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INSTRUCAO NORMATIVA N2 31-PROPLAN/UFMS, DE 12 DE
ABRIL DE 2024

|

Estabelece os procedimentos gerais para
implementacao do Programa de Gestao e
Desempenho na Pro-Reitoria de
Planejamento, Orcamento e Finan¢cas da
Fundacdo 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 atribuicdes 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? 465 - CD/UFMS, de 20 de marco de 2024 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 presencial
e teletrabalho, na Pré-Reitoria de Planejamento, Orcamento e Financas -
PROPLAN.

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

Paragrafo Unico. A tabela de atividades, quando alterada, deverd
ser publicada no Boletim Oficial da Fundacao 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 execucao na
modalidade de teletrabalho do PGD sao: Integral e Parcial.

Art. 42 E vedada a participacdo no PGD nos casos previstos na
Resolucao n? 465 - CD/UFMS, de 20 de marco de 2024.

Art. 52 Os parametros relativos ao funcionamento do PGD, no =

ambito da PROPLAN, sao:




| - Percentual maximo de participantes: 100%

Il - Tempo minimo de desempenho das atividades na unidade:
nao se aplica;

Il - Horario de disponibilidade: 07h00 as 11h00 e das 13h00 as
17h00;

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

V - Percentual minimo de produtividade adicional: conforme
descrito na lista de atividades - Anexo |;

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;

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

Paragrafo unico: Nao se aplicam a modalidade presencial os inc.
IV e VIII.

Paragrafo Unico - No periodo de fechamento do exercicio,
considerando a natureza das atividades da drea orcamentdria 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 utilizar& 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 atualizacoes:

| - Decreto n? 11.072, de 17 de maio de 2022;
[l - Portaria n? 267 - MEC, de 30 de abril de 2021;




[l - Resolucao n? 465 - CD/UFMS, de 20 de marco de 2024;

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

Art. 10. Revogar a Instrucao Normativa n® 29-PROPLAN/UFMS,
de 19 de fevereiro de 2024.

Art. 11. 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
01/04/2024, as 21:09, 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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Servigo Piblico Federal
Ministério da Educagao

ANEXO |

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

(Anexo a Instrugao Normativa n® 31-PROPLAN/UFMS, de 12 de abril de

2024)

v Fundagao Universidade Federal de Mato Grosso do Sul

J

UFMS

Checklist
Diretoria de Planejamento Institucional - DIPLAN/PROPLAN 5. Atividades recomendadas, mas ndo se
Vedacoes: o N
limitando a essas:
A Baixa a
Parametros e
Tempo de o média
adotados ~~ |Tempo de |Ganho |Passivel . . .
Faixa |para Z:ecugao execucao |percen-|de CRaed:czi_a Exige Resultados ggmpﬁ;\;ggge leafg)rr o El);'gae do Utiliza
Atividade Entrega de definicao atividade da ativida- | tual de | controle: dacpie de re%en a podem ser rau de indivigual rau de [ ccursos
9 comple-| da faixa em regime de em tele- | produ- |metas, atendi- E’Sica 52| efetivamente grevisi- e menor 2oncen- tecno-
xidade ggmplex P presencial flf%?,glsh)o E:’\//;;iade gﬁifg;ai mento mensurados bilidade e/ou |interacéo |tracdo 6gicos
horas) padronizagao
dade (
nas entregas
Gestao de A 8,40 8,00 5%
Projetos B 4,20 4,00 5%
Gestéo de Lista de Projetos com
Portifélio iorizacio Dashboard
Criar e Manter priorizacdo Dashboards
artefatos do de acompanhamento Estimativa NAO
Projeto: operacional atualizados = P '«
rojeto: Artefatos criados/ em SiM NAO NAO SiM SIM Interagdes| SIM SiM
Planejamento : horas/dia 2,10 2,00 % online
2 atualizados em c ' ' 5%
inicial, %
Cronograma, geerrgrrgjg?g: de Gestdo
Acompanhamento
da execugdo e
Entregas
(Ejgnso da Relatério do Censo A Estimativa 8,40 8,00 5;%’ . . NAO
Suuceari‘f)af disponibilizado no B em 4,20 4,00 5% SIM NAO NAO SIM SIM Interacdes | SIM SIM
NED sistema do INEP C horas/dia 2,10 2,00 5% online
Atendimento as A Estimativa 6,30 6,00 5%
demandas Despacho assinado e B 4,20 4,00 5% A A
b . 3 em . . SiM NAO NAO SIM SiM SIM SIM SiM
sgnglg;stratlvas processo encaminhado c horas/dia 2.10 2.00 5%
Atender A 4,20 4,00 5%
demandas de B 2,10 2,00 5%
pessoal: folha de
frequéncia, férias, . Estimativa
avaliagdes de z[fggi:%i“;fu“a’l'l’z‘ggg" em SIM NAO NAO SM SIM SIM SIM SIM
estagio C horas/dia 1,10 1,00 10%
probatério,
requisicdes
diversas
A Estimativa 8,40 8,00 5%
Levantamento Levantamento L L i I
" " : em SiM NAO NAO SIiM SIiM SIiM SIM SiM
patrimonial realizado B horas/dia 2,10 2,00 5%
= A Estimativa 8,40 8,00 5%
Gestao Levantamento : : 5 —
N . " em SiM NAO NAO SIM SiM SiM SiM SiM
patrimonial realizado B horas/dia 2,10 2,00 5%
Atender A 4,20 4,00 5%
demandas B 2,10 2,00 5%
administrativas
(e-mail, SEI,
gestdo de
patriménio, chat
google, grupos Estimativa ~ -
WA, reunibes, Demanda atendida em SIM NAO NAO SIM SIM SIM SIM SIM
folha de C horas/dia 1,10 1,00 10%
frequéncia, férias,
avaliagdes de
estégio
probatdrio,
requisigbes
diversas)
Atender A 8,40 8,00 5%
demandas para B " | 4,20 4,00 5% A
. . Estimativa L L NAO
eaborar ou Ireinamento criado em SIM NAO | NAO SIM SIM Interacdes| SIM | SIM
treinamentos C horas/dia 2,10 2,00 5% online
online
Solicitagéo de Epc‘)’é%gfoes'g}i':)%' A Estimativa |—L2:40 12,00 5;% - - NAO
informacao para [ PTOCes> para B em 6,30 6,00 5% SIM NAO NAO SIM SIM Interacdes| SIM SIM
o Censo preenchimento C horas/dia 4,20 4,00 5% online
Preenchimento A . . 2,10 2,00 10% %
. " Estimativa o o NAO
de dados no Registro atualizado em SM NAO | NAO SIM SIM Interacdes | SIM SIM
Censo via no Censo B h di 1,10 1,00 5% li
formulario oras/dia online
i . A . . 63,00 60,00 5% -
Z;edeggglsmn%nto Registros B Estimativa 32,50 30.00 502 . N NAO
p . enviados/ em - - SiM NAO NAO SiM SIM Interagdes| SIM SIiM
Censo via arquivo atualizados no Censo C horas/dia 10,50 10,00 5% online
de migragédo D 4,25 4,00 5%
Preparar A 31,50 30,00 5%
relatério para B 16,80 15,00 5% "
preenchimento = - Estimativa - - NAO
de justificativas | E/aboracao de relatdrio em SIM NAO | NAO SM SIM Interaces| SM | SM
dos relatérios C horas/dia 8,40 8,00 5% online
de consisténcia
do Censo
A 4,30 4,00 5% -
- - - Estimativa S - - NAO
Gerar Relatério Relatério consolidado B em 2,10 2,00 10% SIM NAO NAO SIM SIM Interacdes| SM SIM
S horas/dia éég égg g:;" online
’ . o
Desenvolvimento A Estimativa —L2:00 12,00 5% NAO
e manutencao Painéis desenvolvidos B 8,40 8,00 5% 5 ~ ~ Intera-
de painéis e/ou atualizados C horgrsn/dia 4,20 4,00 5% SM NAO NAO SM NAOC coes SM SM
de dados (BI) D 2,10 2,00 5% online
Desenvolvimento A NUmero de 25,30 25,00 5%
e evolugdo de Cargas de Dados B campos, 15,80 15,00 5% NAO
cargas e atualizadas e processo C tabelas e 8,40 8,00 5% i i i =
processos de ETL concluido D fontes de 430 4.00 502 SM NAO NAO SM NAO Intg;ﬁﬁges
ETL Incluindo dados * * .
projeto DW). E diversas 1,10 1,00 5%




