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Fundagao Universidade Federal de Mato Grosso do Sul |<="""=

UFMS

INSTRUCAO NORMATIVA N2 29-PROPLAN/UFMS, DE 19 DE FEVEREIRO DE 2024

Estabelece o0s procedimentos gerais
para implementacGo do Programa de
Gestdo e Desempenho na modalidade de
teletrabalho  na  Pro-Reitoria  de
Planejamento, Or¢camento e Finangas da
Fundacgdo Universidade Federal de Mato
Grosso do Sul.

A PRO-REITORA DE PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E FINANCAS da Fundacdo
Universidade Federal de Mato Grosso do Sul, no uso de suas atribuicdes legais, e tendo em
vista o disposto no Decreto n? 11.072, de 17 de maio de 2022, na Instrucdo Normativa n? 2,
SGP-SEGES /ME, de 10 de janeiro de 2023, na Portaria n? 267 - MEC, de 30 de abril de 2021,
na Resolucdo n? 416 - CD/UFMS, de 24 de agosto de 2023, e na Instru¢do Normativa n2 56-
GAB/PROGEP/UFMS, de 13 de outubro de 2022, resolve:

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

Art. 22 Fica adotada a tabela de atividades para o PGD constante no Anexo |
(4664810) deste ato normativo.

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

Art. 32 No ambito da PROPLAN, os regimes de execug¢do do PGD sdo: Integral e
Parcial.

Art. 42 E vedada a participagdo no PGD nos casos previstos na Resolucdo n®
416 - CD/UFMS, de 24 de agosto de 2023.

Art. 52 Os parametros relativos ao funcionamento do PGD, no dambito da
PROPLAN, sao:

| - Percentual maximo de participantes: 100%
Il - Tempo minimo de desempenho das atividades na unidade: ndo se aplica;
Il - Hordrio de disponibilidade: 07h00 as 11h00 e das 13h00 as 17h00;

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



V - Percentual minimo de produtividade adicional: conforme descrito na lista de
atividades (Anexo 1);

VI - Prazo minimo de permanéncia no programa de gestdo: 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 convocacdo para comparecimento
pessoal do participante a unidade: 1 dia.

Paragrafo Unico - No periodo de fechamento do exercicio, considerando a
natureza das atividades da drea orgamentdria e financeira, em caso de situa¢des nao
programadas ou excepcionais, os servidores poderdo ser convocados em prazo inferior ao
disposto no inciso IV e VIII do Art. 52.

Art. 62 Fica adotado o modelo de Termo de Ciéncia e Responsabilidade
constante do Anexo Il (4664812) deste ato normativo, que serd assinado via Sistema de
Informacdo 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 instituicdo.

Art. 82 A PROPLAN utilizara o sistema definido institucionalmente como
ferramenta de apoio tecnoldgico para acompanhamento e controle do cumprimento de metas
e alcance de resultados. Essa ferramenta serd utilizada em conjunto com demais sistemas de
gestdo e controle de atividades/projetos ja em uso.

Art. 92 Todos os servidores participantes do PGD deverdao observar
integralmente o disposto nesta Instru¢ao Normativa, nos normativos vigentes que versam
sobre o tema desta resolucdo e nos seguintes normativos legais, considerando suas
atualizacdes:

| - Decreto n? 11.072, de 17 de maio de 2022;
Il - Portaria n2 267 - MEC, de 30 de abril de 2021;
Il - Resolucdo n2 416 - CD/UFMS, de 24 de agosto de 2023; e

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

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

Art. 11. Revogar a Instru¢ao Normativa n2 27-PROPLAN/UFMS, de 31 de agosto
de 2023.

Art. 12. Esta Instru¢ao Normativa entra em vigor na data de sua publicagao.



DULCE MARIA TRISTAO

Documento assinado eletronicamente por Dulce Maria
Tristao, Pré-Reitor(a), em 19/02/2024, as 17:21, conforme
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MAXIMA E 10! ;gg!!: fily horario oficial de Mato Grosso do Sul, com fundamento no §
NOMEC 2= === eletrnica 32 do art. 42 do Decreto n2 10.543, de 13 de novembro de

2020.

GABINETE DA PRO-REITORIA DE PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E FINANGAS
Av Costa e Silva, s/n? - Cidade Universitaria
Fone: (67) 3345-7272
CEP 79070-900 - Campo Grande - MS

Referéncia: Processo n? 23104.000223/2023-17 SEI n2 4664753


https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2019-2022/2020/decreto/D10543.htm
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2019-2022/2020/decreto/D10543.htm
https://sei.ufms.br/sei/controlador_externo.php?acao=documento_conferir&id_orgao_acesso_externo=0
https://sei.ufms.br/sei/controlador_externo.php?acao=documento_conferir&id_orgao_acesso_externo=0

Servigo Pablico Federal
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ANEXO |

TABELA DE ATIVIDADES DA PRO-REITORIA DE PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E FINANCAS
(Anexo a Instru¢do Normativa n2 29-PROPLAN/UFMS, de 19 de fevereiro de 2024)

Checklist
Diretoria de Planejamento Institucional -DIPLAN/PROPLAN Vedacdes: Atividades recomendadas, mas nao se
coes: limitando a essas:
baixa a
média
tempo comple-
Para- de tempo . P
Resul- | xidade
metros | execu- de . .
- ganho | Passivel tados com maior .
. adotados | ¢do da | execu- ) exige L
Faixa L - percen- de Reduza | Exige | podem | elevado | esforgo Utiliza
para ativi- | ¢doda . .7 | elevado
- de . L tual de |controle: | capacidade | pre- ser graude | indivi- recursos
Atividade Entrega defini¢do | dade ativi- . L grau de
comple- , produ- | metas, de aten- |senca| -efeti- previsi- duale tecno-
R da faixa em dade . . - " concen-| -, .
xidade . tividade | prazose | dimento | fisica | vamente | bilidade | menor - légicos
de regime | em tele- . . | tragdo
(%) entregas mensu- e/ou |interagdo
comple- | presen- | trabalho
. . rados padro-
xidade cial (horas) o
nizagdo
(horas)
nas
entregas
Gestdo de
Projetos A 8,40 8,00 5%
Gestdo de Lista de Projetos com
IPortifolio priorizacdo
Criar e Manter  |Dashboards de .
. NAO
artefatos do acompanhamento Estima- Intera-
IProjeto: operacional atualizados B tivaem | 4,20 4,00 5% SIM NAO NAO SIM SIM N SIM SIM
R . ¢Bes
IPlanejamento Artefatos horas/dia )
L. . . online
inicial, criados/atualizados em
Cronograma, ferramenta de Gestao
IAcompanhamento|de Projetos
da execugdo e ¢ 2,10 2,00 5%
[Entregas
0
Censo da - A . 8,40 8,00 5% NAO
Educagio Relatorio do Censo Estima- . ) Intera-
R disponibilizado no B tiva em 4,20 4,00 5% SIM NAO NAO SIM SIM " SIM SIM
Superior sistema do INEP horas/dia soes
INEP c 2,10 2,00 5% online
0y
IAtendimento as A ) 6,30 6,00 %
demandas Despacho assinado e Estima- . ~
.. . . B tivaem 4,20 4,00 5% SIM NAO NAO SIM SIM SIM SIM SIM
administrativas  [processo encaminhado. horas/dia
Via SEI c 2,00 | 200 | 5%
IAtender
A 4,20 4,00 5%
demandas de )
pessoal: folha de
frequencia, férias, Processo encaminhado Estima-
avaliagdes de . . B tivaem 2,10 2,00 5% SIM NAO NAO SIM SIM SIM SIM SIM
estagio ou sistema atualizado horas/dia
probatorio,
requisi¢oes o
diversas C 1,10 1,00 10%
Levantamento  |[Levantamento A Estima- | 8,40 8,00 5% ~ ~
atrimonial realizado tiva em SIM NAO NAO SIM SIM SIM SIM SIM
P B |horas/dia| 2,10 | 200 | 5%
Gestio A | Estima- | g40 | 800 | 5% 3 5
. ial Levantamento realizado tiva em SIM NAO NAO SIM SIM SIM SIM SIM
patrimonia B horas/dia| 210 2,00 5%
Estima- SIM NAO NAO SIM SIM SIM SIM SIM
Atender IDemanda atendida tiva em
demandas A |horas/dial 450 | 400 | 5%
administrativas
(e-mail, SEI,
gestao de
patrimonio, chat
google, grupos
'WA, reunides, B 2,10 2,00 5%
folha de
frequencia, férias,
avaliagOes de




