reunides 3,00 3,00 0Y
D 4,00 4,00 09
A iri 0,51 0,50 29
Orientagdes e B Tempgr;jlano 1.02 1.00 2%
Gests . registros em P - - X i X
estao de Equipe sistemas de C atiwdaudes de 1,53 1,50 29 SiM NAO NAO SiM SiM NAO SIM SIM
pessoal D gestao dle 2,04 2,00 29
E pessoa 2,55 2,50 29
Recebimento, A : 2,04 2,00 29
G p distribl;ir;éo, B Qg%r:italdgge 4,0 4,00 29
estdo de acompanhamento C 6,12 6,00 29 i i
Processos de prazos e repcrggﬁsossoza < SiM NAO NAO SiM SiM SiM SiM SiM
engaminhamento D unidade 8,16 8,00 2%
le processo
A Quantidade 0,25 0,25 0%
Atendimento . B didria de 0,50 0,50 0%
(presencial, Atg“d'med”t" a C de’"a”tdads 1,00 1,00 0% SIM SIM SIM SIM SM NAO NAO SM
telefone e e-mail) emandas apreseen adas 0 0%
D 1,50 15
complexidade §
A - 2,00 2,00 0%
Capacitagéo Servidor B Carga horaria 2 00 2.00 0‘,/: - ~ -
(Cursos e Capacitado C da '00 6'00 0% SIM NAO NAO SiM SiM NAO SiM SiM
Eventos) P ) capacitagao '00 8’00 0°°
A ,02 1,00 29
ienci B Quantidade | 2,04 2,00 29
Ao ™| e c de normas | 3.06 3,00 2% s NAO NAO siM NAO siM M siM
D publicadas 4,08 4,00 29
E 5,10 5,00 29
Elaboragao de . A . 1,02 1,00 29 . R
Relatdrios GRg'f;fC'i'g; B ng“f;‘fa’;gfige 2,04 2,00 29 SM NAO NAO SIM SM SiM SIM SIM
Gerenciais C 3,0 3,00 29
A Quantidade 0,51 0,50 29
Pagamento de o B diria de 1,02 1,00 29
i " Diarias Pagas no x L . _ _
Diérias: andlise, |scpp (média de 8 C apropriacao | 1,53 1,50 2% SM NAO NAO SIM SIM SIM SIM SIM
apropriagao e or hora) e/ou
pagamento P D pagasr%%n;o 2,04 2,00 2%
no
Pagamento de A 1,02 1,00 29
Despesas B 2,04 2,00 29
(consulta C Quantidade 3,06 3,00 29
regularidade, Processo pago D diéria de 4,08 4,00 29
recolhimento de Py = ry 5 5
" (média de 4 por E processos 5,10 5,00 2 SiM NAO NAO SiM SiM SIM SIM SIM
tributos, ordem h P
ora) F recebidos na 6,12 6,00 29
de pagamento, unidade
registro em
sistema interno e G 8,16 8,00 2%
inclusdo no SEI)
g Quantidade 1 rgi ;gg gz
Processo diaria de 2, .
Andlise Processual | analisado (média C processos 4,0 4,00 29 SmM NAO NAO SM SmM SIM SIM SIM
de 4 por hora) D recebidos na 6,12 6,00 29
E unidade 8, 8,00 29
Cancelamento ou A 0,5 0,50 29
Reapresentagéo B 1,02 1,00 29
de Ordens C i 1,53 1,50 2%
Bancérias c | t D Qggnpldgde 2.04 2.00 20/0
Devolvidas ancelamento ou iaria de . . o B ~
Pagamento Ordens SIM NAO NAO SiM SIM SiM SiM
(despacho, ;
g Efetuado Bancérias
cadastro, registro devolvid
em sistema E evolvidas 2,55 2,50 2%
interno e
apropriagdo)
A n2a no28 204