A Numero de 4,20 4,00 10%
B campos, 3,15 3,00 5% NAO
Documentacéo Documento elaborado C tabelas e 2,10 2,00 5% i A A i
de projeto de BI fontes de ° SiM NAO NAO SIM NAO Int(e)r:el}ﬁges SiM SiM
D ddfe)d.gs 1,10 1,00 5%
efinidas
A Ndmero de 15,80 15,00 5%
Codificacdo Cédigo fonte enviado B tc;gggzsé 8,40 8,00 SZA’ - - - NAO
de Sistemas e para o repositério de C forten de 2,10 2,00 5% SIM NAO NAO SIM NAO Interacées | SIM SIM
Aplicativos cédigos online
D ddfa)d.gs 1,10 1,00 5%
efinidas
- o A Estimativa 8,40 8,00 5% NAO
Raboracdo de | Nota Técnica B em 2.20 2.00 5% | SM NAO | NAO SM NAO  |interacdes| sm | sm
C horas/dia 2,10 2,00 5% online
Treinamento, curso ou A 8,40 8,00 5%
estudo realizado que B 2,10 2,00 5% -
Realizar esteja vinculado as Estimativa ~ ~ NAO
capacitacio atividades necessarias em SiM NAO NAO SIM SiM Interagdes| SIM SiM
P G gara o | C horas/dia 1,05 1,00 5% online
lesenvolvimento
da UFMS
Elaboragédo de A 8,40 8,00 5%
Relatdrio de B 4,20 4,00 5%
St?\fitdaac:j'edse de Relatério elaborado; Estimativa ~ B NAO
' e/ou validado; e/ou em SiM NAO NAO SIiM SIiM Interagdes| SIM SiM
Planos da UFMS
com base nos aprovado C horas/dia 2,10 2,00 5% online
dados coletados
junto as unidades
Atividades A 8,40 8,00 5%
;?aliﬂfgaggzg Documento elaborado; B Estimativa 4,20 4,00 5% ~ -
Plano dg e/ou validado; e/ou em SiM NAO NAO SiM SIM SIiM SIM SiM
Desenvolvimento aprovado C horas/dia 2,10 2,00 5%
Institucional
Atividades de A 8,40 8,00 5%
suporte a B 4,20 4,00 5%
elaboragao de
planos, Documento elaborado; Estimativa - -
programas e/ou validado; e/ou em SIiM NAO NAO SiM SIM SiM SIM SiM
e modelos aprovado C horas/dia 2,10 2,00 5%
institucionais
junto as unidades
da UFMS
Criagdo de A 8,40 8,00 5%
modelos, B 4,20 4,00 5%
relatérios, Modela/painel/relatério . .
P . Estimativa . -
Gompilaces de | elaborado; e/ou em SIM NAO | NAO SIM SIM SIM sM | sm
ados, painéis validado; e/ou c horas/dia 2.10 2.00 59
relacionados ao aprovado ' ' °
planejamento
institucional
= . A Estimativa 8,40 8,00 5%
EXecUCa0 daS o | fmera do projeto B em 4.20 4.00 5% | sM | NAO | NAO SIM SiM SIM sM | sim
proj C horas/dia 2,10 2,00 5%
A 8,4 8,00 5%
Gestio e B Estimativa 4,2 4,00 5% ~ -
Assessoria Demandas atendidas em SIM NAO SIM SIM SIM NAO SIM SIM
C horas/dia 2,1 2,00 5%
Checklist
Secretaria de Governanga em Processos e Riscos - SEPRO/DIPLAN/PROPLAN Vedacdes: Atividades recomendadas, mas ndo se
i limitando a essas:
R Baixa a
Parametros ey
Faixa ;g?atados zi:c%%édgda l-ig‘c%%;: Ganho ZZSSiVE| seduz Resultados gﬁigexidade Maior Exige Utiliza
Ativi de definicao atividade da ativida- |Pereentuall c oy ole, | capaci-| Exige podem com elevado |esforco |elevado | o rcoe
ividade Entrega comple- | da em regime | de em tele- de produ- metas dade |presenca |ser grau de individual |grau de tecno.
xidage faixa de reser?cial trabalho tividade razos e de fisica efetivamente | previsi- e menor  |concen- |~
complexi- ?horas) (horas) (%) Zntre 5 | atendi- mensurados |bilidade e ou |interacdo |tragao 9
dadep 935 | mento padronizagéo
nas entregas
Gestdo de A 5,26 5,00 5%
Apoio a Gestdo Prgicessos B Estimativa 3.16 3,00 5% B B NAO
de Processos e ﬁnplf;n‘;senta da em SIM NAO | NAO SIM SIM Interacdes | SIM SIM
Riscos da UFMS nas Unidades da C horas/dia 2,10 2,00 5% online
Administracéo.
Gestdo de A 5,26 5,00 5%
L = Projetos B 3,16 3,00 5% -
ﬁ;e)o;goaetGoesstao implementada Estimativa - - NAO
Admin{strativos conforme em SiM NAO NAO SiM SiM Interagdes| SIM SIM
da UEMS solicitacéo C horas/dia 2,10 2,00 5% online
das Unidades da
Administracéo
Publicar A 8,42 8,00 5%
alteragdes B 6,32 6,00 5% -
Aprimoramento realizadas ao Estimativa . . NAO
da Estrutura Organograma e em SIiM NAO NAO SIiM SIM Interagbes| SIM SiM
Organizacional consolidar C horas/dia 4,21 4,00 5% online
alteragdes
no SIORG
Quantidade
Acompanhamento gft)ggzlgésaze de
de Distribuicdo | 3ri0c e p [colaboradores| g ¢ 5,00 5% sM | NAo | NAO SIM SIM SIM SIM SIM
de Cargos e funcoes lotados,
Fungdes distgribuidas incluindos
unidades
domandss - |asamade. Quantidade A
) . D de processos 4,21 4,00 5% SiM NAO NAO SiM SIM SIM SIiM SiM
administrativas e processo despachados
via SEI encaminhado
Atendimento as Resposta Quantidade
demandas P de o A A
o . elabora D . 4,21 4,00 5% SIiM NAO NAO SIiM SIM SIM SiM SIM
administrativas e encaminhada e-mail
via_e-mail respondidos
Atendimento as
demandas de Quantidade
pessoal: folha de Processo de
frequéncia, férias, -
avaliacdes de encaminhado p |coboradores| g 45 8,00 5% sm | NAO | NAO SM SM SIM
estagio ou sistema lotados,
probatério atualizado incluindos
requisigdes unidades
diversas