estagio

IAtividades, de

probatorio,
requIsicocs C 1,10 | 1,00 10%
diversas)
IAtender A 8,40 8,00 5%
demandas para . NAO
elaborar ou Treinamento criado ou Estima- - - Intera-
.. .. B tiva em 4,20 4,00 5% SIM NAO NAO SIM SIM o SIM SIM
ministrar ministrado ) cBes
. horas/dia )
treinamentos online
online C 2,00 | 2,00 5%
0 ~
- Envio de email ou A . 12,40 | 12,00 5% NAO
Solicitagéo de rocesso SEI com Estima- Intera-
informagdo para o P - B tiva em 6,30 6,00 5% SIM NAO NAO SIM SIM ~ SIM SIM
relatorio para ) ¢Bes
(Censo reenchimento horas/dia online
P c 420 | 400 | 5%
Prde: ZZZL;:?TO Registro atualizado no A Estima- | 2,10 2,00 10% Ir':(:g—
. g tivaem SIM NAO NAO SIM SIM o SIM SIM
Censo via Censo . ¢bes
formulario B horas/dia| 1,10 1,00 5% online
. A 63,00 60,00 5% .
IPreenchimento de Registros Estima NAO
B - | 32,50 | 30,00 | 5% . . .
S?:Zf I;?Vgegso enviados/atualizados tiva em SIM NAO | NAO | sIm SIM '";: siM | sim
a arqu no Censo c horas/dia| 10,50 | 10,00 5% &
migracao online
D 4,25 4,00 5%
IPreparar relatorio A 31,50 | 30,00 5%
para -
preenchimento de Estima- l:i':g_
justificativas dos |Elaboragdo de relatorio B tivaem | 16,80 | 15,00 5% SIM NAO NAO SIM SIM Ses SIM SIM
relatorios de horas/dia 5o
NP online
consisténcia do
Censo C 8,40 8,00 5%
A ] 430 | 4,00 5% NAO
. . . B | SUma- 7500 | 2,00 | 10% - - Intera-
Gerar Relatorio  [Relatdrio consolidado tiva em SIM NAO NAO SIM SIM N SIM SIM
C . 1,10 1,00 5% ¢oes
horas/dia )
D 0,60 0,50 5% online
Desenvolvimento A Estima 12,60 | 12,00 5% NAO
5 inéi i B ~ | 840 8,00 5% - - - -
e n?ap'utengao de [Painéis de.senvolv1dos tiva em b SIM NAO NEO SIM NAO Int~era S SIM
painéis de dados |e/ou atualizados C horas/dia 4,20 4,00 5% coes
(BI) D 2,10 | 2,00 5% online
Desenvolvimento A Nuzlero 2530 | 25,00 5%
e evolugdo de |Cargas de Dados B campos 15,80 | 15,00 5% NAO
cargase fatualizadas e processo [T 0 T a0 [ g00 | 5% SIM NEO [ NRO| sim | nAO | M| gm | s
processos ETL  |[de ETL concluido fontes de ¢des
Incluindo projeto D dados 4,30 4,00 5% online
DW). E | diversas | 1,20 | 100 | 5%
A N“g‘em 420 | 400 | 10%
e .
NAO
Documentacdo de [Documento elaborado B campos, | 3,15 3,00 5% - - . Intera-
ieto de B tabelas e SIM NAO NAO SIM NAO o SIM SIM
projeto de C |fontesde| 210 | 200 | 5% coss
dados online
D definidas 1,10 1,00 5%
A | Numero | 4580 | 1500 | 5%
de NAO
Codificagdo de  [Codigo fonte enviado B campos, | 8,40 8,00 5% Intera-
Sistemase  [para o repositorio de tabelas e SIM NAO NAO | SIM NAO Ses SIM SIM
Aplicativos  |codigos c fontes de | 2,10 2,00 5% oo
dados online
D | gefinidas | 110 | 100 | 5%
A PN 8,40 8,00 5% NAO
[Elaboragdo de  [Nota Técnica Estima . . ~ Intera-
. B tiva em 4,20 4,00 5% SIM NAO NAO SIM NAO o SIM SIM
INota Técnica elaborada . ¢Bes
¢ |horas/dia[™5 g 2,00 5% online
Treinamento, curso ou A 8,40 8,00 5%
estudo realizado que NEO
Realizar esteja vinculado as Estima- Intera-
L atividades necessarias B tiva em 2,10 2,00 5% SIM NAO NAO SIM SIM N SIM SIM
capacitagao . ¢bes
para o horas/dia .
. online
desenvolvimento da
UFMS C 1,05 1,00 5%
Estima- SIM NAO NAO SIM SIM NAO SIM SIM
Elaboragdo de Relatorio elaborado; A tivaem | 840 8,00 5% Intera-
IRelatorio de e/ou validado; e/ou horas/dia ¢bes
Gestao, de aprovado B 220 4,00 % online




IPlanos da UFMS,
com base nos
dados coletados
X N . C 2,10 2,00 5%
unto as unidades
Atividades A 840 | 800 | 5%
relacionadas a .
elaboracio do IDocumento elaborado; Estima-
Plangde e/ou validado; e/ou B tiva em 4,20 4,00 5% SIM NAO NAO SIM SIM SIM SIM SIM
Desenvolvimento aprovado horas/dia
Instituci C 2,10 2,00 5%
nstitucional
Atividades de
suporte a A 8,40 8,00 5%
elaboragdo de
planos, IDocumento elaborado; Estima-
programase |e/ou validado; e/ou B tiva em 4,20 4,00 5% SIM NAO NAO SIM SIM SIM SIM SIM
modelos aprovado horas/dia
institucionais
junto as unidades C 2,10 2,00 5%
da UFMS
Criagdo de A 840 | 8,00 5%
imodelos,
relatorios, Modela/painel/relatori .
compilagdes de  |elaborado; e/ou Estima- . ~
dados. painéis validado: ’e/ou B tiva em 4,20 4,00 5% SIM NAO NAO SIM SIM SIM SIM SIM
5P > horas/dia
relacionados ao  |aprovado
planejamento
institucional C 2,10 2,00 5%
Execugdo das  [Tarefa do projeto A Estima- | 840 5,99 %
tarefas dgo projeto flnalizadap ) B tiva em 4,20 4,00 5% SIM NAO NAO SIM SIM SIM SIM SIM
c |horas/dial™5 10 [ 200 | 5%
Checklist
Secretaria de Governanga em Processos e Riscos - SEPRO/DIPLAN/PROPLAN Vedacdes: Atividades recomendadas, mas néo se limitando
GOes: a essas:
baixa a
tempo tembo média
de P . complexi-
execu- de Passi- Resul- dade
N o execu- | ganho | vel de | Reduz
Para-metros | ¢doda | tados com )
. . | ¢doda |percen-| con- a ) maior )
Faixa adota-dos ativi- L Exige | podem | elevado exige .
de ara defini- dade ativi- | tual de | trole: | capa- re- ser rau de esforco elevado grau Utiliza
Atividade Entrega p~ . dade | produ- | metas, | cidade P R g R individual g recursos
comple-| ¢do da faixa em .. senca | efetiva-| previ- de .
. ) em tivi- | prazos| de . o e menor . | tecnoldgicos
xidade | de comple- regi- . | fisica | mente | sibilidade | . ~_ | concentragdo
. tele- dade e atendi- interacdo
xidade me traba- %) entre- | mento mensu- eou
presen- lho a5 rados padro-
cial (horas) & nizagdo
(horas) nas
entregas
Gestdo de A 526 | 5,00 5%
P .
Apoio a Gestdo de Rri(s)ggzsos ¢ Estimativa em NAO
Processos e Riscos implementada B horas/dia 3,16 3,00 5% SIM NAO | NAO SIM SIM Interagdes SIM SIM
da UFMS nas Unidades da online
|Administragao. c 2,10 2,00 5%
Gestao de A 5,26 5,00 5%
A " Projetos
Apon:’rao'Geif)tsao o implementada Estimativa em NAo
Adminijstrativos conforme B horas/dia 3,16 3,00 5% SIM NAO | NAO SIM SIM Interagdes SIM SIM
da UEMS solicitacdo das online
Unidades da
|Administragio. C 2,10 2,00 5%
Publicar A 8,42 8,00 5%
alteracdes
Aprimoramento [realizadas ao L NAO
Estimativa em ~ ~ ~
da Estrutura  |Organograma e B horas/dia 6,32 6,00 5% SIM NAO | NAO | SIM SIM Interacdes SIM SIM
Organizacional [consolidar online
alteracdes no
SIORG. C 4,21 4,00 5%
Quantidade
Controlar as de
Acompanhamento alteracdes de colaboradores
de Distribuicao de Cargo‘s; ¢ fungdes D lotados 526 | 5,00 5% SIM | NAO | NAO | SIM SIM SIM SIM SIM
Cargos e Fungdes distribuidas. incluindos
unidades