Emisséo de Transferéncia B Programacéo 051 0.50 59 - -
Repasses e Sub- financeira T Financeira 0.77 0.75 59 SIM NAO NAO SIM SIM SIM SIM SIM
repasses efetuada Mensal L -
D 1,02 1,00 29
A 0,2 0,25 29
Remanejamento | Troca de fonte de B Solicitagbes 0,5 0,50 29 M 5
Financeiro recurso C efetuada 0,7 0,75 29 SM NAO NAO SM SM SM SM SM
D 1,02 1,00 29
Contratos e A 0,2 0,25 29
Contratos e . .
P Garantias B Registro e 0,5 0,50 29 = 5
regisGt?gaenng{trole registrados ou C controle diario | 0,7 0,75 29 SM NAO NAO SM SM SM SM SM
baixados no Siafi D 1,02 1,00 29
Operacionalizagao
dos resgates Resgate de Anédlise e . .
autorizados dos Dep6sito em A requerimento 0,51 0,50 2% SiM NAO NAO SiM SiM SIM SIM SIM
depdsitos em Garantia realizado de resgate
garantia.
Realizacio d A 0,26 0,25 2%
re ii?rlgar?laotivg a| Devolugdo de B Quantidade 0,51 0,50 2% . B
dgevolu Ses de despesas C diaria de 0,77 0,75 29 SIM NAO NAO SiM SiM SiM SiM SiM
desgesas realizada no SIAFI. D devolugbes 1,02 1,00 29
E 1,28 1,25 29
Checklist
Secretaria de Controle e Registros - SEREG/DIFC/PROPLAN Vedacaes: Atividades recomendadas, mas nao se limitando a
i essas:
baixa a
R fx?ffggg tempo de Passivel média )
Parametros da execugao ganho de Reduz a Resultados complexidade | maior exige
. adotados L da percentual . . Exige com elevado | esforco Utiliza
Atividade Entrega corl;ali(eax i?ieade para definicdo atl\él:inade atividade de cr?]r;ttrao;e. capagédade presenca e?eot?vearpnzge grau de individual elevagg grauf recursos
P da faixa de regime em produtividade razosé atendimento fisica mensurados previsibilidade | e menor concentracio tecnoldgicos
complexidade resgencial teletrabalho (%) sntre s e/ou interacao G
P (horas) 9 padronizagao
(horas) nas entregas
A Tempo de 1,00 1,00 0%
" . Participagédo B = 2,00 2,00 0% P < P
Reunido de Equipe na reuniao T dur;au;r?igoda 300 300 0% SIM NAO NAO SIM SIM NAO SiM SiM
D 4,00 4,00 0%
Conferéncia e A Quantidade 0,25 0,25 0%
Gestéo acerto da B de itens no 0,50 0,50 0% ~ M
Patrimonial lotagao de C Termo de 0,75 0,75 0% SM NAO SM SM SM NAO SM SM
bens méveis D Transferéncia 1,00 1,00 0%
A Tempo de 1,00 1,00 0%
Participagdo em Paticipacéo B Pt 2,00 2,00 09 ~ 5 -
Comissao em reunides C dura(;ag das 300 300 09 SiM NAO NAO SiM SiM NAO SiM SIM
5 reuniées 200 200 o
A iari 0,51 0,50 2%
Orie_ntagc")es e B Temggrglarlo 1.02 1.00 200
Gestao de Equipe 'S‘?Sgt'zwassed”; C atividades de | 1,53 1,50 29 SIM NAO NAO SIM SIM NAO SIM SIM
pessoal D gestéo de 2,04 2,00 29
E pessoal 2,55 2,50 2%
A Quantidade 2,04 2,00 2%
" . B diaria de 4,0 4,00 2% _ "
Gestdo de :%c.setbrl.?ue.gn;g c processos [5,12 5:00 Sor SIM NAO NAO SIM SIM SIM SIM SIM
recebidos na
D unidade 8,16 8,00 2%
A Quantidade 0,25 0,25 0%
Atendimento ' B didria de 0,50 0,50 0%
(presencial, | Atendimento C demandas 777 00 1,00 0% SIM SIM sM SIM SIM NAO NAO SIM
telefone e e-mail) | @ lemandas apresentadas
D e 1,50 1,50 0%
complexidade
Capacitagdo A Carga horaria 2,00 2,00 0%
) 9 - - M
(Cursos e cenvidor 5 da 290 290 g M NAO NAO SiM SiM NAO SIM SIM
Eventos) apacitado 5] capacitagao '00 8'00 00/"
. ) o
A ,02 1,00 2%
Obediéncia as B Quantidade 2,04 2,00 2%
Ac°g‘epﬁ2:‘r?::se"‘° normas C de normas | 3,06 3,00 29 SIM NAO NAO SIM NAO Sim Sim SIM
vigentes D publicadas 4,08 4,00 29
E 5,10 5,00 29
Elaboracdo de - A . 1,02 1,00 2%
Relatdrios g:'raetr‘]’c’i'g; B Cg[)“féfa"tffige 2,04 2,00 29 SIM NAO NAO SM SIM Sim sim SM
Gerenciais C 3,06 3,00 29
Elaboracao de g lgi %gg g:/
relatérios . 2, ; o
financeiros Relatérios C Quarc\itédade 4,08 4,00 2% B -
relativos a financeiros D agamentos 6,12 6,00 2% SiM NAO NAO SM SiM SM SIM SIM
execucgo de | elaborados E P raetoe 16 8,00 2%
convénios e F 10,20 10,00 2%
congeneres G 12,24 12,00 2%
Registro da A 0,26 0,25 2%
Conformidade de | Registro da B 0,51 0,50 2%
Registro de Conformidade Quantidade 0,77 0,75 2% A i
Gestdo da de Registro de Restricdo > SM NAO NAO SM SM SM SM SM
Unidade Gestora de Gestédo C 1,02 1,00 2%
154054
A 1,02 1,00 2%
Analisar os B ) 2,04 2,00 2%
langamentos no C Qsiaé?ita'dgge 3,06 3,00 2%
Siafi e os Conferéncia D ! 4,08 4,00 2% ~ .
documentos que realizada E eferfgés;ggsno 5,10 5,00 2% SM NAO NAO SM SM SM SM SM
dé suporte ao F Siafi 6,12 6,00 2%
registro G 7,14 7,00 2%
H 8,16 8,00 29
A 1,02 1,00 29
Anali B 2,04 2,00 29
r;;islifgsoz C Quantidade 3,06 3,00 29
: Conferéncia D didria de 4,08 4,00 29 & i
incfg:rz‘g?ggsage realizada E langamentos 5,10 5,00 29 SM NAO NAO SM SM SM SM SM
custos c B e 7
. B o
H 8,16 8,00 2%
Checklist
Secretaria de Contabilidade - SECONT/DIFC/PROPLAN Vedagbes: Atividades recomendadas, mas ndo se limitando a
3 essas:
baixa a
tempo de o
Parametros execucio teirgg?ggg ganho Passivel comrgligliiade maior
da de Reduz a . Resultados exige e
. adotados para s da percentual . . Exige com elevado | esforgo Utiliza
Atividade Entrega corfwalﬁei icciieade definicdo da at"gﬂfde atividade de Cr?]'::{;’;e' capaé:édade presenga ez;?\?anr:]:ﬁge grau de individual eIevagg grau | recursos
P faixa de regime em produtividade razos ’e atendimento fisica mensurados previsibilidade | e menor concentracio tecnoldgicos
complexidade pres?encial teletrabalho (%) gntregas e/ou interagao <
(horas) (horas) padronizagao
nas entregas
A Tempo de 1,00 1,00 0%
i " Participacdo na B = 2,00 2,00 0% 5 % =
Reunido de Equipe reuniao C durreaucnaigoda 300 300 0% SiM NAO NAO SiM SiM NAO SIiM SiM
D 4,00 4,00 0%
A A " 0,25 0,25 0%
Gestao Conferéncia e B Quantidade de 0.50 0.50 0‘,; ~ ~
Patri al acerto da lotagéo c itens no Termo 0’7 0'7 0°/° SiM NAO SiM SiM SiM NAO SiM
atrimonia de bens méveis de Transferéncia 75 75 2
D 1,00 1,00 0%
A o 1,00 1,00 0%