GeStéO rennv Ud” Ullia nuia - .
Patrimonial responsabilidade D para cada 5,26 5,00 5% SiM NAO NAO SiM SiM SIM SiM SIM
entregue item
Participacdo em Cursos Estimativa . .
curslgshe realizados D N en;d. 4,21 4,00 5% SIiM NAO NAO SIiM SIM SIM SIM SiM
workshops oras/dia
Atividades
administrativas:
Acompanhamento
de cargos e
fungoes;
Demandas do SEI;
Demandas por
e-mail;
Atividades
de gestdo
de pessoas - Estimativa
(Folha de ﬁ:g’l:ggg:: D em 4,21 4,00 5% sM | NAO | NAO SIM SiM SIM SiM SIM
frequéncia, RMO, horas/dia
Férias, avaliagbes
de estagio
probatdrio e
requisigdes
diversas);
Gestédo
Patrimonial;
Participagdo em
cursos
e workshops.
Checklist
Secretaria de Planejamento Institucional - SEPLAN/DIPLAN/PROPLAN Vedacdes: Atividades recomendadas, mas nao se
coes: limitando a essas:
Baixa a
Pgre'):rr:jetros Tempo de Timpo .de Ganho |Passivel Reduz m(:glal xidade | Maior Exi
Faixa ;a(r)aa o execucdo da sa‘sactl{l\zgg- percen- | de ca?p;ci-a Exige Resultados EgmpeleevaZoe esafgrgo elef/;:do Utiliza
Atividade Entrega ggm ple- gefifni;éod 22:"?2;% e deI em Eﬂaﬂe fﬁgttgg!e‘ dadedqe ?rgsenga g?edt?vn;r?zrrwte grau de individual |grau de Eggﬁgs_os
xidade |92 faixade | o concip |[tele- tividade | prazos e |2tendr- |fisica mensurados |PreVis- € menor | Concen- | g icos
complexi- (horas) trabalho (%) entre mento bilidade e/ou [interagdo |tracado
gas A
dade (horas) padronizagao
nas entregas
Coleta de A 8,40 8,00 5%
resultados B 4,20 4,00 5% -
das agoes Informagodes Estimativa - - NAO
realizadas coletadas e em SIM NAO NAO SiM SIM Interagdes| SIM SiM
no ano anterior | compiladas. C horas/dia 2,10 2,00 5% online
junto
as UACs
Elaboracédo de A 8,40 8,00 5%
Relatério de B 4,20 4,00 5%
Gestao
, de Atividades, |Relatério B
de Planos da elaborado; Estimativa . . NAO
UFMS, e/ou validado; em SiM NAO NAO SIM SiM Interagdes| SIM SIiM
com base nos e/ou C horas/dia 2,10 2,00 5% online
dados aprovado
coletados junto
as
unidades
Atividades A 6,30 6,00 5%
3 0y
[oaconades? |Dommento |8 cotmarva [ 20 [ 400 | 5% o |
Plano de e/ou validédo; em SIiM NAO NAO SiM SiM SIiM SIM SiM
Desenvolvimento | e/ou aprovado ¢ horas/dia 2,10 2,00 5%
Institucional
Atividades de A 6,30 6,00 5%
suporte & B 4,20 4,00 5%
elaboragao
de planos, Documento Estimativa
programas elaborado; em SIM NAO NAO SIM SIM SIM SIM SIM
e modelos e/ou validado; c horas/dia 2.10 2.00 59
institucionais e/ou aprovado ’ ' °
junto as
unidades da
UFMS
Definigéo de A 6,30 6,00 5%
parametros B 4,20 4,00 5%
anuais para
a Matriz OCC Valores dos Estimativa . .
(Orgamento de |Indicadores em SIM NAO NAO SIM SIM SIM SIM SIM
Outros Custeios | definidos. C horas/dia 2,10 2,00 5%
e Capital) e dos
Indicadores do
TCU
Criagao de A 6,30 6,00 5%
modelos : B 4,20 4,00 5%
, relatérios, Modela/painel/ N
P relatério Estimativa
Sompllactes de | elaborado; em sM | NAO | NAO SIM SIM SIM sM | sm
relacio'ngdos ao :jg: \alaﬂg?/ggi) C horas/dia 2,10 2,00 5%
planejamento P
institucional
Despacho A 4,20 4,00 5%
assinado B 2,10 2,00 5%
Atendimento as |e processo
demandas encaminhado/ Estimativa . .
administrativas |arquivado/ em SIM NAO NAO SiM SIM SIM SIM SiM
via SEl ou via e- |encerrado ou C horas/dia 1,05 1,00 5%
mail resposta
elaborada
e encaminhada.
Atender A 8,40 8,00 5%
demandas B 4,20 4,00 5%
de pessoal:
folha 98 . Processo . .
fr,elquenua,. . encaminhado Estimativa - .
férias, avaliagbes ou sistema em SIiM NAO NAO SiM SIiM SIiM SIM SIiM
de atualizado c horas/dia 2,10 2,00 5%
estégio
probatério,
requisigdes
diversas
Atividades de A 4,20 4,00 5%
capacitacdo e
formagao em ?ggsrg\e;aaias Estimativa ~ -
F:rcrnaﬁ:nias com declaragéo/ B horzrsr}dia 2,10 2,00 5% SM NAO NAO SM SM SM SM
o certificado
utilizadas no




setor

Termo de A 4,20 4,00 5%
Atividades de responsabilidade Estimativa - .
Gestédo entregue, em SiM NAO NAO SIiM SiM SIiM SIM SiM
Patrimonial patrimdnios horas/dia 2,10 2,00 5%
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

Estimativa
\rlguhiaes folha aDtimgigga em SiM NAO NAO SIM SIM SIM SIM SIM
de ' C horas/dia 1,05 1,00 10%

frequéncia,
férias,
avaliagbes de
estdagio
probatério,
requisigdes
diversas)

Checklist
Diretoria de Gestao Financeira e Contabil - DIFC/PROPLAN Vedacges: Atividades recomendadas, mas nao se
i limitando a essas:
Baixa a
Parametros . Reduz média
Tempo de Tempo de |Ganho |Passivel . . .
Faixa adotados execugao da|execucdo |percen-|de . . Resultados complexidade | Maior Exige Utiliza
Atividad Entr de ‘d)a;i‘:i = atividade da ativida- |tual de |controle: gazaa— E:(lgen podem ser c?m elevado %SJ;\)IEO | elrevago recursos
ade ega cgmple- d: fa&aaode em regime de em tele- prgdu- metas, d: e t")l’s'iscie 52| efetivamente gea;revisi- e meanl)ar 2;]'23?_ tgcnolé-
xidade complexi- Fy:gfae:)ual Eﬂitl’,g!sh)o E:]\//l;‘iade ggif:sai atendi- mensurados bilidade e/ou |interagdo |tracado gicos
dade © 935 | mento padronizagdo
nas entregas
A Tempo de 1,00 1,00 0%
o S B B -
Reunido de Equipe | Particibacao g Juracio g'gg g'gg 802 sM | NAO | NAO SIM SIM NAO | sM | smM
a reunido : :
D 4,00 4,00 0%
Gestao A 0,50 0,50 0%
Patrimonial: B . 1,00 1,00 0%

‘o Quantidade : : . .
levantamento, | Bens mdveis C de itens 1,50 1,50 0% SM | NAO | smM SIM SIM SIM NAO | sM
conferéncia e regularizados D atrimoniais 2 00 200 0%
acerto da lotagao P . - -
de bens méveis E 4,00 4,00 0%

