Servigo Plblico Federal
Ministério da Educacdo
Fundacao Universidade Federal de Mato Grosso do Sul | <=""=

UFMS

INSTRUCAO NORMATIVA N2 79- PROGRAD/UFMS, DE 06 DE MARCO
DE 2024

Estabelece o0s procedimentos
gerais para implementacao do
Programa de Gestao e
Desempenho - PGD na
modalidade de teletrabalho na
Pro-Reitoria de Graduacao da
Fundacao Universidade Federal
de Mato Grosso do Sul.

A PRO-REITOR DE GRADUACAO da Fundac&o 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 Conjunta n® 24 - SEGES-SGPRT/MGI, de 28 de julho de
2023, na Portaria n? 267 - MEC, de 30 de abril de 2021, na Resolucao n®
416 - CD/UFMS, de 24 de agosto de 2023, na Portaria n? 1.339-RTR/UFMS,
de 28 de fevereiro de 2024 e na Instrucao Normativa n? 56-PROGEP/UFMS,
de 13 de outubro de 2022, e considerando o contido no Processo n@
23104.005766/2024-01, resolve:

Art. 12 Instituir os procedimentos gerais para implementacao do
Programa de Gestao e Desempenho (PGD) na modalidade de teletrabalho na
Pré-Reitoria de Graduacao (Prograd).

Art. 22 Fica adotada a tabela de atividades para o Programa de
Gestao constante no ANEXO | deste ato normativo.

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

Art. 32 O regime de execucao do programa de gestao, no
ambito da Pré-Reitoria de Graduacao é parcial, dispensados do registro de
controle de frequéncia e assiduidade, na totalidade da sua jornada de
trabalho.

§1° As unidades da Pro-Reitoria de Graduacao deverao manter
pelo menos 1 (um) servidor na modalidade presencial para atendimento, em
regime de escala, sendo facultado ao chefe do setor a definicao da escala
de trabalho.

§2° A critério do dirigente maximo da unidade, poderd haver N




convocacao de todos servidores para comparecer presencialmente a Pro-
Reitoria de Graduacao.

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

Art. 52 Os parametros relativos ao funcionamento do Programa
de Gestao, no ambito da Pré-Reitoria de Graduacao, sao:

| - Percentual de participantes: 100% aptos para adesao;
Il - Horario de disponibilidade: 7h as 11h e das 13h as 17h;

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

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

V - Prazo de permanéncia no programa de gestdo: seis meses;

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

§ 1° Em caso de situacdes nao programadas ou excepcionais
de urgéncia, os servidores serdao convocados em prazo inferior ao disposto
no inciso Il do Art. 59,

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

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

Art 82 A Pré-Reitoria de Graduacao utilizara 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.

Pardgrafo Unico. Detectada qualquer dificuldade de
acompanhamento do monitoramento do Plano de Trabalho (do participante
do PGD/UFMS) pela chefia imediata, esta deve notificar ao dirigente maximo
da Proé-Reitoria de Graduacao.

Art 92 Todos os servidores participantes do Programa de
Gestao e Desempenho deverao observar integralmente o disposto nesta
Instrucao Normativa e nos seguintes normativos legais, considerando suasg’
atualizacoes: :




| - Decreto n? 11.072, de 17 de maio de 2022;

Il - Instrucao Normativa Conjunta n? 24 - SEGES-SGPRT/MGI, de
28 de julho de 2023;

[1l - Portaria n? 267 - MEC, de 30 de abril de 2021; e
IV - Resolucao n® 416 - CD/UFMS, de 24 de agosto de 2023.

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

Art. 10. Esta Instrucao Normativa entra em vigor na data de
sua publicacao.

CRISTIANO COSTA ARGEMON VIEIRA.

Documento assinado eletronicamente por
Cristiano Costa Argemon Vieira, Pro-
Reitor(a), em 06/03/2024, as 14:44,
conforme horério 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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L IEI A autenticidade deste documento pode ser conferida no site
¥ s https://sei.ufms.br/sei/controlador_externo.php?

% acao= documento_conferir&id_orgao_acesso_externo=0,

g - informando o cédigo verificador 4691223 e o cédigo CRC
e 1F20C389.