Participagdo em Paticipacdo em B | SHpY e 2,00 2,00 0% 5 M 5
Comissao reunides c dL:—‘:f:igedsas 300 3700 0% SiM NAO NAO SiM SiM NAO SiM SiM
D 4,00 4,00 0%
A 0,51 0,50 2%
Orientagdes e B Tempo diario 1.02 1.00 2&/:
« ; registros em para atividades . - 5 & % i
Gestdo de Equipe sistemas de C de gestao de 1,53 },50 f:/n SiM NAO NAO SiM SiM NAO SiM SiM
pessoal E’ pessoal gg‘s‘ ‘gg fuf’
. 2, 2%
Recebimento, A 8 2,04 2,00 2%
i distribuicgo, B Quantidade 4,08 4,00 2%
Gestdo de  |acompanhamento c processos 6.12 6.00 2% SIM NAO NAO SIM SIM SIM SIM SIM
Processos de prazos e recebidos na
engaminhamentc D unidade 8,16 8,00 2%
le processo
A Quantidade 0,25 0,25 0%
Atendimento " B diaria de 0,50 0,50 0% ~ ~
(presencial, Atendimento a C demandas 1.00 700 0% SIM SIM SIM SM SIM NAO NAO sM
telefone e e-mail) apresentadas e o
D complexidade 1,50 1,50 0%
A 2,00 2,00 0%
Capacitagéo . - 5
Servidor B Carga horaria da 4,00 4,00 0% i = =
(Cursos e Capacitado C capacitacio 5.00 00 0% SiM NAO NAO SiM SiM NAO SiM SiM
Eventos)
D 8,00 ,00 0%
A 1,02 ,00 2%
iénci B Quantidade de | 2,04 2,00 2%
Ac°g‘e"z2'r‘:1’::"t° ng‘;fg':sgznaés C normas 3,06 3,00 2% SIM NAO NAO SM NAO SIM SiM SM
D publicadas 4,08 4,00 2%
E 5,10 5,00 2%
Elaboracéo de - A . 1,02 1,00 2% R R
Relatdrios Relatdrios B Complexidade | 04 2,00 2% SIM NAO NAO SIM SIM SiM SIM SIM
Gerenciais C 3,06 3,00 2%
A 0,51 0,50 2%
B i 1,02 1,00 2%
Registro Contabil C Ougir;trlgade 153 1,50 2%:
de Bens . . palgad s -
: e Registro realizado D classificagéo, 2,04 2,00 2% 5 M
anZﬁst;""rgg::fm . no Siafi E tipo de registro [ 2,55 2,50 2% SM NAO NAO SM SM SM SM SM
diligéncia F e origem dos 3,06 3,00 2%
G bens 3,57 3,50 2%
H 4,08 4,00 2%
A 2,04 2,00 2%
Anélise das Demonstragdes B Demonstracdes | 3,06 3,00 2% B B
Demonstragdes Contabeis C Contabeis 4,08 4,00 2% SIM NAO NAO SIM SIM SiM SIM SIM
Contdabeis analisadas D Mensal 5,10 5,00 2%
E 6,12 6,00 2%
A 5,10 5,00 2%
B Levantamento | 10,20 10,00 2%
Elaboracéo de Nota Explicativa C de informacdes 15,30 15,00 2% 5 % %
Notas Explicativas elaborada D necessarias a 20,40 20,00 2% SM NAO NAO SM NAO SM SM SM
E elaboracao 25,50 25,00 2%
F 30,60 30,00 2%
A Quantidade de 5,10 5,00 2%
" - L Notas 10,20 10,00 2%
Elaboracdo de Relatério Contabil B A L C 5 i 5
et o elaborado c Explicativas e [ 15,30 15.00 2% SIM NAO NAO SIM NAO SIM SIM SIM
Informagdes
D Necessarias 20,40 20,00 2%
A 1,00 2%
Prestacdo de B 2,00 2%
Contas de y E E S
Suprimento de Andlise Concluid g Quaqtlgi§de de Zgg zgg gujo - . -
Fundos: analise, | ~\na!is€ toncluk da aquisicoes s . . s SIM NAO NAO SIM NAO SIM SIM SIM
diligéncia e e Parecer Emitido E prestacoes de 5,10 5,00 2%
emisséo de F servicos 6,12 6,00 2%
parecer G 7,14 7,00 2%
H .16 8,00 2%
EFD Reinf: A Quantidade 2,04 2,00 2%
’ Notas Fiscais B diaria de Notas 4,08 4,00 2% i &