- « A Tempo de 1,00 1,00 0%
Partilcipggéo em f:ﬂ%gzcjf em B durag?o das 2,00 2,00 0%
Comissgo ou entrega da [ reunioes ou 3,00 3,00 0% SIM NAO | NAO SIM SIM NAO SIM SIM
PI’OJet(,). demanda complexi-
Especifico do projeto D g dadg 4,00 4,00 0%
o projeto
Gestao de Equipe: A T 0,51 0,50 2%
- o - empo para
grlentagoes 98rals | orientagdes e B atividades de 1,02 1,00 ZZA’ - - -
st registros C orientacéo e 2,04 2,00 2% SIM NAO | NAO SIM SIM NAO SIM SIM
;Eizsgtlesnzgss em realizados D gestdo de 3,06 3,00 2%
de pessoal E pessoal 4,08 4,00 2%
itacs A Carga 2,00 2,00 0%
Capacitagao: . 25
Servidor B horéria 4,00 4,00 0% ~ 5 M
glgjgﬁtos Capacitado C da 5.00 5.00 0% SiM NAO NAO SiM SiM NAO SiM SiM
D capacitagéo 8,00 8,00 0%
A Quantidade 1,02 1,00 2%
A . 0
Acompanhamento Obediéncia as B de 2,04 2,00 Zf’ & i A
normas C 4,08 4,00 2% SiM NAO NAO SiM NAO SiM SIM SiM
de normas vigentes normas <
g D publicadas 6,12 6,00 2%
E 8,16 8,00 2%
A 1,02 1,00 2%
Elaboragéo de - Complexi- o B -
Relatorios Relatdrios g dade 204 299 21 sm | NAo | NAO SIM SIM sM | sM | sm
Gerenciais do relatério 4 4 2
D 4,08 4,00 2%
A 0,51 0,50 2%
. B 1,02 1,00 2%
Gestéo de - -
Processos: C 2,04 2,00 2;%’
recebimento D : 4,08 4,00 2%
andlise ' Processo E Quantidade 8,16 8,00 2%
A, analisado de [
distribuicao F 12,24 12,00 2%
630, apto para processos e X ~
conferéncia . G 16,32 16,00 2% SIM NAO NAO SIM SiM SIM SIM SIM
encaminhamento de
documental, (média de 6 por H documentos 20,40 20,00 2%
diligéncia hora) ! recebidos 24,48 24,00 2%
e/ou - ; ) 28,56 28,00 2%
qeam namento K 32,64 32,00 2%
P L 36,72 36,00 2%
M 40,80 40,00 2%
A Quantidade 1,02 1,00 2%
Gestao de B de 2,04 2,00 2%
Recolhimentos: C demandas 4,08 4,00 2%
cadastrNo, D rece.bldas, 8,16 8,00 2%
alteragao, Cadastro E recolhimentos 12.24 12.00 2%
emissdo de guias, |realizado, F nao 16'32 16'00 20/"
alimentagdo do guias emitidas, identificados L L o" - -
sistema, estornos G no sistema, 20,40 20,00 2% SIM NAO | NAO SIM SIM SIM SIM SIM
conferéncia, realizados H pagamentos 24,48 24,00 2%
identificacao e arrecadagao | em 28,56 28,00 2%
e regularizagéo de | conciliada recolhimentos
pendéncias, indevidos e
retificagdo e J estornos a 32,64 32,00 2%
estorno serem
realizados
Checklist
Secretaria de Execugdo Orgamentéria - SEORC/DIFC/PROPLAN 5L Atividades recomendadas, mas nao se
Vedacoes: limi N
imitando a essas:
Tempo . .
A Baixa a média
Z:gatgwd%t;os giecu S0 Tempo de |Ganho |Passivel seduz complexidade Maior Exige
Faixa S execugdo |percen-|de . . Resultados | com elevado 9 Utiliza
para da =X . | capaci- | Exige esforgo |elevado
Atividade Entrega de definicao atividade da ativida- | tual de | controle: dade resenca podem ser | grau individual | grau de
9 comple- da fai(i;(a de em de em tele- | produ- |metas, de ?l’sica 5@ | efetivamente de previsi- e menor goncen-
xidade complexi- regime EL‘ZE;!;O E%w)dade gﬁfgéai atendi- mensurados glahg?gr?izz/géuo interacao | tragao
dade presencial mento| | |11 AA Frecome




(horas) nas ciucyas
A Tempo de 1,00 1,00 0%
i - | Participacéo B P 2,00 2,00 0% i A A
Reunido de Equipe na reunido T dur?ug:igoda 300 300 0% SiM NAO NAO SiM SIM NAO SIM SiM
D 4,00 4,00 0%
Gestéao A 0,50 0,50 0%
Patrimonial: B " 1,00 1,00 0%
Ievantqmgnto, Bens moveis C Quarzitédade 1,50 1,50 0% i A
conferéncia e regularizados |_D itens .00 2:00 0% SM | NAO | SM SIM SIM SIM NAO | siM
acerto patrimoniais
da lotacdo de E 4,00 4,00 0%
bens mdveis
Participagao A Tempo de 1,00 1,00 0%
Participacao em em reunides B duragao das 2,00 2,00 0% ~ ~ _
Comiss&o ou ou entrega C reunides ou 3,00 3,00 0% SIM NAO NAO SIM SIM NAO SIM SIM
Projeto Especifico |da demanda complexidade
do projeto D do projeto 4,00 4,00 0%
Gestao de Equipe: A Tempo para 0,51 0,50 2%
orientagdes gerais | Orientagbes B atividades de 1,02 1,00 2% B - -
e registros em e 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 Carga 2,00 2,00 0%
Capacitagao: C Servidor B horaria 4,00 4,00 0% ~ % 5
ursos e Eventos Capacitado C da 5.00 5.00 0% SiM NAO NAO SiM SIM NAO SIM SiM
D capacitacao 8,00 8,00 0%
A 1,02 1,00 2%
Obediéncia B Quantidade 2,04 2,00 2%
ﬁgon?mr;l'snamento 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%
Elaboracéo de A Complexi 1,02 1,00 2%
- - S B .
Relatorios Relatorios g dade 2.04 2.9 2% sm | NAo | NAO SIM SM sM | sm | s
Gerenciais erenciais do relatério L L 0
D 4,08 4,00 2%
A 0,51 0,50 2%
Emissao de Nota B 102 1.00 20/:
gﬁéﬁig:epenhm C 2,04 2,00 2%
Nota de D 4,08 4,00 2%
processual, empenho L L
dotacéo, ‘p‘d E dad 8,16 8,00 2%
classificagéo, g";g' ae F Quar;‘té ade 12,24 12,00 2% . B
regularida)de fiscal pgra G demandas 16,32 16,00 2% SiM NAO NAO SiM SIM SiM SIM SiM
er;riabgilhlsta, assinatura H recebidas 20,40 20,00 2:/"
gonfs:l?é%cia (média de 5 | 24,48 24,00 2%
. por hora) J 28,56 28,00 2%
cadastro K 32,64 | 32,00 2%
em sistemas e L 36.72 | 36,00 | 2%
encaminhamentos L . °
M 40,80 40,00 2%
Checklist
Secretaria de Andlise e Liquidagédo - SEAL/DIFC/PROPLAN Vedacdes: Atividades recomendadas, mas ndo se
. limitando a essas:
Tempo Baixa a
Pardmetros |de . Reduz média
~_|Tempo de |Ganho |Passivel . . .
Faixa ;a)g?atados S:ecugao execucgo | percen- | de iapaci- Exige Resultados EgmpelT:ngge Zsigj:go Elxel\?:do utiliza
Atividade Entrega gsm le- definicédo atividade gg ZF‘II;”?;;E- tﬁggﬂ? fﬁgggle: dade [presenca S?g:?vrgniz:mte grau de individual | grau de ;gizgs_os
xidage da faixa de |em trabalho ?ividade prazos e |98 |fisica mensurados | Previs- € Menor | Concen-| g icos
complexi- regime (horas) (%) entregas atendi- bilidade e/ou |interagdo |tracédo
dade presencial mento padronizagado
(horas) nas entregas
A 1,00 1,00 0%
N Tempo de - *
i - | Participacéo B P 2,00 2,00 0% i A A
Reunido de Equipe na reunido C dur?uc:igoda 300 300 0% SiM NAO NAO SiM SiM NAO SIM SiM
D 4,00 4,00 0%
Gestéao A 0,50 0,50 0%
Patrimonial: B " 1,00 1,00 0%
P Quantidade L 4
levantamento, | Bens moveis |7¢ de itens 1,50 1,50 0% sMm | NAO | s SIM SIM SM NAO | sm
conferéncia e regularizados D atrimoniais 200 2.00 0%
acerto da lotacdo P - .
de bens méveis E 4,00 4,00 0%
P A Tempo de 1,00 1,00 0%
Participagao = L L
Participacdo em  |em reunibes B dugggsao 2,00 2,00 OZA’ - . -
Comiss&o ou ou entrega C reuni 3,00 3,00 0% SIM NAO NAO SIM SIM NAO SIM SIM
Projeto Especifico |da demanda eunioes ou
do projeto D complexidade 4,00 4,00 0%
do projeto
Gestao de Equipe: A Tempo para 0,51 0,50 2%
orientagdes gerais | Orientagbes B atividades de 1,02 1,00 2% B - B
e registros em e registros C orientacao 2,04 2,00 2% SiM NAO NAO SiM SiM NAO SIM SiM
sistemas de realizados D e gestdo de 3,06 3,00 2%
pessoal E pessoal 4,08 4,00 2%
A Carga 2,00 2,00 0%
Capacitagao: Servidor B horéria 4,00 4,00 0% — % 5
Cursos e Eventos |Capacitado C da 6,00 6,00 0% SM NAO NAO SM SM NAO SM SM
D capacitacao 8,00 8,00 0%
A 1,02 1,00 2%
Obediéncia B Quantidade 2,04 2,00 2%
ﬁgonrgfnir;t;amento 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%
Elaborag&o de - Complexi- - . y B .
Relatorios Relatorios. 2 dade 2.04 2.9 2% sm | NAo | NAO SIM SIM sM | sm | sm
Gerenciais do relatério L . 2
D 4,08 4,00 2%
A 0,51 0,50 2%
B 1,02 1,00 2%
L C 2,04 2,00 2%
Apropriacdo de. D 3,06 3,00 2%
espesas: andlise
processual e E 4,08 4,00 2%
tributaria F 6,12 6,00 2%
i B Despesa G i 8,16 8,00 2%
orientagdes, apropriada Quantidade . : (]
consulta de epa tpa ara H de processos | 12,24 12,00 2% B B
saldos, emissdo a ngnto | ede 16,32 16,00 2% SiM NAO NAO SiM SIM SiM SiM SiM
de guiajs e Fmgédia de 4 J] documgntos 18,36 18,00 2%
aprcf:pr[agaol por hora) K recebidos 20,40 20,00 2%
gﬂ” dﬁi"g%mcc'; L 24,48 24,00 2%
o,
i h t ’ ’
encaminhamentos 5 3264 32.00 55
P 36,72 36,00 2%