IAtendimento as  [Despacho )
demandas assinado e Quantidade . -
administrativas processo de processos 4,21 4,00 5% SIM NAO | NAO SIM SIM SIM SIM SIM
via SEI encaminhado. despachados
i - S
d;el?a(ﬂg;znto s Resposta Quantidade
administrativas elabora e de e-mail 4,21 4,00 5% SIM NAO | NAO SIM SIM SIM SIM SIM
. . encaminhada. respondidos
via e-mail
IAtendimento as
deman(?as de Quantidade
pessoal: folha de
. . |Processo de
frequencia, férias, encaminhado ou colaboradores
avaliagdes de Sistema lotados 8,42 8,00 5% SIM NAO | NAO SIM SIM SIM SIM SIM
estaglq - atualizado incluindos
probatorio, )
SN unidades
requisi¢des
diversas
Gestio Termo de Uma hora
Patrimonial responsabilidade para cada 5,26 5,00 5% SIM NAO | NAO | SIM SIM SIM SIM SIM
entreguc item
Participagio em Cursos Estimativa em
cursos e realizados horas/dia 4,21 4,00 5% SIM NAO | NAO SIM SIM SIM SIM SIM
workshops
Atividades
administrativas:
|Acompanhamento
de cargos e
fungdes;
IDemandas do
SEI; Demandas
por e-mail;
Atividades de
gestao de pessoas |, .. . L
Folha de Atividades Estimativaem | >0 | 400 | 5% | sim | NAo [NAO | sim | sim SIM SIM SIM
realizadas horas/dia
frequéncia, RMO,
[Férias, avaliagdes
de estagio
probatorio e
requisi¢oes
diversas); Gestao
IPatrimonial;
IParticipagdo em
cursos e
workshops.
Checklist
Secretaria de Planejamento Institucional - SEPLAN/DIPLAN/PROPLAN Vedacses: Atividades recomendadas, mas néo se
Goes: limitando a essas:
tempo | tempo
Para- Passi-
ara de de ganho | Passi Reduz Resul- | baixa a média | maior | exige
metros | execu- | execu- | per- | velde .
adota- 20da | cBodal cen- con- a tados | complexidade | esforgo | ele-
Faixa ¢ L ¢ L capa- | Exige | podem | com elevado indi- | vado | Utiliza
dos para | ativi- | ativi- | tual | trole: | .
L de i cidade | pre- ser grau de vidual | grau |recursos
Atividade Entrega defini- dade | dade de |metas, . A
comple- ~ de |senga | efetiva- | previsibilidade e de tecno-
: ¢do da em em | produ- | prazos L. .
xidade ) . . aten- | fisica | mente e/ou menor | con- | légicos
faixa de | regime | tele- tivi- e R o a .
dimen- mensu- | padronizagdo | inte- | cen-
comple- | presen- | traba- | dade | entre- to rados | nasentregas | ragdo |tragdo
xidade cial lho (%) gas € s s
(horas) | (horas)
Coleta de A 8,40 8,00 5% N
resultados das Informagdes coletadas Estima- I:lt/:g-
acOes realizadas o com ilcadas B tiva em 4,20 4,00 5% SIM NAO | NAO SIM SIM Ses SIM SIM
no ano anterior P . horas/dia oi]line
unto as UACs C 2,10 2,00 5%
[Elaboragdo de A 840 | 800 | 5%
IRelatorio de
Gestdo, de NAO
IAtividades, de  [Relatério elaborado; Estima- Intera-
Planos da e/ou validado; e/ou B tivaem 4,20 4,00 5% SIM NAO | NAO | SIM SIM Ses SIM SIM
IUFMS, com basejaprovado horas/dia ognline
nos dados
coletados junto .
as unidades c 2,10 2,00 5%
Estima- SIM NAO | NAO SIM SIM SIM SIM SIM
IAtividades IDocumento elaborado; A tivaem | 6,30 6,00 5%
relacionadas a  |e/ou validado; e/ou horas/dia
elaboragdo do  [aprovado 8 420 | 400 5%
IPlano de
C 2,10 2,00 5%




lDesenvolvimento
puiitdeiiusale A 630 | 600 | 5%
suporte a
elaboragdo de
planos, IDocumento elaborado; Estima-
programas e e/ou validado; e/ou B tiva em 4,20 4,00 5% SIM NAO | NAO | SIM SIM SIM SIM SIM
modelos laprovado horas/dia
institucionais
junto as unidades
da UFMS C 2,10 2,00 5%
Definigdo de
parametros A 6,30 6,00 5%
anuais para a
Matriz OCC Valores dos Estima- 3 B
(Orgamento de . . B tiva em 4,20 4,00 5% SIM NAO | NAO SIM SIM SIM SIM SIM
: Indicadores definidos. )
Outros Custeios e horas/dia
Capital) e dos
Indicadores do C 2,10 2,00 5%
TCU
Criagdo de
modelos, A 6,30 6,00 5%
relatérios, Modela/painel/relatorio .
compilagdes de [elaborado; e/ou Estima- < -
e . K B tivaem 4,20 4,00 5% SIM NAO | NAO SIM SIM SIM SIM SIM
dados, painéis [validado; e/ou .
K horas/dia
relacionados ao japrovado
planejamento c 2,10 2,00 5%
institucional
Atendimento as [Despacho assinado e A 4,20 | 4,00 5%
demandas  [processo encaminhado/ Estima-
administrativas [arquivado/ encerrado B tivaem 2,10 2,00 5% SIM NAO | NAO | SIM SIM SIM SIM SIM
via SEl ou via e- jou resposta elaborada e horas/dia
mail encaminhada. c 1,05 1,00 5%
Atender
demandas de A 8,40 8,00 5%
pessoal: folha de
frequencia, IProcesso encaminhado Estima- . -
férias, avaliagdes . . B tiva em 4,20 4,00 5% SIM NAO | NAO SIM SIM SIM SIM SIM
L ou sistema atualizado .
de estdgio horas/dia
probatério,
requisicées C 2,10 2,00 5%
diversas
Atividades de
capacitagdo e A 4,20 4,00 5%
formacdo em [Horas cursadas Estima-
técnicase  jcomprovadas com tiva em SIM | NAO | NAO | SIM SIM SIM | SIM SIM
ferramentas  [declaragdo/certificado horas/dia
utilizadas no B 2,10 2,00 5%
setor
Atividades de ;l;:esr:(;zsi%ilidade A Estima- 4,20 4,00 % . .
Gestdo A tiva em SIM NAO | NAO SIM SIM SIM SIM SIM
Patrimonial entregl.le, patrimonios horas/dia
conferidos B 2,10 2,00 5%
Atender
demandas
administrativas A 4,20 4,00 5%
(e-mail, sei,
gestdo de
patrimonio, chat
google, grupos Estima-
WA, reunides, [Demanda atendida B tiva em 2,10 2,00 5% SIM NAO | NAO | SIM SIM SIM SIM SIM
folha de horas/dia
frequencia,
férias, avaliagdes
de estagio
probatdrio, C 1,05 1,00 10%
requisicoes
diversas)
Checklist
Diretoria de Gestéo Financeira ¢ Contabil - DIFC/PROPLAN Vedacses: Atividades recomendadas, mas ndo se
coes: limitando a essas:
Atividade Entrega Faixa Parametros | tempo | tempo | ganho | Passivel | Reduz | Exige | Resul- | baixaa maior exige Utiliza
de adotados para de de perce- de a pre- | tados | média esforco | elevado | recursos
comple-| definicdo da | execu- |execugdo| ntual |controle: |capaci- |senga | podem | comple- |individual | grau de | tecnolé-
xidade faixa de ¢doda da de metas, | dade | fisica ser xidade | e menor |concen-| gicos
comple- ativi- | atividade | produ- | prazos e de efetiva-| com interagdo | tragcdo
xidade dade em tividade | entregas | atendi- mente | elevado
em teletra- (%) mento mensu- | grau de
regime | balho rados | previsi-
presen-| (horas) bilidade