L’?\‘Tﬁzr:sigzge lancadas C Fiscais e item a 6,12 ,00 2% SM NAO NAO SM SM SM SM SM
D serem langados 8,16 ,00 2%
. A Necessidade de 1,02 00 2%
EFD Reinf: - : L
A i B ajuste quanto 2,04 2,00 2% . -
Conferéncia e EFD Reinf identificada SM NAO NAO Sm SM SIM SIM Sim
Encerramento Entregue . At
C divergéncia de 3,06 3,00 2%
Mensal valores
DCTF Web: A Andlise dos 1,02 1,00 2%
analise, DCTF Web B valores, 2,04 2,00 2%
transmissao, Transmitida e transmissao da A A
emisséo de guias guias declaragéo e SM NAO NAO SM SM SM SM SM
; 3 ; C iccd 3,06 3,00 2%
e instrucao encaminhadas emissao de ' 4
processual guias
Regularidade A 0,51 0,50 2%
Fiscal: Certidges B Complexidade 1,02 1,00 2% B B B B
acompanhamento Emitidas C da pendéncia a 2,04 2,00 2% SiM NAO NAO SiM NAO NAO SiM SiM
e regulariacdo de D ser regularizada 3,06 3,00 2%
pendéncias E 4,08 4,00 2%
A 0,51 0,50 2%
Rol de B Quantidade 1,02 1,00 2%
Atualizagdo do Rol . C diaria de 1,53 1,50 2% P M
de Responséveis R?&ﬁgﬁ;ﬁgg's D designacdes 2,04 2,00 2% SM NAO NAO SM SM SM SM SM
E publicadas 2,55 2,50 2%
F 3,06 3,00 2%
A 3,06 3,00 2%
RMB conferido, B Quantidade de | 6.12 6,00 2%
RMB: andlise registro de C movimentagdes, 9,18 9,00 2%
P ! depreciacéo e/ou D depreciagao, 2,24 2,00 2% 5 M 5
reglzt"li'(g)éwcei;:al e amortizacdo e E amotizacio e 530 500 5% SIM NAO NAO SiM NAO SiM SIM SiM
cobranca de F divergéncias 8,36 8,00 2%
divergéncias G mensais 21,42 21,00 2%
H 24,48 24,00 2%
A 3,06 3,00 2%
B Quantidade de 6,12 6,00 2%
RMA conferido, C movimentagdes, 918 9.00 29
RMA: andlise, | baixa de estoque, D baixa de > 24 > 00 2; - B -
registro mensal e | reclassificagéo e £ estoque, 5’30 5'00 2‘,/" SiM NAO NAO SiM NAO SIM SIM SiM
diligéncias cobrancga de reclassificagées L J °°
divergéncias é e divergéncias Z?ig 3 gg ?é’
mensais , . 2%
H 24,48 24,00 2%
A Quantidade de 2,04 2,00 2%
Conformidade Conformidade B langamentos 4,08 4,00 2% ~ 5 N
Contébil: anélise e Contabil C inadequados e 6,12 6,00 2% SIM NAO NAO SM NAO SIM SiM SM
ist | isti ist
registro mensa registrada b rergelzt:ic:;%ge 8.16 8,00 %
0 . e A N 0,51 0,50 2%
Anédlise, registro e Débitos B Quantidade de 1.02 1.00 20/: ~ .
atualizagcdo de registrados e C demandas 1’53 1'50 5% SIM NAO NAO SIM SIM SIiM SIM SIM
Débitos atualizados recebidas 2 L
D 2,04 2,00 2%
Checklist
Secretaria de Planejamento Orcamentério - SEPLOR/DIGOR/PROPLAN Vedacdes: Atividades recomendadas, mas ndo se limitando a
i essas:
baixa a
tempo gle tempo de " média
Para execugao = Passivel N .
arametros execugao ganho de Reduz a . Resultados complexidade| maior exige
Atividad Ent Faixa de ago:ggiQs pdara atividade ti dda d percgntual controle: | capacidade Exige podem ser com ele;/ado .QCSIdeTCDI elevado grau
N regime prazos e | atendimento mensurados . = | concentracéo,
complexidade presencial teletrabalho (%) entregas e/ou |interagdo
T (horas) padronizagdo