| o | | 40,80 | 4000 | 2% | | |

Checklist
Secretaria de Execugao Financeira - SEFIN/DIFC/PROPLAN Vedacoes: Atividades recomendadas, mas ndo se
coes: limitando a essas:
Tempo Baixa a
Parametros |de Tempo de |Ganho |Passivel Reduz média
. adotados execugao = ~ a complexidade | Maior Exige 0
Faixa para da éxecucao | percen de . | capaci- | Exige Resultados com elevado |esforco |elevado Utiizar
Ativi de . L da ativida- |tual de |controle: podem ser Piging’ recursos
ividade Entrega comple- definicdo atividade | ja am tele- produ- | metas dade |presenca | coviamente 92U de individual | grau de |, 20
xidade |d@faixade fem trabalho | tividade | prazos e |9€  |fisica mensurados | PreVis- € menor | CoNCen-| 5 icos
complexi- regime o atendi- bilidade e/ou |interagdo |tragdo
dade presencial (horas) (%) entregas mento padronizagao
(horas) nas entregas
A Tempo de 1,00 1,00 0%
N 3 - - -
Reunido de Equipe | Participacéo B duracao da |—2:90 2,00 0% | gm | NnAO | NAO SM SIM NAO | sM | smM
na reuniao C reunido 3,00 3,00 0%
D 4,00 4,00 0%
Gestédo A 0,50 0,50 0%
Patrimonial: L B Quantidade 1,00 1,00 0%
'ce;’:f’;t;?j;‘té’ f:;ja”:if;’gc'fs C de itens 1,50 1,50 0% sM | NAO | sm SIM SIM SIM NAO | smM
- > 9
acerto da lotacio D patrimoniais 2,00 2,00 OoAa
de bens méveis E 4,00 4,00 0%
Participagdo em A Tempo de 1,00 1,00 0%
Participacao em reunides ou B duragao das 2,00 2,00 0% ~ ~ _
Comiss&o ou entrega da C reuniées ou 3,00 3,00 0% SIM NAO NAO SIM SIM NAO SIM SIM
Projeto Especifico |demanda complexidade
do projeto D do projeto 4,00 4,00 0%
Gestdo de Equipe: A Tempo para 0,51 0,50 2%
orientacdes gerais | Orientagdes e B atividades 1,02 1,00 2% - B B
e registros em registros C de orientagado 2,04 2,00 2% SIM NAO NAO SIM SIM NAO SiM SiM
sistemas de realizados D e gestdo de 3,06 3,00 2%
pessoal E pessoal 4,08 4,00 2%
A Carga 2,00 2,00 0%
Capacitagao: Servidor B horaria 4,00 4,00 0% 5 5 %
Cursos e Eventos |Capacitado C d.a 5.00 .00 0% SIM NAO NAO SIM SIiM NAO SiM SIiM
D capacitagdo 8,00 8,00 0%
A 1,02 1,00 2%
‘Anci B Quantidade 2,04 2,00 2%
e | e e entes C_| denormas | 4,08 4,00 2% | sM | NAO | NAO SIM NAO sm | sm | sm
D publicadas 6,12 6,00 2%
E 8,16 8,00 2%
Elaboracao de A 1,02 1,00 2%
. 9 - -
Relatorios Relatérios Gerenciais |—2—| Complexidade| 2,04 2,00 2% | M | NAO | NAO SIM SiM sM | sm | sm
Gerenciais C do relatério 3,06 3,00 2%
D 4,08 4,00 2%
- A A « 0,51 0,50 2%
Emisséo de Transferéncia B Programagao 102 1.00 2% - -
Repasses financeira C Financeira 1'53 1'50 20/" SIM NAO NAO SIM SiM SIM SiM SIM
e Sub-repasses efetuada Mensal 2 L 2
D 2,04 2,00 2%
A 1,02 1,00 2%
Devolugdes de Devolugéo de B Quantidade 2,04 2,00 2%
despesas despesas C de 3,06 3,00 2% x P
do exercicio regularizada D devolugdes 4,08 4,00 2% SM NAO NAO SM SM SM SM SM
financeiro no 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 2.04 200 2%
controle Garantias . - 3 -
de Contratos, | registrados/baixados —c—{ Demandas 398 i'gg ;,f’ sM | NAO | NAO SIM SIM sM | sm | sm
Garantias e e resgate de valores L 2 0"
Conta Vinculada de Conta Vinculada E 6,12 6,00 2%
F 8,16 8,00 2%
Pagamento de A 0,51 0,50 2%
De;pesas: B 1,02 1,00 2%
analise C 2,04 2,00 2%
processual, D 4,08 4,00 2%
acompanhamento E 816 8.00 %
de 3 3
prazos, consulta F 12,24 12,00 2:/"
regularidade, G 16,32 16,00 2%
remanejamento | Despesas pagas H Quantidade 20,40 20,00 2%
. . o, - -
de e tributos recolhidos ||| 4o iocessos |—24:48 | 24,00 2% | gm | NnAO | NAO SM SIM SIM SM | sm
fonte, ordem de |(média de 5 por J recebidos 28,56 28,00 2%
pagamento, hora) K 32,64 32,00 2%
recolhimento L 36,72 36,00 2%
de tributos,
reapresentagao
de ordens
bancarias, M 40,80 40,00 2%
registro em
sistema interno e
encaminhamentos
Checklist
Secretaria de Controle e Registros - SEREG/DIFC/PROPLAN Vedacdes: Atividades recomendadas, mas ndo se
coes: limitando a essas:
Tempo Baixa a
z(aj‘r)at;ndeotsros giecu a0 Tempo de | Ganho | Passivel ;{eduz rc]z)erzr?lalexidade Maior Exige
Faixa para da ¢ execggéo percen- | de capaci- | Exige Resultados compelevado esforgo ele\?ado Utiiza
Atividade Entrega ggmple- definicao atividade g: :F’Ir:"gslé- :)l:(a)ldﬂ? S:Stt;gle: dade |presenca 2?;?&25:;':(3 grau de individual | grau de Ezgﬁ{)s_os
xidade |d@ faixade jem trabalho  |tividade | prazos e [9€  [fisica mensurados |PreVIs € menor | CoNCen-| 5 qicos
complexi- regime o atendi- bilidade e/ou |interagao |tracéo
.| (horas) (%) entregas O
dade presencial mento padronizagdo
(horas) nas entregas
A Tempo de 1,00 1,00 0%
i - | Participagdo na B P 2,00 2,00 0% A A i
Reunido de Equipe reuniao C du:lfr?igoda 300 300 0% SiM NAO NAO SIM SIiM NAO SiM SiM
D 4,00 4,00 0%
Gestéao A 0,50 0,50 0%
Patrimonial: B 1,00 1,00 0%
levantamento, Bens méveis C Quantidade 1,50 1,50 0% - ~
conferéncia e regularizados D dg itens 2,00 2,00 0% SIM NAO SIM SIM SiM SIM NAO SIM
acerto patrimoniais
da lotagao de E 4,00 4,00 0%
bens mdveis
N A Tempo de 1,00 1,00 0%
Participagao b
Participacdo em  [em reunides B c:ura:\:i;f\o das| 2,00 2,00 0:/" - - B
Comiss&0 ou ou entrega da C ‘zg m°fgxci’_” 3,00 3,00 0% SIM NAO | NAO SIM SIM NAO SIM
Projeto Especffico |demanda b dae:ie 4.00 4.00 0%
i , , o
do projeto do projeto