cial e/ou
(horas) padro-
nizagdo
nas
entregas
A 1,00 1,00 0%
. . Tempo de
B 2,00 2,00 0% ~ ~ ~
Reunido de Participagio na duragdo da 2 siM | NAO | NAO | siM | siv NEO | sM | sim
IEquipe reuniao C reunizo 3,00 3,00 0%
D 4,00 4,00 0%
Gestdo A 0,50 0,50 0%
fei:zrigziomn:gt:o Bens moveis : Quantidade -0 - o
N . C de itens 1,50 1,50 0% SIM NAO SIM SIM SIM SIM NAO SIM
conferéncia e regularizados atrimoniais -
acerto da lotagdo D P 2,00 2,00 0%
de bens moveis E 4,00 4,00 0%
Participagio em Patlc_leag;ao em A Temeo de 1,00 1,00 0%
S reunides ou duragdo das o
Comissdo ou B i 2,00 2,00 0% - - -
. entrega da reunies ou SIM NAO | NAO | SIM SIM NAO SIM SIM
Proj etg demanda do ¢ complexidade 3,00 3,00 0%
[Especifico . ) "
rojeto D do projeto 4,00 4,00 0%
Gestio de Equipe: A Tempo para |_0,51 0,50 2%
orientagdes gerais [Orientagdes e B atividades de | 1,02 1,00 2%
e registros em registros C orientagdoe | 2,04 2,00 2% SIM NAO | NAO | SIM SIM NAO SIM SIM
sistemas de realizados D gestdo de 3,06 3,00 2%
pessoal E pessoal 4,08 4,00 2%
A c horéri 2,00 2,00 0%
o . arga horaria
: B 4,00 4,00 0% ~ ~ .
Capacitagio Servidor da : siM | NAO |NAO | siM | sim NEO | sm | sim
Cursos e Eventos [Capacitado C capacitacio 6,00 6,00 0%
D 8,00 8,00 0%
A 1,02 1,00 2%
A B Quantidade | 2,04 2,00 2%
Acompanhamento(Obediéncia as C denormas | 4,08 | 4,00 2% siM | NAo | NAO | sim | NAO SIM SIM [ sIm
de normas normas vigentes )
D publicadas 6,12 6,00 2%
E 8,16 8,00 2%
Elab 3o d A 1,02 1,00 2%
aboragdo de - )
L. B 2,04 2,00 2% ~ -
Relatorios Relatdrios Complexidade - siMm | NAO |NAO | sim | sim SIM M | sim
Gerenciais Gerenciais C do relatério 3,06 3,00 2%
D 4,08 4,00 2%
A 0,51 0,50 2%
B 1,02 1,00 2%
Gestdo de C 2,04 2,00 2%
IProcessos: D 4,08 4,00 2%
rec,el.almento, PI'OC.CSSO E Quantidade 8,16 8,00 2%
ar_lalllse,. N analisado apto 3 de processos | 12,24 | 12,00 2%
distribuigao, para - -
P . G ede 16,32 16,00 2% SIM NAO | NAO SIM SIM SIM SIM SIM
conferéncia encaminhamento documentos ~
documental, (média de 6 por H recebidos 20,40 | 20,00 2%
e A . 0,
diligéncia e/ou  |hora) ' 24,48 | 24,00 2%
encaminhamento J 28,56 | 28,00 2%
de processo K 32,64 | 32,00 2%
L 36,72 36,00 2%
M 40,80 40,00 2%
n| Swmidode | vce | a0 | ox
IRecolhimentos: B . 2,04 2,00 2%
cadastro recebidas,
< — C recolhimentos | 4,08 4,00 2%
alteracdo, emissdo|Cadastro o
de guias, realizado, guias D . il 8,16 8,00 2%
i tacio do  lemitidas identificados
aimentacao > E no sistema, | 12,24 | 12,00 2% _ i
sistema, estornos ’ SIM NAO | NAO SIM SIM SIM SIM SIM
conferéncia realizados e F pagamentos | 1632 | 16,00 2%
. . g ~ em
denicwios, st |6 Lcammenes | 2050 | 2000 | 2w
gularzag H indevidose | 24,48 | 2400 | 2%
pendéncias, estornos a
retificagdo e I 28,56 | 28,00 2%
" serem
cstormo J realizados | 32,64 | 32,00 2%
Checklist
Secretaria de Execugdo Orgamentaria - SEORC/DIFC/PROPLAN N |Atividades recomendadas, mas ndo se
Vedagbes: limitando a essas:
Atividade Entrega Faixa |Parametros| tempo tempo | ganho | Passivel | Reduz | Exige | Resultados | baixa a maior exige Utiliza
de adotados de de percen- de a pre- | podemser | média | esfor¢o |elevado |recursos
comple- para execugdo | execugdo | tual de | controle: | capaci- [ senga | efetiva- comple- | individual | grau de | tecno-
xidade | definicdo da da produ- | metas, | dade | fisica mente xidade | e menor |concen-| ldgicos
da faixa de | atividade | atividade | tividade | prazos e de mensurados| com interagdo | tracdo
comple- em em entregas | atendi- elevado
xidade regime | teletra- mento grau de
presen- balho previsi-
cial (horas) bilidade
(horas) e/ou
padro-
nizagdo




nas
entregas
A T g 1,00 1,00 0%
i - empo de
B 2,00 2,00 0% ~ - ~
Reunido de Participacao duraciio da > siM | NAO |NEO|  sim siM NEO | sim | sim
Equipe nareuniao C i 3,00 3,00 0%
reunido
D 4,00 4,00 0%
Gestdo A . 0,50 0,50 0%
) ial: Quanti-
Patrimonial: o B dade de 1,00 1,00 0%
levantamento, | Bens moveis |7 itens 150 | 150 | 0% | sm | NAo | sim SIM SIM sim | NEo | sim
conferéncia e regularizados atrimo-
acerto da lotagdo D P niais 2,00 2,00 0%
de bens moveis E 4,00 4,00 0%
A | Tempoded 350 | 100 | 0%
Paticipagdo duragdo
Participagdo em em reunides B das 2,00 2,00 0%
Comiss3o ou ou entrega reunides SIM NAO | NAO SIM SIM NAO SIM SIM
Projeto Especifico | da demanda c ou comple-| 3,00 3,00 0%
do projeto xidade do
D projeto 4,00 4,00 0%
A Tempo 0,51 0,50 2%
Ge.stao d~e Equg. ) ) 5 para 102 1,00 %%
orientagdes gerais | Orientagdes atividades
e registros em e registros ¢ de 2,04 2,00 2% SIM NAO | NAO SIM SIM NAO SIM SIM
;l:‘:(:(r;;Ts de realizados D ;)rgl::t?gzc; 3,06 3,00 2%
E pessoal 4,08 4,00 2%
A Carga 2,00 2,00 0%
itacdo: i B ari 4,00 4,00 0% ~ - ~
Capacitagdo Servidor hordria da > siMm | NAO |NRO | sim SIM NEO | sim | sim
Cursos e Eventos | Capacitado C capaci- 6,00 6,00 0%
D tagdo 8,00 8,00 0%
A 1,02 1,00 2%
rcomoanhament | OPediencia | B | v 7204 [o00 | o
companhamento | . ¢ ormas C adede ™, 08 4,00 2% sim | NBo | NAO SIM NAO SIM sim | sim
de normas vigentes 5 normas oL 600 2%
g publicadas 4 4 hd
E 8,16 8,00 2%
Elab so.d A c | 1,02 1,00 2%
aboragdo de . omple-
B 2,04 2,00 2% - -
Relatérios Relatorios xidade do - siM | NAO | NAO SIM SIM SIM siM | sim
.. Gerenciais C - 3,06 3,00 2%
Gerenciais relatério
D 4,08 4,00 2%
oL A 0,51 0,50 2%
Zem'ES;“e:Ec':fma B 1,02 1,00 | 2%
_mpenno: c 2,04 | 200 | 2%
analise -
processual, Nota de D 4,08 4,00 2%
dotagdo, empenho E Quan- 8,16 8,00 2%
classificagdo, emitida e F tidade de 12,24 12,00 2%
regularidade fiscal | apta para G demandas 16,32 16,00 2% SIM NAO | NAO SIM SIM SIM SIM SIM
e trabalhista, assinatura H . 20,40 20,00 2%
o - recebidas z 4
emissdo, (médiade 5 ] 24,48 24,00 2%
conferéncia, por hora) ) 28.56 28,00 2%
cadastro em K 32,64 | 3200 | 2%
sistemas e
. L 36,72 36,00 2%
encaminhamentos
M 40,80 40,00 2%
IChecklist
Secretaria de Analise e Liquidagdo - SEAL/DIFC/PROPLAN Vedacoes: IAtividades recomendadas, mas ndo
oes: se limitando a essas:
baixa a
média
tempo comple-
de tempo Resul- | xidade | maior
A " de , Reduz
Parametros | execugdo execucio ganho | Passivel a tados com |esforgo exige
Faixa adotados da < percen- de . . podem | elevado | indi- 8 Utiliza
- L da capaci- | Exige . elevado
L de para definicdo | atividade | . tual de | controle: ser grau de | vidual recursos
Atividade Entrega . atividade X dade |presenca . L grau de
comple-| da faixa de em produti- | metas, . efetiva- | previsi- e tecno-
. . em . de fisica . concen-| -,
xidade comple- regime vidade | prazos e . mente | bilidade | menor - légicos
R teletra- atendi- R tragao
xidade presen- balho (%) entregas mento mensu-| e/ou inte-
cial (horas) rados | padro- | ragdo
(horas) nizagdo
nas
entregas
A T d 1,00 1,00 0%
- empo de
B 2,00 2,00 0% ~ - -
Reunido de Equipe Participacdo duragio da = sm | NBo | NAO | sim | sim | NAO SIM
na reuniao C i 3,00 3,00 0%
reunido
D 4,00 4,00 0%
. . . A 0,50 0,50 0%
IGe?/Zt:;r:E:r:ltTomal. Bens méveis 8 Quantidade 1,00 1,00 0%
A ) C de itens 1,50 1,50 0% SIM NAO SIM SIM SIM SIM NAO SIM
conferéncia e acerto da | regularizados atrimoniais -
lotagdo de bens moveis D P 2,00 2,00 0%
E 4,00 4,00 0%