uwias)

nas entregas

ao MEC, dos
documentos que

A 1 1 0%
Participacdo na B Tempo de 2 2 0% A X A
Reunido de Equipe pac duragéo da 2 SIM NAO NAO SIM SIM NAO SiM SiM
reuniao C ix 3 3 0%
5 reuniao T T 0%
- o
Gestdo oo e etacs ; Geens no 06'255 06'255 0% sM NAO SiM SiM SM NAO SIM SiM
Patrimonial ags bgnsan?é\algiaso C Termo de 0,75 0,75 0%
D Transferéncia 1 1 0%
A Tempo de 1 1 0%
Participagdo em Paticipacdo em B 5 2 2 0% 5 5 5
Comissao reunides C durrealj;:igedsas 3 3 0% SIM NAO NAO SiM SIM NAO SiM SiM
D 4 4 0%
Gestéao de A 0,51 0,5 2%
Equipe: B 1,02 1 2%
atividades de C 1,53 1,5 2%
gestdo de o
pessoas (folha de D 2,04 2 2%
frequéncia, RMO,
ferlzz, ea;;aél;goes Orientagdes e
probatorio, ':Isgti:“’assedrs aT:m::e SIM NAO NAO SIM SIM NAO SIM SIM
preenchimento da pessoal
avaliacéo do E 2, 2, 29
programa de 55 > %
gestdo no
sistema da
AGETIC e
requisicdes
diversas).
A Quantidade 2,04 2 2%
« . B didria de 4,0 4 2% - ~
Gestdo de Redci:tbr'i’t‘fueiggg e © processos [ 6.12 3 5o SIM NAO NAO SIM SIM SIM SIM SIM
recebidos na
D unidade 8,16 8 2%
. A Quantidade 0,25 0,25 0%
Atendimento " o S
(presencial, Atg”d'me”t" a B didria de 0.5 0.5 0% SIM SIM SIM SIM SM NAO SM SM
telefone e e-mail) lemandas C demandas 1 0%
D apresentadas 1,5 1,5 0%
A 2 2 0%
Capacitagéo . Carga horéria S ~ ~ ~
(Cursos e Cz;;‘é'ﬁgg o g da : : o SIM NAO NAO SIM SIM NAO SIM SiM
Eventos) 5 capacitacdo 5 s 0%
A 0,255 0,25 2%
- B Quantidade 0,51 0,5 2%
Ac°g‘eng'r‘:1’::"t° ng‘ﬁg':cgznafes C de normas | 0,765 0,75 2% SM NAO NAO SM NAO SIM SIM SM
D publicadas 1,02 1 2%
E 1,275 1,25 2%
Elaboracéo de A 4,08 4 2%
relatdrios B 8,16 8 2%
gerenciais: C 12,24 12 2%
orcamento D 16,32 16 2%
isponivel, - . B B
execucao g:'f;ﬁg:g; ng"fé‘faxt'graige SIM NAO NAO SIM SIM SIM SIM SIM
orgamentaria,
Green Metric, 9
indicadores do E 204 20 2%
TCU, informagdes
para o CENSO
Colaboragéo no A 1,02 1 2%
Plano de Gestdo B 2,04 2 2%
Anual e Minuta do Plano C Quantidade 3,06 3 2%
elaboragdo do |de Gestdo Anual e de itens no i %
relatério de do relatério de Plano de SM NAO NAO SM SM SM SM SM
execucdo do execucao Gestdo Anual 4,08 4 2%
Plano de Gestao
Anual
Elaboracéo e Contratos e A 0.51 0.5 2%
! 9
controle do relatérios da 2 dOuantldade 1,02 1 2°/° 5 %
contrato de execucio e nota§ de 3,06 3 2% SiM NAO NAO SiM SsiM SIM SiM SiM
- . dotacdo 6,12 6 2%
gestéo orcamentaria 2 515 5 T
. A
Publicagéo e
atualizagéo do Portal da . .
portal da transparéncia A Esﬁ"'(‘)‘rzg‘/’ji:m 1,02 1 2% SIM NAO NAO SIM SiM SIM SIM SIM
transparéncia da atualizado
instituicéo
Acompanhamento
do recebimento
dos limites
orgamentérios da
fonte tesouro e | Crédito disponivel Estimativa em o i It
créditos de atualizado A horas/dia 1,02 1 2% SiM NAO NAO SiM SiM SiM SiM SiM
arrecadagéo
prépria com
distribuigdo por
PTRES no SIAFI
Remanejamento
de °f§ament° e | Remanejamento A Estimativaem| , 4, 1 2% SIM NAO NAO SIM SIM SIM SIM SIM
imite realizado horas/dia
orgamentario
Informacdo de A 0,255 0,25 2%
disponibilidade Origem do - ~
or¢amentaria Documento no SEI B regcurso 051 05 29 SIM NAO NAO SIM SIM SiM SIM SIM
para viabilidade ' ' °
das contratagbes
Despacho com A 0,255 0,25 2%
informagdes B Quantidade 0,51 0,5 2%
orcamentarias C de itens 0,765 0,75 2%
para emissdo de orgamentarios
nota de dotacao: (natureza da B ~
plano interno, Documento no SEI despesa, SiM NAO NAO SiM SiM SIM SiM SiM
fonte de recursos, lano interno,
UGR, agdo de D pfonte, UGR, 1,02 1 2%
governo, plano plano
orcamentario e orgamentario)
valor
Gestédo dos A 1,02 1 2%
contratos B 2,04 2 2%
continuos: C 4,08 4 2%
solicitagéo aos D 6.12 6 2%
gestores de -
créditos
P Acompanhamento .
orgamentarios, Complexidade I =
projecdes de docsoﬁg%tl:—ggos do contrato SiM NAO NAO SiM SiM SIM SiM SiM
contratos, andlise
quanto a E 8,16 8 2%
necessidade de
suplementacgédo ou
anulagéo de
empenhos
Elaboracao, A 1.02 L 2%
E > 9
acompanhamento 2 Quantidade g'gg < gé’
e formulagéo da | Proposta enviada 5) de natureza 4'08 v 2‘; SIM NAO NAO SiM SiM NAO SiM
proposta da despesa 2 2
orgamentaria; E 5.1 5 2%
F 6,12 6 2%
Elaboracéo e A 0,51 0,5 2%
encaminhamento, B 1,02 1 2%