GABINETE DA PRO-REITORIA DE GRADUACI:\O
Av Costa e Silva, s/n? - Cidade Universitéaria
Fone:

CEP 79070-900 - Campo Grande - MS

Referéncia: Processo n2 23104.029287/2018-24 SEIn?2 4691223




Servigo Publico Federal
Ministério da Educagdo
Fundacdo Universidade Federal de Mato Grosso do Sul

AANEXO | - TABELA DE ATIVIDADES DA PRO-REITORIA DE GRADUACAO

Checklist
GAB/PROGRAD - — I
Vedagdes: Atividades recomendadas, mas nio se limitando a essas:
Tempode | Lo o Passivel Baixa a média
" execugio da PO Ganho de de Resultados | complexidade com | Maior esforgo| _ . "
’ Parametros adotados para | *°°" execugéo da Reduza . e Exige elevado | Utiliza
- Faixa de # ros ¢ atividade | oo percentual de | controle: . Exige presenca | podemser | elevado graude | individual e
Atividade Entrega A definigao da faixa de 9° | atividade em itu capacidade de P _ grau de recursos
complexidade . em regime produtividade | metas, ‘ fisica efetivamente | previsibilidade elou|  menor N 7SO
complexidade ™ | teletrabalho . atendimento . . " | concentragao | tecnolégicos
presencial | ' CR) (%) prazos e mensurados | padronizagao nas | interagéo
(horas) entregas entregas
A ‘receb, o 9 ““95‘:: 2 2 0% sIM NAO NAO SIM SIM SIM SIM SIM
- ida, - .
Responder, instruir e gerenciar | oo o B consulta a legislago ou 4 4 0% SIM NAO NAO SIM SIM SIM SIM SIM
processos no SEI e demandas o i b g - -
istrativas Giversas demandas atendidas c locumentagéo interna e 5 5 0% SIM NAO NAO SIM SIM SIM SIM SIM
necessidade de acesso & - -
D sistemas internos 6 6 0% SIM NAO NAO SIM simM simM SiM SiM
omplexidade da A A
A fe‘;’:g::‘: e da ‘,'”es‘a:e 1.1 1 10% siM NAO NAO SIM sIM S Sim SIM
Responder demandas (e-mail e |Resposta as B ot s \egielagan 21 2 5% Sim NAO NAO SIM SiM SiM Sim SIM
Whatsapp) questdes recebidas [ i ou drgaos 31 3 3% SIM NAO NAO SIM S SIM SIM SiM
D externos ao sefor 41 4 2% SiM NAO NAO SIM SiM SiM SIM SIM
sona A 1 1 0% Sim NAO NAO SIM SiM SiM SiM SIM
Reunido de equipe rounio B em horas por dia 2 2 0% Sim NAO NAO SIM Sim Sim SiM SiM
C 3 3 0% Sim NAO NAO SIM Sim Sim SiM SIM
o A 21 2 5% Sim NAO NAO SIM Sim Sim SiM SiM
Capacitagao Servidor Capacitado Carga horéria da 5 o A A
(Cursos 6 Eventos) B g 4.1 4 2% Sim NAO NAO SIM SiM SiM SiM SIM
c 8.1 8 1% Sim NAO NAO SIM SiM SiM SiM SIM
Participag&o em eventos, . A 2 2 0% SIM NAO NAO SIM SIM SIM SIM SIM
| Palestra ministrada . - -
palestras, workshops e reunices | 95278 TR B Tempo de duragéo do evento 4 4 0% SIM NAO NAO SIM sim SIM SIM SIM
externas & Unidade c 8 8 0% SiM NAO NAO SIM Sim Sim SiM SIM
o A 1 1 0% SIM NAO NAO SIM SIM SIM SIM SIM
Participagéo em Reunides realizadas Tempo de duragzo da reunido s A A
Comisstes/Grupos de Trabalho B P 0 2 2 0% SIM NAO NAO SIM SIM SIM SIM SIM
c 4 4 0% SIM NAO NAO SIM SIM SIM SiM SIM
T Ta questao 9
A e e 1.4 1 10% SIM NAO NAO SIM SIM SimM Sim SIM
Assessoramento as demais | Orientagaos gerais B oot a legielagts o 21 2 5% SIM NAO NAO SIM SIM SIM SIM SiM
Unidades da UFMS as Unidades c i ou brgacs 31 3 3% SIM NAO NAO SiM SIM SIM SimM SiM
D externos ao sefor 4.1 4 2% SIM NAO NAO SIM SIM SIM SIM SIM
Conferir Relatério de ;
il Conferéncia e preenchimento
Gestzo Patrimonial** e oriia do de relatorio; Emiss@o de
caraa. etc D termos de transferéncia 4 4 0% SiM NAO SIM SIM SiM NAO NAO SiM
Goronciar o responder A c da questdo 1.1 1 10% SIM NAO NAO SIM SIM SIM SIM SIM
demandas recebidas pela Resposta a Ouvid B recebida e necessidade de 21 2 5% SIM NAO NAO SIM SIM SIM SIM SIM
Ouvidoria/FalaBR [q consulta a legislagao ou 31 3 3% SiM NAO NAO SIM SIM SIM SIM SiM
D documentagdo interna 4.1 4 0% SiM NAO NAO SIM SiM SIM SIM SIM
, Atender a A , 2 2 0% SiM NAO SIM SIM SIM SiM SIM SIM
Atendimento Telefonico, Comunidade interna da questéo - -
‘Atendimento a6 PUblice ™ B b 4 4 0% SiM NAQ SIM SIM SIM SiM SIM SIM
© externa c 6 6 0% SIM NAO siM SIM SIM SIM sIM SiM
Conftrole de Quantidade de ajustes N N
Controlar RMO frequéncia A érics para 05 05 0% siM NAO NAO SIM siM SIM SIM SiM
B 1 1 0% SiM NAO NAO SiM SiM SIM SIM SiM
Publicago de Quantidade e tipo de
Publicar Boletim Oficial da Instrugdes A : 5o 2 sorom 11 1 10% siM NAO NAO SiM simM SIM SIM siM
UFMS Normativas, Editais, publicadas
Portarias, etc B 21 2 5% siM NAO NAO SIM siM SiM SiM siM
A 11 1 10% SiM NAO NAO SIM SiM SIM SIM SiM
inistrati B 21 2 5% SiM NAO NAO SIM SiM SIM SiM SiM
Demandas administrativas Demanda atendida Grau de da
diversas demanda e tempo de entrega
c 41 4 2% simM NAO NAO SiM simM sim SiM SiM
Feriados e pontos facultativos ::';’:f;:::f Naoha A Atividade de ocorréncia para 4 4 0%
néo registrados nosistema 2008~ B8 ajustes em plano de trabalho
98 esp B 8 8 0%
Férias - jornada de trabalho de 2;';’::2;:5 Néoha Atividade de ocorréncia para
40h semanais pesibdnntiond ajustes em plano de trabalho
092 osp A 8 8 0%
ATvidade de -
oconréndia - Nao ha Atividade de ocorréncia para
Férias - Acordo Interno entreqa esperada A ajustes em plano de trabalho 8 8 0%