Paticipagdo A Tempo de 1,00 1,00 0%
ParnF|p~agao em . em reunides B duratiao das 2,00 2,00 0% . . .
Comissdo ou Projeto ou entrega reunides ou - SIM NAO NAO SIM SIM NAO SIM SIM
Especifico da demanda ¢ complexidade 3,00 3,00 0%
do projeto D do projeto 4,00 4,00 0%
] ] A Tempo para 0,51 0,50 2%
SSZ?& d;eiqilgi o Orientacdes B atividades de 1,02 1,00 2%
=ntagoes ge e registros C orientagdo e 2,04 2,00 2% SIM NAO NAO SIM SIM NAO SIM SIM
registros em sistemas realizados 5 estio de 306 300 %
de pessoal g 2 2 2
E pessoal 4,08 4,00 2%
A c hordri 2,00 2,00 0%
o ) arga horaria
: B 4,00 4,00 0% ~ ~ ~
Capacitagdo: Cursose | Servidor da i siMm | NEo | NEO | siM | sm | NAO | sim | sim
Eventos Capacitado C capacitacio 6,00 6,00 0%
D 8,00 8,00 0%
A 1,02 1,00 2%
Acompanhamento de Obediéncia B Quantidade 2,04 2,00 2%
normaps as normas C de normas 4,08 4,00 2% SIM NAO NAO SIM NAO SIM SIM SIM
vigentes D publicadas 6,12 6,00 2%
E 8,16 8,00 2%
A 1,02 1,00 2%
Elaboragdo de Relatdrios B Complexidade | 2,04 2,00 2% — -
Relatérios Gerenciais Gerenciais C do relatério 3,06 3,00 2% SIM NAO NAO SIM SIM SIM SIM SIM
D 4,08 4,00 2%
A 0,51 0,50 2%
B 1,02 1,00 2%
C 2,04 2,00 2%
D 3,06 3,00 2%
- E 4,08 4,00 2%
Apropriagdo de ~
Despesas: analise Despesa F 6,12 6,00 2%
processual e tributaria, a rcI: riada e G Quantidade 8,16 8,00 2%
orientagdes, consulta de aptap ara H de processos | 12,24 12,00 2%
saldos, emissdo de guias pggariento | ede 16,32 16,00 2% SIM NAO NAO SIM SIM SIM SIM SIM
e o  |(mediadea J documfentos 18,36 18,00 2%
apropriagdo/conferéncia por hora) K recebidos 20,40 20,00 2%
ou diligé:cia aorigeme L 24,48 24,00 2%
encaminhamentos v 28.56 28,00 2%
N 30,60 30,00 2%
(0] 32,64 32,00 2%
P 36,72 36,00 2%
Q 40,80 40,00 2%
Checklist
Secretaria de Execugdo Financeira - SEFIN/DIFC/PROPLAN Vedaces: Atividades recomendadas, mas
§oes: ndo se limitando a essas:
baixa a
tempo "
média
de
comple-
exe- R .
~ tempo Resul- | xidade | maior
N cugdo ganho , Reduz
Parametros da de per- Passivel R tados com |esforgo exige
Faixa adotados ativic execugao cen- de capa- Exige | podem | elevado | indi- elevado Utilizar
L de para definicdo da controle: | p pre- ser grau de | vidual ecursos
Atividade Entrega _ dade - tual de cidade . L grau de
comple-| da faixa de om atividade rodu- metas, de senga | efeti- previsi- e concen- tecno-
xidade comple- . em tele- p R prazos e .| fisica | vamente | bilidade | menor - légicos
. regime tividade atendi- . tragdo
xidade traba-lho o entregas mensu- e/ou inte-
pre- (%) mento . ~
cen- (horas) rados | padroni-| ragdo
cial zi(;aso
(horas) entregas
A T d 1,00 1,00 0%
i - empo de
B 2,00 2,00 0% ~ ~ ~
Reunido de Participacao na duracdo da > siMm | NAo |NAO | sim | sim | NAO | sim | sim
Equipe reuniao C reunizo 3,00 3,00 0%
D 4,00 4,00 0%
Gestdo A 0,50 0,50 0%
:JeE:/t;Taomner:to Bens mdveis i Quantidade 1,99 1,90 0%
A ) C de itens 1,50 1,50 0% SIM NAO | SIM SIM SIM SIM NAO SIM
conferéncia e regularizados atrimoniais
acerto da lotagdo D P 2,00 2,00 0%
de bens mdveis E 4,00 4,00 0%
N Paticipagdo em A Tem’3° de 1,00 1,00 0%
Participagdo em reunides ou entrega B duragdo das 200 200 0%
Comiss&o ou da demanda do 8 reunides ou : : . SIM NAO | NAO | SIM SIM NAO | sIm SIM
Projeto Especifico roieto c complexidade 3,00 3,00 0%
prol D doprojeto | 400 | 400 | 0%
Gestdo de Equipe: A Tempo para 0,51 0,50 2%
orientagdes gerais ) - B atividades de | 1,02 1,00 2%
. Orientac¢des e ) ~ ~ - ~
e registros em ) . C orientagdo e 2,04 2,00 2% SIM NAO | NAO SIM SIM NAO SIM SIM
A registros realizados ~
sistemas de D gestdo de 3,06 3,00 2%
pessoal E pessoal 4,08 4,00 2%




A c hordri 2,00 2,00 0%
— arga horaria
: B 4,00 4,00 0% ~ ~ -
Capacitagdo Servidor Capacitado da > siMm | NEo | NAO | sim sm | NBo | sm | sim
Cursos e Eventos C o 6,00 6,00 0%
capacitagdo
D 8,00 8,00 0%
A 1,02 1,00 2%
Acompanhamento | Obediéncia as 8 Quantidade | 2,04 2,00 2%
P . C de normas 4,08 4,00 2% SIM NAO | NAO SIM NAO SIM SIM SIM
de normas normas vigentes X
D publicadas | 6,12 6,00 2%
E 8,16 8,00 2%
Elab sod A 1,02 1,00 2%
aboragdo de - :
B 2,04 2,00 2% - ~
Relatorios Relatorios Complexidade > | oM | NEO [NEO| sm | sim | sm | sm | sim
L. Gerenciais C do relatério 3,06 3,00 2%
Gerenciais
D 4,08 4,00 2%
Ermissio d AL | o511 | o050 2%
missdo de A rogramagdo
B 1,02 1,00 2% _ _
Repasses e Sub- | ransferéncia Financeira 2 siM | NERO | NAO | sim sm | sim | simo | sim
financeira efetuada C 1,53 1,50 2%
repasses Mensal
D 2,04 2,00 2%
A 1,02 1,00 2%
Devolugdes de Devolugdo de B Quantidade | 2,04 2,00 2%
despesas do despesas C de 3,06 3,00 2% - -
exercicio regularizada no D devolugdes 4,08 4,00 2% SiM NAO | NAO SiM SIM SiM SiM SiM
financeiro SIAFI E realizadas 6,12 6,00 2%
F 8,16 8,00 2%
A 1,02 1,00 2%
Registro e Contratos e B 204 200 2%
controle de Garantias - -
C 3,06 3,00 2% - ~
Contratos, registrados/baixados Demandas > siM | NRo | NAO | sim sm | sm | sm | siv
. D recebidas 4,08 4,00 2%
Garantias e Conta | e resgate de valores -
Vinculada de Conta Vinculada E 6,12 6,00 2%
F 8,16 8,00 2%
Pagamento de A 0,51 0,50 2%
Despesas: analise
P ' B 1,02 | 1,00 2%
processual,
acompanhamento C 2,04 2,00 2%
de prazos, D 4,08 4,00 2%
consulta
0,
regularidade, E 8,16 8,00 2%
prnepets (oo, [T cumsonse [ 1226 [ 1200 [ 2
! o G de processos | 16,32 | 16,00 2% SIM NAO | NAO SIM SIM SIM SIM SIM
de pagamento, (média de 5 por bid
recolhimento de | hora) H recebidos 20,40 | 20,00 2%
tributos, | 24,48 | 24,00 2%
reapresentagdo "
de ordens J 2856 | 28,00 | 2%
bancdrias, registro K 32,64 32,00 2%
em sistema L 3672 | 3600 | 2%
interno e
encaminhamentos M 40,80 | 40,00 2%
IChecklist
Secretaria de Controle e Registros - SEREG/DIFC/PROPLAN Vedacdes: IAtividades recomendadas, mas ndo se
oes: limitando a essas:
baixa a
média
Para- tempo | tempo comple-
de de ex- Resul- | xidade
metros . - | ganho , Reduz .
adotados | €Xecugdo [ ecugdo or. Passivel a tados com maior exige
Faixa ara da da cepntual de capa- Exige | podem | elevado | esforco eIevgdo Utiliza
L de p .. | atividade | ativi- controle: | P pre- ser grau de indi- recursos
Atividade Entrega defini¢do de cidade . - R grau de
comple- da faixa em dade rodu metas, de senga | efetiva- | previsibi- | vidual e concen tecno-
xidade regime em p prazos e .| fisica | mente | lidade menor - légicos
de - | tetetra- tividade " atendi- ) / int . | tracdo
comple- presen- |teletra %) entregas | o mensu efou |interagdo
idade cial balho rados | padro-
(horas) | (horas) nizagdo
nas
entregas
A | Tempode | 1,00 1,00 0%
x . Participagdo na B duragdo 2,00 2,00 0% - - -
Reunido de Equipe reunido C da 3,00 3,00 % SIM NAO | NAO SIM SIM NAO SIM SIM
D reunido 4,00 4,00 0%
Gestdo Patrimonial: A Quan- 0,50 0,50 0%
levantamento, . B tidade de 1,00 1,00 0%
A . Bens méveis R ~ N
conferéncia e acerto R C itens 1,50 1,50 0% SIM NAO SIM SIM SIM SIM NAO SIM
~ regularizados .
da lotagdo de bens D patri- 2,00 2,00 0%
moveis E moniais 4,00 4,00 0%
ParnFlp?gao em . Panc,gagao em A Tempo~de 1,00 1,00 0% SIM NAO | NAO SIM SIM NAO SIM SIM
Comissdo ou Projeto | reunides ou duragdo
Especifico entrega da 6 da-s~ 2,00 2,00 0%
demanda do reunides
projeto c ou 300 | 300 | 0%
comple-