neczzgé’zl'?;:rgara AIEerac&es de Complexidade
fins de alteracdes a‘i“’a‘ifjr;‘;’;tsz € d"a,’gsf;‘égfe SIM NAO NAO SIM SIM NAO SIM SIM
orgamentarias C " 1,53 1,5 2%
bem como o despesa orcamentaria
lancamento de
bloqueio
orgamentario no
Cadastro nos Cadastro de Plano A 0,51 0,5 2%
sistemas Interno e B Quantidade 1,02 1 2%
governamentais e | reestimativas das C de plano 1,53 1,5 2% - -
institucionais, no receitas no interno e SIM NAO NAO SIM SIM NAO SM SIM
que se refere ao SIMEC e natureza da
orgamento da reestimativas D receita 2,04 2 2%
UFMS. realizadas
Checklist
Secretaria de Controle Orgamentério - SECOR/DIGOR/PROPLAN Vedacbes: Atividades recomendadas, mas nao se limitando a
| essas:
baixa a
te?(ns;gt?cgs tempo de Passivel média
Parametros da execucao ganho de Reduz a Resultados complexidade| maior exige
. adotados o da percentual . - Exige com elevado | esforgo Utiliza
Atividade Entrega coriaplreaxicc];de para definicdo atl\éltr::’\ade atividade de c&rg:{:;e. capagédade presenca e%ﬁg‘;:ﬁ{e grau de individual elevagg grau | recursos
da faixg de regime em produtividade prazosé atendimento fisica mensurados previsibilidade ‘e menor concentracéo tecnoldgicos
complexidade -_ | teletrabalho (%) e/ou interagéao
presencial ™=\ entregas dronizacs
(horas) (horas) padronizagdo
nas entregas
A 1 1 9
Participacdo na B Tempo de 2 2 302 & i i
Reunido de Equipe pace duragéo da = = SIM NAO NAO SiM SIM NAO SiM SiM
reuniao C i 3 3 0%
reuniao
D 4 4 0%
Conferéncia e A Quantidade 0,25 0,25 0%
= : f acerto da B de itens no 0,5 0,5 0% 5 M
Gestdo Patrimonial Jotacéo de C Termo de 0.75 0.75 0% SIM NAO SIM SIM SIM NAO SIM SIM
bens méveis D Transferéncia 1 1 0%
A Tempo de 1 1 0%
Participacéo em  |Paticipacdo em B o 2 2 0% & i &
Comissao reunides C durl;ealj;:ige(ias 3 3 0% SIM NAO NAO SiM SIM NAO SiM SiM
D 4 4 0%
Gestdo de Equipe: A 0,5 0,5 2%
atividades de B 1,02 1 2%
gestdo de pessoas C 1,53 1,5 2%
(folha de frequéncia, D 2 04 2 29
RMO, férias, 0 %
avqliagc')es de‘ Orie.ntagées e )
estagio probatério, | registros em Tipo da SIM NAO NAO SIM SIM NAO SIM SIM
preenchimento da sistemas de atividade
avaliagdo do pessoal
programa de gestdo E 2,55 2,5 2%
no sistema da
AGETIC e
requisicdes
diversas).
A Quantidade 2,04 2 29
N . digria de 4,0 4 29
Gestdo de Recebimento e B L i I
Processos distribuicio C repcrg;i(‘ejissoza 6,12 6 29 SIM NAO NAO SiM SiM SiM SiM SiM
D unidade 8,16 8 2%
. A Quantidade 0,25 0,25 0%
Atendimento . "
- Atendimento a B diaria de 0,5 0,5 0% & &
(preseengl_anl;atiie)lefone demandas C demandas 7 0% SIM NAO SiM SIM SIM NAO SIM SIM
D apresentadas 1,5 1,5 0%
A Carga horéria z 2 0%
Capacitagéo (Cursos Servidor B 4 4 0% = 5 <
e Eventos) Capacitado C capag;agéo G 3 0% SIM NAO NAO SiM SIM NAO SiM SiM
D 8 0%
A 0,255 0,25 29
Obediéncia as B Quantidade 0,51 0,5 29
AC°'J‘pa"hame"t° normas C de normas | 0,765 0,75 29 SIM NAO NAO SIM NAO SIM SM SM
@ normas vigentes D publicadas 1,02 1 29
E 1,275 1,25 2%
A Quantidade 0,16 0,15 2%
e de itens, 0,255 0,25 2%
Emissdo de Nota de Nota de B . L L i I
Dotacéo Dotacéo B plano interno, [ 0,765 0,75 2% SM NAO NAO SIM SM SIM SIM SIM
natureza de o
D despesa e ugr 1,02 1 2%
Controle de A 0,16 0,15 0%
receitas e despesas B 0,255 0,25 0%
decorrentes de
recursos Registro nos Quantidade z %
diretamente controles c de itens/hora 0.765 0.75 0% SM NAO NAO SM SM SM SM SM
arrecadados e ' ' °
acompanhar a sua
evolugéo;
Controle dos A 0,255 0,25 0%
créditos registro nos B 0,51 0,5 0%
orgamentarios controles e
liberados e ndo retorno para - B -
utilizados reserva dguita;rf's‘jﬂgfa SIM NAO NAO Sim SIM SiM Sm SiM
correspondentes as | orcamentéaria C 0,765 0,75 0%
matrizes de de recursos
distribuicdo interna | nao utilizados
e outras liberagdes;
Acompanhamento A 0,51 0,5 2%
e monitoramento B 1,02 1 2%
das despesas com p - - ~
Didrias e Passagens M°“'ts°é%’;‘e"t° dg“if;‘rf's‘jﬁgfa SIM NAO NAO SIM SIM SIM SIM SIM
das unidades C 1,53 15 2%
através do sistema
SCDP;
Monitoramento da A 0,255 0,25 2%
execugdo das B 0,51 0,5 2%
descentralizacdes p - ~ _
de créditos | MONtramento Quantidade. SiM NAO NAO SIM SiM SIM SIM SIM
orgamentarios para C 0,765 0,75 2%
outras Unidades
gestoras;
Controle dos A 0,255 0,25 2%
contratos continuos Portal da B P 0,51 0,5 2%
Al P Complexidade - L i %
e pl;l;llé:;;sg no traarlir;i;:zga C dos contratos |_0,765 0,75 2% SIM NAO NAO SIM SIM SIM SM SIM
transparéncia D 1,02 1 2%
& Complexidade 102 1 2%
- > 9
B o eae” | Relatorios (B: dos contratos ggg E go SIM NAO NAO SIM NAO s sM SIM
9 N Gerenciais continuos e 2 v S
governanga; D de Obras 4,08 2
E 51 5 29
Desenvolver outras A 1,1 1 5%
atividades dentro de B 2,1 2 5%
sua area de
atuagéo, Atender
demandas
administrativas (e-
mail, SEI, gestéo de
patriménio,reuniées, imati _ _
folha de frequencia, 2?2:%?;’: erisﬂ'g‘r:ts'}’jia SIM NAO NAO SIM SIM SIM SIM
RMO, férias, C 4,2 4 5%
avaliagdes de
estagio probatdrio E




requisicdes
diversas)
Participagdo em
cursos e
workshops.