- L A Tempo para 0,51 0,50 2%
Gestdo de Equipe: .
orientacdes gerais | Orientacbes e B atlvg:des 1,02 1,00 ZZA’ - ~ -
e registros em registros C orientacio e 2,04 2,00 2% SIM NAO NAO SIM SIM NAO SiM SIM
sistemas de realizados D gest%o 3,06 3,00 2%
pessoal E de pessoal | 4.08 4,00 2%
A Carga 2,00 2,00 0%
Capacitagao: Servidor B horéria 4,00 4,00 0% = e M
Cursos e Eventos |Capacitado C da 6,00 6,00 0% SM NAO NAO SM SM NAO SM SM
D capacitagao 8,00 8,00 0%
A 1,02 1,00 2%
Obediéncia B Quantidade 2,04 2,00 2%
ﬁg?;f;gzame”m as normas C__| denormas |__4,08 4,00 2% sm | NAO | NAO SIM NAO SIM SM SIM
vigentes D publicadas 6,12 6,00 2%
E 8,16 8,00 2%
A 1,02 1,00 2%
Elaboragéo de - Complexi- . . Yy - -
Relatorios Relatdrios g dade 204 280 2% 1 sm | NAo | NAO SiM SIM sM | sm | s
Gerenciais do relatdrio 4 d °
D 4,08 4,00 2%
Elaboragéo de 'é ;8421 ;gg ng
relatérios . . . o
financeiros Relatdrios C Quar:jtédade 4,08 4,00 2% B B
relativos a financeiros D pagamentos 6,12 6,00 2% SiM NAO NAO SiM SiM SiM SiM SiM
execugao de elaborados E realizados 8,16 8,00 2%
convénios F 10,20 10,00 2%
e congéneres G 12,24 12,00 2%
Conformidade de A 0,51 0,50 2%
Registro B 1,02 1,00 2%
de Gesté&o: C 2,04 2,00 2%
andlise dos D 4,08 4,00 2%
langamentos do E 816 8.00 2%
Siafi Conformidade F Quantidade 7554 12.00 >%
e dos de Registro de de . - 5 5
documentos que | Gestao G lancamentos 16,32 16,00 ZZA SiM NAO NAO SIM SIiM SiM SiM SIM
ddo suporte ao realizada H no Siafi 20,40 20,00 2%
registro | 24,48 24,00 2%
e registro da J 28,56 28,00 2%
Conformidade K 32,64 32,00 2%
de Registro de L 36,72 36,00 2%
Gestéo M 40,80 40,00 2%
A 0,51 0,50 2%
Gerenciamento B 1,02 1,00 2%
das Informagdes de g igg 42138 g:f’
informacgodes de t L 2 0
custos: cusfos_d E Quantidad 8,16 8,00 2%
s qos |Corendes | [F | Quentede [T13aq [ 1s00 [ 7w .
i 0
reglstrps, B e G lancamentos 16,32 16,00 2% SiM NAO NAO SiM SIiM SiM SIiM SiM
consolidacdo das | oot de H no Siafi 20,40 20,00 2%
|nf0.rmag0es e aprimoramento ! 24,48 24,00 2%
aprimoramento | 42 etodologia | 28,56 28,00 2%
da metodologia K 32,64 | 32,00 2%
de apuracdo L 36,72 36,00 2%
M 40,80 40,00 2%
Checklist
Secretaria de Contabilidade - SECONT/DIFC/PROPLAN . Atividades recomendadas, mas nao se
VedagBes: limitando a essas:
A Tempo Baixa a
Parametros s
de . Reduz média
adotados + |Tempo de |[Ganho [Passivel . . .
Faixa |para execucao exec’fjcéo percen- | de . . Resultados complexidade | Maior Exige Utiliza
b da . . | capaci- | Exige com elevado |esforgo [elevado
Atividade Entrega de definicao atividade da ativida- tual de |controle: dade resenga podem ser rau de individual | grau de | [€€Urs©s
9 comple- | da faixa de m de em tele-|produ- |metas, d ?I i G2 | efetivamente gr visi menor g9 ncen tecno-
xidade |complexi- em trabalho tividade | prazos e e di sica mensurados E'I% Z' € menor | concen- l6gicos
dade presencia| Moras) [(%)  |entregas | TCTET padronizacho | e |
I 1Z
(horas) nas entregas
0
Participagao é Tempo de ;gg ;88 8;’ - - B
Reunido de Equipe [na C duracédo 3’00 3'00 00/° SIM NAO NAO SIM SIM NAO SiM SIM
reunido da reunigo . . o
D 4,00 4,00 0%
Gestédo A 0,50 0,50 0%
IPatrimonial: 5 B Quantidade 1,00 1,00 0%
levantamento, ens moéveis C ; 1,50 1,50 0% I A
conferéncia e regularizados D a?ﬁrgggfais 2.00 2.00 00/: SM NAO SM SM SIM SM NAO SM
acerto da lotacdo P . -
de bens méveis E 4,00 4,00 0%
Participagao A 1,00 1,00 0%
Participacdo em  [em B dﬁfa"ggg de [2.00 2,00 0%
g°“.“'ssa° ou reunioes ou C__| reunides ou | _3.00 3,00 0% SM | NAO | NAO SIM SIM NAO SIM SIM
rojeto entrega da complexidade
Especffico demanda do D d f 4,00 4,00 0%
. o projeto ' ’
projeto
Gestéo de Equipe: A Tempo para 0,51 0,50 2%
orientacbes gerais | Orientacdes e B atividades de 1,02 1,00 2% B B .
e registros em registros C orientagéo 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 Carga 2,00 2,00 0%
Capacitagao: Servidor B horéria 4,00 4,00 0% e e M
Cursos e Eventos |Capacitado C da 6,00 6,00 0% SM NAO NAO SM SM NAO SM SM
D capacitacéo 8,00 8,00 0%
A 1,02 1,00 2%
Obediéncia B Quantidade 2,04 2,00 2%
ﬁgﬁgf;ggamenm as normas C de normas |_ 4,08 4,00 2% sMm | 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%
Elaboracdo de ‘s Complexi- 3 - .
Relatorios Relatdrios g dade 204 290 2% 1 sm | NAo | NAO SM SIM sM | sm | s
Gerenciais do relatério 4 L o
D 4,08 4,00 2%
A . 1,02 1,00 2%
B Quafgldade 2,04 2,00 2%
Conformidade Conformidade C lan an'?entos 4,08 4,00 2% B B .
Contabil: analise e | Contabil D inagje uados 6,12 6,00 2% SIM NAO NAO SIM NAO SIM SIM SIM
registro mensal registrada E e registros 8,16 8,00 2%
F de 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 | yaea D | Avimba 8,16 8,00 2%