Servigo Publico Federal
Ministério da Educagdo
Fundacdo Universidade Federal de Mato Grosso do Sul

AANEXO | - TABELA DE ATIVIDADES DA PRO-REITORIA DE GRADUACAO

Checkiist
GABIPROGRAD " — —
Vedagées: Atividades recomendadas, mas no se limitando a essas:
Tempode | oo Passivel Baixa a média
. execugéo da pe Ganho de de Resultados | complexidade com |Maior esforco| _ . -
) Parametros adotados para | **°° execugio da Reduz a ) afor ¢ Exige elevado | Utiliza
. Faixa de otros adotac atividade | X percentual de | controle: ¢ Exige presenga | podemser | elevado graude | individual e
Atividade Entrega « definigéo da faixa de 298 | atividade em i capacidade de Ly . grau de recursos
complexidade ! em regime produtividade | metas, ¢ fisica efetivamente |previsibilidade elou|  menor . rso
complexidade " | teletrabalho ! atendimento hidad _menor | ¢ ncentrago | tecnolégicos
presencial | /1007 ) prazos ¢ mensurados | padronizagio nas | interagdo
(horas) entregas entregas
. oo A 7 1 0%
omparecimento do .
ici oy [Atidadede 8 Atividade de ocorréncia para 2 2 0%
familar as consutas o exames | 50702 80 c ajustes em plano de trabaiho 4 4 0%
em estabelecimento de satide 5 p p ™
3




Servigo Publico Federal
Ministério da Educagao
Fundagdo Universidade Federal de Mato Grosso do Sul