Checklist
Gabinete da Pré-Reitoria de Planejamento, Orgamento e Finangas - GAB/PROPLAN Vedacdes: Atividades recomendadas, mas ndo se limitando a
essas:
tempo de tempo de l?1a1lt>é(daiaa
Parametras | execucio exegugéo ganho Passfvel complexidade| maior f
Faixa de adg;igos ativ?daade da percentual concésole' cartaeadclil;a?je Exige Egzgltn'?i‘:' com elevado | esforco elevea)éngau Utiiza
Atividade Entrega complexidade | definicdo da em atividade d.e. metas ’ de presenca| ofetivamente g(a.u.(.ie individual de recursos
faixa de regime em produglwdade prazos e | atendimento fisica mensurados previsibilidade & menor concentragao tecnoldgicos
complexidade | presencial teletrabalho (%) entregas efou | interacdo
(horas) (horas) padronizagao
nas entregas
Verificar a
regularidade Atender a
procedimental todos os Estimativa
dos processos processos de o i i
remetidos & acordo com as A horea?/dia 0,66 0,50 24% SiM NAO NAO SiM SiM SiM SiM SiM
unidade e dar o | demandas e
devido prazos.
encaminhamento
Analisar
solicitagoes a Atender a
Ordenacdo de todos os Estimativa
Despesas quanto | processos de A em 1,05 1,00 5% SIM NAO NAO SIM SIM SiM SIM SIM
aos processos de | acordo com as horas/dia
aquisicédo demandas e
e/ou contratagéo prazos.
direta
Analisar Atender a
solicitagbes a todos os Estimativa
Ordenacdo de processos de o, i i
Despesas quanto | acordo com as A horzr;}dia 1,05 1,00 5% SimM NAO NAO SiM SiM SIM SiM SiM
A0S processos demandas e
licitatdrios prazos.
Analisar
solicitagdes a
Ordenacgdo de Atender a
Despesas quanto todos os Estimativa
aos Termos de processos de o, 5 i
Aditamento ou | acordo com as A horear:/dia 1,10 1,00 10% SiM NAO NAO SiM SiM SIM SiM SiM
Apostilamento demandas e
Contratual que prazos.
demandem
recursos
Elaborar minutas
de despachos em Atender a
processos todos os Estimativa
destinados a processos de o i i
Ordenacao de | acordo com as A horzrsr;dia 3,50 3,00 15% SiM NAO NAO SiM SiM SIM SiM SiM
Despesas para demandas e
autorizagdo de prazos.
despesas
Elaborar minutas
de despachos em Atender a
processos todos os Estimativa
destinados a processos de o 3 i
Ordenaco de | acordo com as A hor(:?/dia 3,50 3,00 15% SiM NAO NAO SiM SiM SiM SiM SiM
Despesas para demandas e
anélise de prazos.
contratos
Analisar Atender a
solicitagbes de todos os Estimativa
concesséo de | processos de A em 1,10 1,00 10% SIM NAO NAO SIM SIM SIM SIM SIM
suprimento de | acordo com as horas/dia
fundos e cartdo | demandas e
gestéo prazos.
Elaborar minuta Atender a
em processos de todos os Estimativa
concessao de processos de o i i
suprimento de | acordo com as A horear;}dia 1,10 1,00 10% SiM NAO NAO SiM SiM SIM SiM SiM
fundos e cartdo demandas e
gestao prazos.
Analisar Atender a
processos de todos os Estimativa
prestacdo de processos de o i i
contas dos acordo com as A hor‘:?/dia 1,50 1,20 20% SiM NAO NAO SiM SiM SIM SiM SiM
Cartdes gestao demandas e
UFMS prazos.
Elaborar minuta Atender a
de avaliagéo da todos os Estimativa
prestacdo de | processos de A em 2,00 1,60 20% SIM NAO NAO SIM SIM SiM SIM SIM
contas dos acordo com as horas/dia
Cartdes gestdo demandas e
UFMS prazos.
Leitura de Compartilhar A 0,66 0,50 24%
Boletins Oficiais e| informagoes Estimativa NAO
Diario Oficial da | com a equipe 5 i . %
Unido e difusdo assuntos B horear;}dia 1,10 0,91 17% SM NAO NAO SM SM mtg;ﬁﬁges SM SM
de informacgdes | relacionados a
pertinentes Proplan
Mar:ster
: repositério de
a/-}i\rﬁgi:r informacées
Relatério de atual'ltzadas Estimativa ~ B
situacées de guanto aos A em 2,10 2,00 5% SIM NAO NAO SIM SIM SIM SIM SIM
contratos Contratos de horas/dia
encaminhados execucéo
para aditivos diferida e o
impacto
orcamentario
Fornecer
subsidios
analiticos dos
casos de Atender a
solicitagdes de todos os Estimativa
reconhecimentos | processos de Y A A
de despesas e | acordo com as A horearsn/dia 1,10 1,00 10% SiM NAO NAO SiM SiM SIM SiM SiM
situagoes demandas e
excepcionais para prazos.
avaliagdo da
Ordenadora de
Despesas
Relacionar os
. pontos
Coontextuallzar 3 | favoraveis e
rdenadora de .
oportunidades
Despesas quanto | "7 o <o
as situagdes ara a tomada Estimativa - -
criticas e riscos % decis3o da A em 2,10 2,00 5% SIM NAO NAO SIM SIM SiM SiM SM
identificados em Oredenadora i horas/dia
processos Despesas,
submetidos a ’
analise conforme
demanda que
se apresentar
Participar de
comissoes, A anbidada