6ri aoea E Levara® 12,24 12,00 2%
Comab Explicativa F | Mmentode g5 16,00 % < 5
e e ou Relatério informacgodes 2 . SiM NAO NAO SIM SiM SiM SiM SIM
analise dos Contébil G necessarias |—20:40 20.00 2%
demonstrativos | a0 H a elaboracao | _24.48 24,00 2%
e elaboracéo i 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%
Prestacgdo de B 2,04 2,00 2%
Contas de Anélise C Quantidade 4,08 4,00 2%
Suprimentod . |conciyida D | de aquisicdes | 8,16 8,00 2% " i ;
e Fundos: anélise, quisice . . SM NAO | NAO SM NAO SiM SIM SIM
diligéncia e e Pgrecer E e prestag;oes 12,24 12,00 2%
emissio Emitido F de servigos 16,32 16,00 2%
de parecer G 20,40 20,00 2%
H 24,48 24,00 2%
A 0,51 0,50 2%
B 1,02 1,00 2%
Regularidade C Complexi- 2,04 2,00 2%
Fiscal: Certiddes D dade da 4,08 4,00 2% - B . B
acompanhamento Emitidas E pendéncia a 8,16 8,00 2% SIM NAO NAO SIM NAO NAO SIM SIM
e regularizagao F ser 12,24 12,00 2%
de pendéncias G regularizada 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 tidad 2,04 2,00 2%
Atualizaggo do  |Rol de D | Quantdade |74 og 4,00 2% i i
Rol de Responsaveis E designacées 8,16 8,00 2% SIM NAO NAO SIM SIiM SiM SiM SIM
Responsaveis atualizado F gnac 12,24 12,00 2%
publicadas L L
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%
Registro C 2,04 2,00 2%
Contabil de D 4,08 4,00 2%
Bens Patrimoniais E Quantidade, 8,16 8,00 2%
(erl\]llcElilil RMA e Registro F clastis‘;féczgao. 12,24 12,00 2% ) )
e de Débitos: reall;aqlo G registro 16,32 16,00 2% SIM NAO NAO SIM SiM SiM SiM SIM
andlise ' no Siafi H | e origem dos |20.40 20,00 2%
conciliacdo, | bens/débitos | 24,48 24,00 2%
registro J 28,56 28,00 2%
e diligéncia 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%
EFD Reinf: E Quantidade ™™g 76 8,00 2%
n . de Notas 0
analise, EFD Reinf F Fiscais 12,24 12,00 2% B B
Iangamen;o, Entregue G e item 16,32 16,00 2% SIM NAO NAO SIM SiM SIM SiM SIM
conferéncia ::- H a serem 20,40 20,00 2%
encerramento I lancados 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 . 1,02 1,00 2%
o Andlise o :
e o |DCTWer B ] qosvabres, [ 204 | 200 | 7
emiss&o Transmitida A e : >— sm | NAO | NAO SIM SIM SIM sM | sm
de guias e e guias had a declaracdo .
instrucao encaminhadas D edemlssao 8,16 8,00 2%
e guias
processual
Checklist
Secretaria de Controle Orgamentério - SECOR/DIGOR/PROPLAN Vedacdes: Atividades recomendadas, mas ndo se
coes: limitando a essas:
Tempo Baixa a
Parametros | de _ | Tempo de Ganho | Passivel Reduz média . . )
Faa | 20otodos | execucdo | exechedo |parcen e |2 | [Resuraos | ComPlexade Matr XS, Tuniza
Atividade Entrega comple- defini;;éo atividade |de em produ- | metas ‘| dade presenca gfetivamente grau c!e individual | grau de tecno-
xidade |92 faixa de jem tele- tividade | prazos e [d¢ |fisica mensurados |PreVIS € Menor | Concen-|5qicos
complexi- |regime trabalho o atendi- bilidade e/ou |interagdo |tracdo
. (%) entregas O
dade presencial | (horas) mento padronizagao
(horas) nas entregas
Participagao na A 2 2 0%
reunido dos B 4 4 0%
s servidores [« 6 6 0%
Eeﬂim:o de planejando as Tempo de = - - ~
auipe, atividades e duragéo SIM NAO | NAO SIM SIM NAO SIM SIM
gs;:'gs;gao elaborando da reuniao o
novas D 8 6 0%
solugdes com
menos erros.
Gestao de A 2 2 2%
Equipe: B 4 4 2%
atividades de C 6 6 2%
gestéo D 8 8 2%
de pessoas
(folha
de frequéncia,
RMO,
férias ) ~
- Orientagdes e
:X?gaﬁaoes %€ |registros em Tipo da sM | NAO | NAO SIM SIM NAO SM SIM
robgtério sistemas de atividade
P! o, pessoal
preenchimento E 10 8 2%
da
avaliagéo do
programa
de gestdo no
sistema
da AGETIC e
requisigdes
diversas).
Recebimento, A 2 2 2%
analisado e B 4 4 2%
distribuido. C Quantidade 6 6 2%




. Montar = diéria de = = =
Gestaode | despacho processos sM | NAO | NAO SIM SM SIM SM | sm
devolvendo recebidos o
para unidade D na unidade 8 8 2%
ou emissao
de empenho.
A Quantidade 2 2 2%
Emisséo de B de itens, 4 4 2%
Nota de Nota de B _plano 6 6 2% ~ -
Dotagao Dotacdo interno, SiM NAO NAO SiM SiM SIM SIM SiM
G natureza o
D de despesa 8 8 2%
e UGR
Controle dos A 2 2 2%
contratos B 4 4 2%
continuos C 6 6 2%
e publicagédo no
portal
da Complexi-
Portal da -
transparéncia | transparéncia dade sM | NAO | NAO SM SIM SIM SM SM
atualizado aos gestores dos
analisar D contratos 8 8 2%
necessidade
de
suplementagdo
ou anulagao de
empenhos.
Checklist
Secretaria de Planejamento Orgamentario - SEPLOR/DIGOR/PROPLAN Vedacdes: Atividades recomendadas, mas ndo se
coes: limitando a essas:
Tempo Baixa a
Zzixa para a ¢ da ativcida- ?farlcgg_ (cjgntrole' capaci- | Exige ;R)g;:'rtr?csl,:?' compelevado esforco elef/;ado :Jetgijrasos
Xidade . . tividade | prazos e " mensurados | Pr¢ N ~ ~ l6gicos
complexi- [regime trabalho o atendi- bilidade e/ou |interag&o |tracéo
. (%) entregas " =
dade presencial | (horas) mento padronizagaéo
(horas) nas entregas
Processo A 2,04 2 2%
recebido, B Quantidade 4,08 4 2%
B analisado e C diria de 6,12 6 2%
Gestdo de distribuido; processos SIM NAO NAO SIM SIM SIM SIM SIM
Processos Despachos para recebidos
emissdo D na 8,16 8 2%
de nota de unidade
dotacgéo.
Crédito A 3,06 3 2%
disponivel B 6,12 6 2%
atualizado; C 9,18 9 2%
Proposta
orcamentaria
enviada;
Gestdo Remanejamento Estimativa - -
- realizado; em SIM NAO NAO SIM SIM SIM SIM SIM
orcamentaria Pedido de horas/dia
alteracéo D 12,24 12 2%
enviado
ao MEC; Portal
da
transparéncia
atualizado.
Acompanhamento A 4,08 4 2%
de B 8,16 8 2%
Contratos [ 12,24 12 2%
{contrato de D 16,32 16 2%
?Er:’tfg?gao € Contratos de
! gestao
ggziﬁ:g; elaborados
solicitacdo e controlados; Complexi- - -
208 egtores de contratos dade SiM NAO NAO SiM SIiM SIM SiM SIM
cré digtos cont(nuos do contrato
orcamentérios, monitorados. E 20,4 20 2%
projecdes
de contratos,
analise quanto
a necessidade de
suplementagdo ou
anulagdo de
empenhos)
Acompanhamento
ggrmas Obediéncia as Estimativa - B -
institucionai normas A em 1,02 1 2% SIiM NAO NAO SIiM NAO SIiM SiM SIiM
e ?egisfagéosem vigentes. horas/dia
geral.
A 4,08 4 2%
Elaboracéo de Relatérios B Complexi- 8,16 8 2% . .
relatérios erenciais C dade 12,24 12 2% SiM NAO NAO SiM SIM SiM SiM SiM
orcamentarios g : D | do relatério [ 16,32 16 2%
E 20,4 20 2%
Reuplao de Participagdo na A Tempo de 2 2 0%
Portacao em |reuniao € & duracdo da |2 : 3% sm | nso | nio SIM SIM NiO | sM | sm
Eomisség . servidor C reuniao/ 6 6 0%
capacitacio capacitado. D capacitagao 8 8 0%
Gestao A 2,04 2 2%
Administrativa B 4,08 4 2%
(atglndimento, e- C 6,12 6 2%
mail; 9
atividades de D 8.16 8 2%
gestéo Atendimento a
?;ihgezzoas ° demandas;
frequéncia, RMO, ?é;ggfg:g;e
férias, : Tipo da i I A
avaliacdes de letsénsggal . atividade SIM NAO NAO SIM SIM NAO SiM SiM
estégio
probgtério, acerto da E 10,2 10 2%
preenchimento Iot§gap de bens
da avaliagéo do moveis.
programa de
gestdo no
sistema da
AGETIC; gestdo
patrimonial