p [Xdadedot 50 | 400 | 0%
projeto
A Tempo 0,51 0,50 2%
Gestsio de Equipe: B para 102 | 1,00 | 2%
orienta 6esq erpais' o |Orientagdese atividades 4 ’ °
=ntagoes ge registros C de 2,04 | 200 | 2% siMm | NEo [NAO| sim | sim NAO | sim SIM
registros em sistemas : . «
de pessoal realizados D orientagdo 3,06 3,00 2%
e gestdo
E  |depessoal| 408 4,00 2%
A Carga 2,00 2,00 0%
itacdo: i B ari 4,00 4,00 0% - -
Capacitagdo: Cursos e Servnd.or horarla.da b SIM NEo | nEo | sim <M NAO SIM M
Eventos Capacitado C capaci- 6,00 6,00 0%
D tagdo 8,00 8,00 0%
A 1,02 1,00 2%
Acompanhamento de | OPediéncia as 8 ti;laL:jaent-:ie 2,04 2,00 2%
P normas C 4,08 4,00 2% SIM NAO | NAO SIM NAO SIM SIM SIM
normas ) normas
vigentes D publicadas 6,12 6,00 2%
E 816 | 800 | 2%
A c | 1,02 1,00 2%
« - omple-
B 2,04 2,00 2% ~
Elaboraciode | Relatdrios xidade do > siM | NRo |NBO| sim | sim SIM sIM SIM
Relatdrios Gerenciais | Gerenciais C - 3,06 3,00 2%
relatorio
D 4,08 4,00 2%
A 1,02 1,00 2%
Elaboragdo de B Quan- 2,04 2,00 2%
relatérios financeiros | Relatdrios C tidade de 4,08 4,00 2%
relativos a execugdo | financeiros D paga- 6,12 6,00 2% SIM NAO | NAO | sSIM SIM SIM SIM SIM
de convénios e elaborados E mentos 8,16 8,00 2%
congéneres F realizados [ 1020 | 10,00 2%
G 12,24 12,00 2%
A 0,51 0,50 2%
B 1,02 1,00 2%
0
Conformidade de ¢ 2,04 2,00 Zf’
Registro de Gestdo: D 4,08 4,00 2%
anélise dos Conformidade E Quan- 8,16 8,00 2%
langamentos do Siafi de Registro de F tidadede | 12,24 | 12,00 2%
e dos documentos Gesté(g) G langa- 16,32 16,00 2% SIM NAO | NAO SIM SIM SIM SIM SIM
que ddo suporte ao realizada H mentosno| 20,40 20,00 2%
registro e registro da I Siafi 24.48 | 24,00 2%
Con.formldade d(i ) 28,56 28,00 2%
Registro de Gestdo K 32,64 32,00 2%
L 36,72 36,00 2%
M 40,80 | 40,00 2%
A 0,51 0,50 2%
B 1,02 1,00 2%
’ C 2,04 2,00 2%
Gerenciamento das ~
informacdes de Informagdes de b 4,08 4,00 2%
custos: analise dos custos E Quan- 8,16 8,00 2%
registros, conferidas e F tidadede | 12,24 | 12,00 2%
consolidagdo das consolidadas e G langa- 16,32 16,00 2% SIM NAO | NAO SIM SIM SIM SIM SIM
informacdes e proposta de H mentosno| 20,40 20,00 2%
aprimoramento da  |aprimoramento I Siafi 24.48 | 24,00 2%
metodolog~ia de da metodologia ) 28,56 28,00 2%
apuragdo K 32,64 | 32,00 | 2%
L 36,72 36,00 2%
M 40,80 40,00 2%
Checklist
Secretaria de Contabilidade - SECONT/DIFC/PROPLAN Vedacses: )Atividades recomendadas, mas néo se
goes: limitando a essas:
baixa a
média
tempo comple-
de tez1epo Reduz Resul- | xidade
Parametros |execugdo execucio anho Passivel R tados com maior exize
Faixa adotados da ¢ 5 de Exige | podem | elevado | esforco & Utiliza
- L da percentual .| capa- - elevado
Atividade Entrega de para definicdo | atividade atividade de controle: cidade pre- ser grau de indi- rau de recursos
g comple-| da faixa de em om roduti- metas, de |sense efetiva- | previsibi- | vidual e foncen- tecno-
xidade comple- regime p prazos e . | fisica | mente | lidade menor N légicos
R teletra- | vidade (%) atendi- . . | tragdo
xidade presen- balho entregas mento mensu-| e/ou |interagdo
cial (horas) rados | padro-
(horas) nizagdo
nas
entregas
A T g 1,00 1,00 0%
s - empo de
B 2,00 2,00 0% - - ~
Reunido de Participacao duracio da ° sim | NAO | NEo | siM | sim NEO | sm | sim
Equipe na reuniao C s 3,00 3,00 0%
reunido
D 4,00 4,00 0%




Gestdo A 0,50 0,50 0%
IPatrlmonlaI: . B Quantidade 1,00 1,00 0%
evantamento, | Bens moveis c de itens 150 | 1,50 0% siM | NRO | siM | sim | sim sm | NEO | sim
conferéncia e regularizados atrimoniais
0,
acerto da lotagdo D P 2,00 2,00 0%
de bens moéveis E 4,00 4,00 0%
Paticipagdo A Tempo de 1,00 1,00 0%
Parnfslpjagao em |em reunibes B dura?iao das 2,00 2,00 0% B . )
Comissdo ou ou entrega da reunides ou SIM NAO | NAO | SIM SIM NAO SIM SIM
. P C : 3,00 3,00 0%
Projeto Especifico | demanda do complexidade
projeto D do projeto 4,00 4,00 0%
Gestdo de Equipe: A Tempo para 0,51 0,50 2%
orientagdes gerais | Orientagbes e B atividades de 1,02 1,00 2%
e registros em registros C orientacdo e 2,04 2,00 2% SIM NAO | NAO | SIM SIM NAO SIM SIM
sistemas de realizados D gestdo de 3,06 3,00 2%
pessoal E pessoal 4,08 4,00 2%
A o horria 20 2,00 0%
- . arga horaria
Capacitagdo: Servidor B 4,00 4,00 0% ~ ~ -
Cursos e Eventos | Capacitado C capagiiagéo 6,00 6,00 0% SIM NAO | NAO | SIM M NAO >IM >IM
D 8,00 8,00 0%
A 1,02 1,00 2%
Acompanhamento Obediéncia as B Quantidade 2,04 2,00 2%
P normas C de normas 4,08 4,00 2% SIM NAO | NAO | SIM NAO SIM SIM SIM
de normas . .
vigentes D publicadas 6,12 6,00 2%
E 8,16 8,00 2%
Elab s0.d A 1,02 1,00 2%
aboragdo de - .
B 2,04 2,00 2% - ~
Relatorios Relatorios Complexidade - siMm | NRO | NAO | sim | sim sm | sm | sim
Gerenciais Gerenciais C do relatério 3,06 3,00 2%
D 4,08 4,00 2%
A 1,02 1,00 2%
B | Quantidade [ 04 2,00 2%
Conformidade Conformidade C lan a:'?entos 4,08 4,00 2%
Contabil: andlise e | Contabil D inazequados 6,12 6,00 2% SIM NAO | NAO SIM NAO SIM SIM SIM
registro mensal registrada E e registros de 8,16 8,00 2%
F restricio 12,24 | 12,00 2%
G 16,32 16,00 2%
A 1,02 1,00 2%
B 2,04 2,00 2%
C 4,08 4,00 2%
Nota Explicativa e N D L 8,16 8,00 2%
Relatério EOt? ; E evant'amento 12,24 12,00 2%
" . xplicativa e e
: F 16,32 16,00 2% - .
Contabil: andlise | | "o latério informagdes 0 sim | NEo | NEO| sm | sim sIM siM | sim
dos Contabil G necessarias a 20,40 20,00 2%
demonst~rat|vos € elaborado H elaboragdo 24,48 24,00 2%
elaboragdo | 28,56 | 28,00 2%
J 32,64 32,00 2%
K 36,72 36,00 2%
L 40,80 40,00 2%
A 1,02 1,00 2%
Prestagdo de B 2,04 2,00 2%
gs::iar:\::to de Andlise C Quantidade 4,08 4,00 2%
i D isicd 8,16 8,00 2% - - -
Fundos: andlise, | CONlUida e de aquisicoes = sM | NAO [NAO| siM | NAO | siM | sm | sim
diligéncia e Parecer E e prestagdes 12,24 12,00 2%
emissio de Emitido F de servigos 16,32 16,00 2%
parecer G 20,40 20,00 2%
H 2448 | 24,00 2%
A 0,51 0,50 2%
B 1,02 1,00 2%
Regularidade C C lexidad 2,04 2,00 2%
Fiscal: Cortids D d°m” 9;‘[ adel 408 4,00 2%
acompanhamento E::iﬁ d‘::s E a p:’;efnc'a 8,16 8,00 2% ssm | NRo | NAO | sim | NAO NAO | sim | sim
e regtﬂlar'lza;ao de F regularizada 12,24 12,00 2%
pendéncias G 16,32 | 16,00 2%
H 20,40 20,00 2%
| 24,48 24,00 2%
A 0,51 0,50 2%
B 1,02 1,00 2%
C . 2,04 2,00 2%
Atualizacio do Rl | RO €€ D Q;‘f","?‘djde 4,08 | 4,00 2%
ualizagao GO ROl | o onsaveis | E faria ce 8,16 8,00 2% siMm | NAO | NEO | siM | sim sIM sIM | sim
de Responsaveis atualizado designagdes -
F publicadas 12,24 12,00 2%
G 16,32 16,00 2%
H 20,40 20,00 2%
I 2448 | 24,00 2%
Registro Contabil | Registro A Quantidade, 0,51 0,50 2% SIM NAO | NAO | SIM SIM SIM SIM SIM
de Bens realizado no B classificagdo, 1,02 1,00 2%
Patrimoniais Siafi C tipo de 2,04 2,00 2%
(incluiRMA e D registro e 4,08 4,00 2%