elaborar Atender e B B
relatérios conforme A P 2,10 2,00 5% SIM NAO NAO SIM SIM SIM SIM SIM
relacionados a demanda pe;rr:jliccl;;agz:s/
competéncia da <
unidade
Atedrgrl\n;m;t; as Resposta Quantidade ~ B
administrativas eIabonjada e A de e-m.ail 2,10 2,00 5% SIM NAO NAO SIM SIM SiM SIM SIM
via e-mail encaminhada. respondidos
" . . Atender Quantidade
Eg\‘,‘gf';:r&‘;'i'l'\fgsr (éonforrge A de normas 4,20 4,00 5% SIM NAO NAO SM SM SIM SM SM
emanda publicadas
Participacdo em c NAO,
cursos e ursos Estimativa 5, & x ) A
workshops para realizados A em horas/dia 4,20 4,00 5% SiM NAO NAO SiM SiM lntg:fl‘iﬁges SiM SIM
Capacitagao.
Atender A 1,10 1,00 10%
demandas B 2,10 2,00 5%
administrativas
(controle de
Almoxarifado,
Gestdo
Patrimonial, Atender : .
ramal, reunides, | conforme R SIM NAO NAO SIM SIM sim SIM SiM
folha de demanda C 4,20 4,00 5%
frequéncia, férias,
avaliagdes de
estagio
probatoério,
requisicées
diversas)
Destino da A 1,10 1,00 10%
viagem, B 2,10 2,00 5%
pesquisa de Quantidade
Emiss&o de pregos, de Diérias e _ _
Diérias e deliberagdo Passagens SiM NAO NAO SiM SiM SiM SiM SiM
Passagens com os C conforme 4,20 4,00 5%
envolvidos e demanda.
tramites
administrativos
A Quantidade 1,10 1,00 10%
= de
Prestar contas de I"Strugaol prestagdes
Diarias e processual & de conta de A A
reunido de by NAO NAO
Passagens da comprovantes B Diérias e 1,05 1,00 5% SIM SIM SIM SiM SiM SM
Proplan da viagem Passagens
conforme
demanda.

DULCE MARIA TRISTAO

Documento assinado eletronicamente por
NOTA 11 i “7) Dulce Maria Tristao, Pr6-Reitor(a),,e.m
MAKIMA sep (5| 31/08/2023, 3s 18:37, conforme horario
oficial de Mato Grosso do Sul, com
fundamento no § 32 do art. 42 do Decreto n?
10.543, de 13 de novembro de 2020.

assinatura

NOMEC *= eletronica

[E] A autenticidade deste documento pode ser conferida no site
; https://sei.ufms.br/sei/controlador_externo.php?
acao=documento_conferir&id_orgao_acesso_externo=0,
informando o cédigo verificador 4323196 e o cédigo CRC

= 3E19808A.
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ANEXOS

ANEXO 1l
TERMO DE CIENCIA E RESPONSABILIDADE

(Anexo a Instrucao Normativa n? 27-PROPLAN/UFMS, de 31 de agosto de
2023)

Termo de Ciéncia e Responsabilidade do Programa de Gestdao e Desempenho

Nome do
participante

Matricula

E-mail

Celular

Unidade de
exercicio

Regime de
execucao

O participante do Programa de Gestao e Desempenho acima qualificado declara que:

Atende as condicOes para participacao no Programa de Gestao;
Ird observar integralmente o disposto nos normativos legais vigentes para o Programa
de Gestao;

e Compromete-se a atender a convocagcao para comparecimento pessoal na
PROPLAN/DIPLAN, com antecedéncia minima de 2 dias;

e Mantém a infraestrutura necessaria para o exercicio de suas atribuicdes, inclusive
aquelas relacionadas a seguranca da informacao;

e Estd ciente que sua participacdo no Programa de Gestao nao constitui direito adquirido,
podendo ser desligado nas condicdes estabelecidas nos normativos legais vigentes

e Declara que esta ciente quanto a vedacao de pagamento das vantagens a que se
referem os arts. 29 a 36 da Instrucao Normativa N2 65/2020;

e Declara que esta ciente quanto a vedacao de utilizacdao de terceiros para a execucao
dos trabalhos acordados como parte das metas;

e Declara que esta ciente quanto ao dever de observar as disposicdes constantes da Lei
n2 13.709, de 14 e agosto de 2018, Lei Geral de Protecao de Dados Pessoas (LGPD),
no que couber, e as orientacdes 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.

Assinatura do
Servidor
Participante

Assinatura da
Chefia Imediata

Assinatura do
Dirigente da
Unidade




DULCE MARIA TRISTAO

Documento assinado eletronicamente por
Dulce Maria Tristao, Pro-Reitor(a), em
31/08/2023, as 18:37, conforme horéario
oficial de Mato Grosso do Sul, com
fundamento no § 32 do art. 42 do Decreto n2
10.543, de 13 de novembro de 2020.

i
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assinatura Iﬂ
eletrénica
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NOTA
MAXIMA UFMS
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i[m] A autenticidade deste documento pode ser conferida no site
a https://sei.ufms.br/sei/controlador_externo.php?

pr acao=documento_conferir&id orgao_acesso_externo=0,
informando o cédigo verificador 4323208 e o cédigo CRC
7FB1E3A3.
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