Gabinete da Pré-Reitoria de Planejamento, Orgamento e Finangas - GAB/PROPLAN

Checklist

Atividades recomendadas, mas nao se

Vedacges: limitando a essas:
Tempo Baixa a
Parametros |de Tempo de . Reduz média
Faixa | adotados execucao | execugcao Ganho Passivel a complexidade | Maior Exige "
de para da da ativida- | P&¢€™ de capaci- | Exige Resultados com elevado |esforgo elevado utiliza
Atividade Entrega com- | definicdo atividade |de em tual de | controle: dade |presenca podem ser grau de individual |grau de recursos
plexi- |da faixa de |em tele- E\';?g; d e rr::;zs; e de fisica fgz&:‘;zrr:ﬁgtse previsi- e menor |concen- |t6e Cizg;.
dade | complexi- regime trabalho (%) gntregas atendi- bilidade e/ou |interacéo |tracdo 9
dade presencial | (horas) mento padronizacdo
(horas) nas entregas
Verificar a Atender a todos
regularidade 0s
procedimental processos : N
dos voltados ESt'g‘;t'va
processos aordenacdode | A | porag/dia 1,10 1,00 | 10% | sm | NAO | NAO SIM SM SM SM SIM
recebidos despesas, de Alocacéo
na unidade e dar |acordo o
o Com as Diria
devido demandas
encaminhamento |e prazos.
Analisar
processos
licttatorios e Atender a todos
elalborar os
gqr:gllijst:: ge processos de Estimativa - -
acordo A em 3,50 3,00 15% SiM NAO NAO SiM SiM SiM SiM SIM
g?ergzasgsltados de com as horas/dia
Eletronicos e gen::zr:)(ilas
Sistema d p ’
e Registro de
Pregos
Analisar Atender a todos
processos 0s
e elaborar processos de Estimativa . -
minutas acordo A em 3,50 3,00 15% SiM NAO NAO SiM SiM SiM SiM SIM
para autorizagdo |com as horas/dia
de demandas
despesas e prazos.
Analisar
processos Atender a todos
e Elaborar [
minutas processos de Estimativa - -
de despacho para |acordo A em 3,50 3,00 15% SIiM NAO NAO SIiM SIM SIM SIiM SIM
analise de com as horas/dia
contratos, demandas
Aditivos e e prazos.
Apostilamentos
Analisar
processos de
?L:Jr?é'lorgentos cje ﬁgender a todos
gaczlajr;?,losgestao processos de Estimativa - -
P acordo A em 3,50 3,00 15% SiM NAO NAO SiM SIM SIM SiM SIM
e Elaborar minuta com as horas/dia
de
concessao e/ou gerpaazr:)dsas
avaliagéo P! !
da prestagdo de
contas
Leitura de Compartilhar
Boletins Oficiais  |informacdes Estimativa -
e Diario Oficial da [com A em - ~ NAO,
Unido a horas/dia 1,10 1,00 10% SiM NAO NAO SiM SIM interagbes| SIM SiM
e difusdo de equipe assuntos Alocagao online
informagdes relacionados a Diaria
pertinentes Proplan
Manter
. repositério
:;(r?mlgr:tgr de informagées
Relatério atualltzadas Estimativa B -
de situagdes de  |30aTR0 A em 1,10 1,00 10% | SM NAO | NAO SIM SIM SIM SIM SIM
contratos ngexoezu?égs horas/dia
encaminhados diferida
para aditivos e 0 impacto
orcamentario
Fornecer
subsidios
analiticos dos
casos
de solicitagdes de Atender a todos
reconhecimentos
de gioprg%cessos de Estimativa - ~
despesas e com as A em 3,30 3,00 10% SiM NAO NAO SiM SIiM SIiM SiM SIM
situacégs ) demandas horas/dia
excepcionais para | o ooz o
avaliacdo da .
autoridade
e elaborar
minutas
necessérias
Contextualizar a
gédggsaggsr:s Relacionar os
A pontos
q}tjantg as favoraveis e
fi:alsjacr%ec?essos oportunidades Estimativa . -
subngetidos 3 de melhorias A em 2,10 2,00 5% SIiM NAO NAO SIiM SIM SiM SiM SIM
andlise para a tomada horas/dia
evidenciando doeidd;c;sd%?ada
po,'?tos . de Despesas
criticos e riscos
identificados
Participar de
comissdes, Quantidade
elaborar Atender de - -
relatérios conforme A | participagdes 2,10 2,00 5% SIiM NAO NAO SiM SIM SIM SiM SIM
relacionados a demanda /
competéncia indicagées
da unidade
gz‘:\‘gm:gto 35 |Resposta Quantidade - -
oL . elaborada e A de e-mail 2,10 2,00 5% SIM NAO NAO SIM SIM SIM SIM SiM
3%";'_?:]5;;““'35 encaminhada. respondidos




0 : 3 ALenuer Yualiuuaue
Egggg';;&ﬁ'i'\fgsr conforme A | denormas | 4,20 4,00 5% sM | NAO | NAO SIM SM SIM SM SIM
demanda publicadas
Eﬁglglspagao em Cursos Estimativa . B B ~ NAO,
e workshqps para | realizados A hor(;rsn/dia 4,20 4,00 5% SIM NAO NAO SIM SiM lntsrrﬁiﬁges SiM SIM
| Capacitagao.
Atender A 1,10 1,00 10%
demandas B 2,10 2,00 5%
administrativas
(controle de
Almoxarifado,
Gestao Estimativa
Patrimonial, Atender em . ~
ramal, reunides, |conforme horas/dia SIM NAO NAO SIM SIM SiM SiM SIM
folha de demanda C Alocagao 4,20 4,00 5%
frequéncia, Diaria
férias, avaliagbes
de estagio
probatdrio,
requisigdes
diversas)
Destino da A 1,10 1,00 10%
viagem, B | Quantidade | 2.10 2,00 5%
pesquisa de de
Emisséo de precos, Dirias B -
Diérias e deliberagéo e Passagens SIM NAO NAO SiM SiM SiM SiM SIM
Passagens com os C conforme 4,20 4,00 5%
envolvidos e demanda
tramites ’
administrativos
Quantidade
de
Prestar contas Instrugdo prestagdes
de Diérias e processual de o X 5
Passagens e reunido de A conta} de 1,10 1,00 10% SIM NAO NAO SIM SIM SIM SIM SIM
da Proplan comprovantes Diarias
da viagem e Passagens
conforme
demanda.

DULCE MARIA TRISTAO

Documento assinado eletronicamente por
il o1 | Dulce Maria Tristao, Pré-Reitor(a), em
MNA%TS:A l_JFMS Se'! 01/04/2024, as 21:09, conforme horario
NO MEC E 101! = 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
eletronica

3] 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 4764137 e o cédigo CRC
2D5E4893.
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CEP 79070-900 - Campo Grande - MS

Referéncia: Processo n® 23104.000223/2023-17 SEIn2 4764137




Servigo Publico Federal
Ministério da Educacgao
Fundagdo Universidade Federal de Mato Grosso do Sul | <<=

UFMS

ANEXO Il
TERMO DE CIENCIA E RESPONSABILIDADE

(Anexo a Instrucao Normativa n? 31-PROPLAN/UFMS, de 19de abril de
2024)

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 Gestdo e Desempenho acima qualificado declara que:

Atende as condicdes para participacao no Programa de Gestdo;

Ird observar integralmente o disposto nos normativos legais vigentes para o Programa de Gestdao;
Compromete-se a atender a convocacdo para comparecimento pessoal na PROPLAN, com
antecedéncia minima de 1 dias;

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

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 utilizacdo de terceiros para a execucao dos trabalhos
acordados como parte das metas;

e Declara que esta ciente quanto ao dever de observar as disposicbes constantes da Lei n? 13.709, de
14 e agosto de 2018, Lei Geral de Protecao de Dados Pessoas (LGPD), no que couber, e as
orientacOes 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
kbl iy .1 | Dulce Maria Tristao, Pré-Reitor(a), em
wions UFMS 5&]‘ 01/04/2024, as 21:09, 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.

eletrdnica

nomec  E 101N

— il i —




E2[m] A autenticidade deste documento pode ser conferida no site
; ; https://sei.ufms.br/sei/controlador_externo.php?

=p: acao=documento_conferir&id orgao_acesso_externo=0,
informando o cédigo verificador 4764165 e o cédigo CRC
43DAB52F.
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