RMB) e de




Débitos: analise, E origem dos 8,16 8,00 2%
conciliagdo, F bens/débitos | 12,24 12,00 2%
registro G 16,32 | 16,00 2%
diligéncia H 20,40 | 20,00 2%
| 24,48 24,00 2%
J 28,56 28,00 2%
K 32,64 32,00 2%
L 36,72 36,00 2%
M 40,80 40,00 2%
A 0,51 0,50 2%
B 1,02 1,00 2%
C 2,04 2,00 2%
D 4,08 4,00 2%
. . E Quantidade 8,16 8,00 2%
E\FnD::::r::tgnahse' EFD Reinf £ deNotas | 12,24 | 1200 2%
¢ N G Fiscais e item | 16,32 16,00 2% SIM NAO | NAO | SIM SIM SIM SIM SIM
conferéncia e Entregue 2 serem > > >
encerramento H 0,40 0,00 %
[ langados 24,48 | 24,00 2%
J 28,56 28,00 2%
K 32,64 32,00 2%
L 36,72 36,00 2%
M 40,80 40,00 2%
DCTF Web: A Andlise dos 1,02 1,00 2%
analise, DCTF Web valores,
- i B ox 2,04 2,00 2% B .
transmissdo, | Transmitida e fransmissdo sim | NAO | NAO | sim | sim siM | siM | siv
emissdo de guias | guias c da declaragdo 4,08 4,00 2%
e instrugdo encaminhadas e emissdo de
processual D guias 8,16 8,00 2%
Checklist
Secretaria de Controle Orgamentario - SECOR/DIGOR/PROPLAN Vedacoes: Atividades recomendadas, mas ndo
Goes: se limitando a essas:
baixa a
média
tempo comple-
de tempo xidade
N ~ , Reduz .
Parametros | execugdo de ganho | Passivel Resultados| com maior .
. « a exige "
Faixa adotados da execugdo | percen- de . podem ser | elevado | esforgo Utiliza
- E levad
de para defini¢do | atividade da tual de | controle: capa xige efetiva- | grau de indi- elevado recursos
Atividade Entrega comple-| da faixa de em atividade | produ- | metas cidade | presenca mente revisi- | vidual e | 8™ de tecno-
R P ; p ) ’ de fisica p X concen-| , .
xidade comple- regime | em tele- |tividade | prazos e . mensu- | bilidade | menor - légicos
R atendi- . ~ | tragdo
xidade presen- | trabalho (%) entregas rados efou |interagdo
cial (horas) mento padro-
(horas) nizagao
nas
entregas
Participagdo na A 2 2 0%
reunido dos
. servidores B 4 4 0%
Reunido de .
Equine planejando as Tempo de
auipe, | Gtividades e duracdo da siM | NAO | NAO siM sIM NEO | sim | sim
participagdo elaborando ¢ reuniao 6 6 0%
comissao ~
novas solugdes
com menos D 8 6 0%
erros.
Gestdo de
Equipe: A 2 2 2%
atividades de
gestdo de
pessoas (folha
de frequéncia, B 4 4 2%
RMO, férias,
avaliagdes de | Orientagdes e
estagio registros em c Tipo da 6 6 2% siM | NAO | NAO SIM SIM NEO | sIM | sim
probatdrio, sistemas de atividade
preenchimento | pessoal
da avaliagdo
do programa D 8 8 2%
de gestdo no
sistema da
AGETIC e
0,
requisigbes E 10 8 2%
diversas).
Recebimento, .
analisado e A 2 2 2%
distribuido. Quantidade
. Montar B diaria de 4 4 2%
Gestdo de ~ ~
despacho processos SIM NAO NAO SIM SIM SIM SIM SIM
Processos .
devolvendo c recebidos na 6 6 2%
para unidade unidade
ou emissdo de D 8 3 2%
empenho.




A Quantidade 2 2 2%
Emissdo de Nota de B de i.tens, 4 4 2% B .
Nota de Dotacso 5 plano interno, p p % SIM NAO NAO SIM SIM SIM SIM SIM
Dotagdo natureza de °
D despesa e ugr 8 8 2%
Controle dos
contratos A 2 2 2%
continuos e
publicagdo no
portal da B 4 4 2%
Portal da transparéncia Complexidade B .
transparéncia | aos gestores dos contratos SIM NAO NAO SIM SIM SIM SIM SIM
atualizado analisar
necessidade c 6 6 2%
de
suplementagdo
ou anulagdo de D 8 8 2%
empenhos.
IChecklist
Secretaria de Planejamento Orgamentario - SEPLOR/DIGOR/PROPLAN Vedacdes: Atividades recomendadas, mas ndo
oes: se limitando a essas:
baixa a
média
tempo . comple-
dep tempo Passi- xidaF::Ie
Parametros |execugdo de ganho | vel de | Reduz Resultados| com . ) .
Faixa adotados da execugdo per- con- a . podem ser | elevado maior exige | Utiliza
I - centual | trole: | capa- Exige X esforgco |elevado | recur-
- para defini¢do | atividade da i efetiva- | graude |. ..
Atividade Entrega comple-| da faixa de em atividade de metas, | cidade | presenca mente previsi- individual | grau de | sos
xidade comple- regime | em tele- ;.)r.odu— prazos | de . fisica mensu- | bilidade ‘e menor jconcen- tfec.no—
idade presen- | trabalho tividade e atendi- rados e/ou interagdo | tragdo |ldgicos
cial (horas) (%) entre- | mento padro-
(horas) gas nizagdo
nas
entregas
Processo 2,04 2 2%
recebido, Quantidade
- analisado e didria de 4,08 4 2%
Gestdo de o ~ .
Processos distribuido; processos SIM NAO NAO SIM SIM SIM SIM SIM
Despachos para recebidosna | 6,12 6 2%
emissdo de nota unidade
de dotagdo. 8,16 8 2%
Crédito
disponivel 3,06 3 2%
atualizado;
Proposta
orgamentaria
enviada; 6,12 6 2%
Gestdo Remanejamento Estimativa em siM | NAo | NAo SIM SIM SIM siM | sim
orgcamentaria realizado; horas/dia
Pedido de 9,18 9 2%
alteragdo
enviado ao
MEC; Portal da
transparéncia 12,24 12 2%
atualizado.
Acompanhamento
de Contratos 4,08 4 2%
(contrato de
Gestdo:
elaboragdo e
controle; Contratos de 8,16 8 2%
contratos gestdo
continuos: elaborados e
solicitagdo aos controlados; Complexidade B .
gestores de contratos do contrato 12,24 12 2% SIM NAO NAO SIM SIM SIM SIM SIM
créditos continuos
orgamentarios, monitorados.
projegdes de
contratos, anélise 16,32 16 2%
quanto a
necessidade de
suplementagdo ou
anulagdo de 20,4 20 2%
empenhos)
Acompanhamento
de normas Obediéncia as Estimativa em . 3 .
institucionais e normas horas/dia 1,02 1 2% SIM NAO NAO SIM NAO SIM SIM SIM
legislagdo em vigentes.
geral.
Elaboragdo de Relatdrios Complexidade | 4,08 4 2% SIM NAO NAO SIM SIM SIM SIM SIM
relatérios gerenciais. do relatério 8,16 8 2%
orgamentarios 12,24 12 2%




D 16,32 16 2% | | | | |
E 20,4 20 2%
™ 0
Reu.nlao de Participagdo na A Tempo de 2 2 0%
Equipe, reunido e B duragdo da 4 4 0% " . -
participagdo em . ix SIM NAO NAO SIM SIM NAO SIM SIM
. servidor c reunido/ 6 6 0%
comissdo e capacitado capacitagdo
capacitagdo ’ D 8 8 0%
Gestdo
Administrativa A 2,04 2 2%
(atendimento, e-
mail; atividades
de gestdo de Atendimento a B 4,08 4 2%
pessoas - folha de | demandas;
frequéncia, RMO, | orientagbes e
férias, avaliagBes | registros em c Tipo da 6,12 6 2% | sim | nEo | NAO SIM siM NEO | siM | sim
de estagio sistemas de atividade
probatdrio, pessoal e acerto
preenchimento da | da lotagdo de
0
avaliagdo do bens mdveis. D 8,16 8 2%
programa de
gestdo no sistema
da AGETIC; gestdo E 10,2 10 2%
patrimonial
IChecklist
Gabinete da Pro-Reitoria de Planejamento, Orgamento e Finangas —
(GAB/PROPLAN N Atividades recomendadas, mas ndo se
\Vedagoes: . 3
limitando a essas:
baixa a
média
tempo comple-
de Passi- } P
N tempo xidade
Parametros | execu- vel de | Reduz
. o de ganho Resultados| com . .
Faixa | adotados | ¢doda . con- a . maior exige -
. . | execugdo | percen- Exige | podem ser | elevado Utiliza
de para ativi- da tual de trole: | capa- re- ofetiva- rau de esfor¢o | elevado recursos
Atividade Entrega com- | definigdo da| dade L. . | metas, | cidade P g .. | individual | grau de
. R atividade | produti- senga mente previsi- tecno-
plexi-| faixa de em A prazos de - . e menor |concen-| ., .
. em tele- | vidade . | fisica | mensu- | bilidade | . - - légicos
dade | comple- | regime e atendi- interagdo | tragdo
R trabalho (%) rados e/ou
xidade presen- entre- | mento .
) (horas) padroni-
cial gas Jacio
(horas) <
nas
entregas
Verificar a Atender a
) todos os
regularidade N
. processos Estimativa
procedimental N
dos Processos voltados a em
rece?)idos na ordenagdo de A horas/dia 1,10 1,00 10% SIM | NAO | NAO SIM SIM SIM SIM SIM
. despesas, de Alocagdo
unidade e dar o o
- acordo com as Diaria
devido
. demandas e
encaminhamento
prazos.
Analisar
processos
I|C|tator|os.e Atender a
elaborar minutas todos os
de andlises dos rocessos de Estimativa
resultados de P A em 3,50 3,00 15% SIM NAO | NAO SIM SIM SIM SIM SIM
~ acordo com as .
Pregbes horas/dia
. demandas e
Eletronicos e razos
Sistema de P ’
Registro de
Pregos
. Atender a
Analisar
todos os N
processos e rocessos de Estimativa B B
elaborar minutas P A em 3,50 3,00 15% SIM NAO | NAO SIM SIM SIM SIM SIM
N acordo com as .
para autorizagdo horas/dia
demandas e
de despesas
prazos.
Analisar
processos e Atender a
Elaborar minutas | todos os . .
de despacho para | processos de Estimativa ~ ~
. A em 3,50 3,00 15% SIM NAO | NAO SIM SIM SIM SIM SIM
andlise de acordo com as horas/dia
contratos, demandas e
Aditivos e prazos.
Apostilamentos
Analisar Atender a A Estimativa 3,50 3,00 15% SIM NAO | NAO SIM SIM SIM SIM SIM
processos de todos os em
suprimentos de | processos de horas/dia
fundos e cartdo | acordo com as
gestdo da UFMS,




e Elaborar demandas e
minuta de prazos.
concess3o e/ou
avaliagdo da
prestagdo de
contas
Leltura de o Fompar‘ulhar Estimativa
Boletins Oficiais | informagdes om NAO
Er?l';;"e’ g?j;'oda cm’;;j:t”c',se horas/dia | 1,10 | 1,00 | 10% | sm | NAO | NEO | sim SIM |interagses| SIM | sim
R ~ ; R Alocagdo online
de informacgdes relacionados a o
. Didria
pertinentes Proplan
Manter
Avaliar e reposntorlo de
. informacgdes
alimentar atualizadas
Relatério de Uanto aos Estimativa
situagdes de gontratos de em 1,10 1,00 10% SIM NAO | NAO SIM SIM SIM SIM SIM
contratos . horas/dia
. execugdo
encaminhados o
L diferida e o
para aditivos X
impacto
orgamentdrio
Fornecer
subsidios
analiticos dos
cas‘ots de~ Atender a
solicitages de
X todos os . .
reconhecimentos rocessos de Estimativa
de despesas e gcordo com as em 3,30 3,00 10% SIM NAO | NAO SIM SIM SIM SIM SIM
situagdes horas/dia
o demandas e
excepcionais para
L x prazos.
avaliacdo da
autoridade e
elaborar minutas
necessarias
Contextualizar a
Ordenadora de Relacionar os
Despesas quanto | pontos
as situagdes dos | favoraveis e
processos oportunidades Estimativa
submetidos a de melhorias em 2,10 2,00 5% SIM NAO | NAO SIM SIM SIM SIM SIM
analise, para a tomada horas/dia
evidenciando de decisdo da
pontos criticos e | Ordenadora de
riscos Despesas
identificados
Participar de
comissdes, .
elaborar Atender C;uean:lili?_e
relatérios conforme ap(”)es/ 2,10 2,00 5% SIM NAO | NAO SIM SIM SIM SIM SIM
relacionados a demanda R P .9 ~
P indicagBes
competéncia da
unidade
j;?g:g::to a Resposta Quantidade
administrativas elaborada e de e-mail 2,10 2,00 5% SIM NAO | NAO SIM SIM SIM SIM SIM
. ) encaminhada. respondidos
via e-mail
Difundir e Atender Quantidade
publicar novos conforme de normas 4,20 4,00 5% SIM NAO | NAO SIM SIM SIM SIM SIM
normativos demanda publicadas
workshops para | realizados em 4,20 4,00 5% SIM NAO | NAO SIM SIM interagdes| SIM SIM
. p~ p horas/dia online
Capacitagdo.
Atender
demandas
administrativas 1,10 1,00 10%
(controle de
Almoxarifado,
Gestdo Estimativa
Patrimonial, Atender em
ramal, reunides, |conforme horas/dia 2,10 2,00 5% SIM NAO | NAO SIM SIM SIM SIM SIM
folha de demanda Alocagdo
frequéncia, Didria
férias, avaliagdes
de estagio
probatério, 4,20 4,00 5%
requisi¢cGes
diversas)
Emissdo de Destino da Quantidade SIM NAO | NAO SIM SIM SIM SIM SIM
Diarias e viagem, de Didriase | 1,10 1,00 10%
Passagens pesquisa de Passagens
pregos, conforme
deliberagdo demanda. 2,10 2,00 5%

com os




envolvidos e
tramites C 4,20 4,00 5%
administrativos
Quantidade
x de
Instrugdo .
Prestar contas de prestacdes
Diarias e processual e de conta de
i . . -
Passagensda | reunidode A | Didriase | VO | OO | 0% | gy | NAOINAD gy SIM SIM SIM [ sim
comprovantes
Proplan . Passagens
da viagem
conforme
demanda.
DULCE MARIA TRISTAO
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UFMS

ANEXO Il
TERMO DE CIENCIA E RESPONSABILIDADE
(Anexo a Instrugdo Normativa n2 29-PROPLAN/UFMS, de 19 de fevereiro de 2024)

Termo de Ciéncia e Responsabilidade do Programa de Gestao e Desempenho

Nome do participante

Matricula

E-mail

Celular

Unidade de exercicio

Regime de execugao

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

Atende as condigGes para participagdo no Programa de Gestao;

Ird observar integralmente o disposto nos normativos legais vigentes para o Programa de Gestdo;

Compromete-se a atender a convocagio para comparecimento pessoal na PROPLAN/DIPLAN, com antecedéncia minima de
1 dias;

Mantém a infraestrutura necessdria para o exercicio de suas atribuig¢Ges, inclusive aquelas relacionadas a seguranga da
informacdo;

Estd ciente que sua participag¢do no Programa de Gestdo ndo constitui direito adquirido, podendo ser desligado nas condigdes
estabelecidas nos normativos legais vigentes

Declara que esta ciente quanto a vedacgdo de utilizagdo de terceiros para a execugdo dos trabalhos acordados como parte das
metas;

Declara que esta ciente quanto ao dever de observar as disposi¢gdes constantes da Lei n? 13.709, de 14 e agosto de 2018, Lei
Geral de Protecdo 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

Campo Grande, 19 de fevereiro de 2024

DULCE MARIA TRISTAO

—Ewwkk—

NOTA UFMS .I Documento assinado eletronicamente por Dulce Maria Tristao, Pré-
MAXIMA SEI_ @ Reitor(a), em 19/02/2024, as 17:01, conforme horério oficial de Mato

NO MEC E 10! | asinatura Grosso do Sul, com fundamento no § 32 do art. 42 do Decreto n2 10.543, de
13 de novembro de 2020.

i il i

] A autenticidade deste documento pode ser conferida no site

7%= https://sei.ufms.br/sei/controlador_externo.php?

4 acao=documento_conferir&id_orgao_acesso_externo=0, informando o cddigo verificador 4664812 e
o cédigo CRC 5900851E.
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