ANEXO | - TABELA DE ATIVIDADES DA PRO-REITORIA DE GRADUAGAO

Checklist
DIGAC/PROGRAD ~ " = "
Vedagdes: mas ndo se a essas:
Baixa a média
Tempo de Passivel complexidade
execugao Tempo de Ganho de de Resultados com elevado |Maior esforgo
. Parametros adotados para oy execugdo da Reduz a . alor Exige elevado |  Utiliza
o Faixa de N N da atividade | _.°. percentual de | controle: N Exige presenca podem ser grau de individual e
Atividade Entrega ! definigio da faixa de ° atividade em ' capacidade de Pr N ! grau de recursos
complexidade N em regime produtividade metas, . fisica efetivamente previsi lade menor . P
complexidade M€ | teletrabalho o atendimento ) T | concentrago | tecnolégicos
presencial (horas) (%) prazos e mensurados elou interagao
(horas) entregas padronizagdo
nas entranas
A 0,6 05 20% SIM NAO NAO SIiM SIM SIM SIM SIM
A = = —
Reuniao Partl(ilpacao na B em horas por dia 15 1 50% SIM NéO N/}O SiM SIM SIM SIM SIM
reuniao c 25 2 25% SIM NAO NAO SiM SIM SIM SIM SIM
D 35 3 17% SIM NAO NAO SiM SIM SIM SIM SIM
A Comg\exldade da‘ questao 1 1 0% SIM NAO NAO SiM SiM SIM SiM SiM
. instruir| Respostas e B ’ece""l’f* necessidade de 2 2 0% SIM NAO NAO SIM SIM SIM SIM SIM
e gerenciar demandas C o o o e 4 4 0% SIM NAO NAO SIM SIM SIM SIM SIM
no SEI did D de acesso & 6 6 0% SIM NAO NAO SIM SIM SIM SIM SIM
E sistemas internos 8 8 0% SIM NAO NAO Sim Sim SIM SiM Sim
Responder A Complexidade da questao 11 1 10% SIM NAO NAO SIM SIM SIM SIM SIM
demandas (e-mail, | ReSPOSta & B recebidae de 2,1 2 5% SIM NAO NAO SiM SIM SIM SiM SiM
Whatsapp, Chat | © [ i na ou 6rgaos 3.1 3 3% SIM NAO NAO SiM Sim SIM Sim SiM
Google) D externos ao setor 41 4 2% SIM NAO NAO SIM SIM SIM SIM SIM
itaga A 21 2 59 SIM NAO NAO Sim Sim SIM Sim Sim
Capacitagio Servidor arga horéria da % a
(Cursos e C. " B P 4,1 4 2% SIM NAO NAO Sim Sim SIM Sim Sim
Eventos) C 8.1 8 1% SIM NAO NAO SIM SIM SIM SIM SIM
Participaggoem |1 A 2 2 0% SIM NAO NAO SIM SIM SIM SIM SIM
B 4 4 % SIM NAO NAO Sim Sim SIM Sim Sim
eventos, palestras,| © ° e Tempo de duragdo do 0% A A
workshops e na C evento 6 6 0% SIM NAO NAO Sim Sim SIM Sim Sim
reunides externas vy
a Unidade reuniao D 8 8 0% SIM NAO NAO SiM SiM SIM SIM SIM
A 1 1 0% SIM NAO NAO SIM SIM SIM SIM SIM
Trabalho de Atividades B C da atividade 2 2 0% SIM NAO NAO SIM SIM SIM SIM SIM
Comiss&o, Comité |realizadas C realizada. 4 4 0% SIM NAO NAO SiM SiM SIM SiM SiM
D 8 8 0% SIM NAO NAO SiM Sim SIM SiM SiM
Assessoramento | A C o da Quesla; 11 1 10% SIM NAO NAO SIM SIM SIM SIM SIM
as demais gerais a5 B i dade de 21 2 5% SIM NAO NAO SIM SIM SIM SIM SIM
Unidades da Unidades C P ou rgdos 3.1 3 3% SIM NAO NAO SiM Sim SIM SiM SiM
UFMS na ouorg
D externos a0 setor 41 4 2% SIM NAO NAO SIM SIM SIM SIM SIM
Conferir Conferéncia
= Relatério de . .
Gestéo Bens, fazer D preenchimento de relatorio; 4 4 0% SIM NAO SIM SIM SIM NAO NAO SIM
Patrimonial** transéeréncia de Emisséo de termos de
carqa, etc transferéncia
Gerenciar e A C i da questdo 1.1 1 10% SIM NAO NAO SIM SIM SIM SIM SIM
;e;z‘;:gz; Resposta & B recebida e r idade de 21 2 5% SIM NAO NAO SIM SIM SIM SIM SIM
recebidas pela Ouvidoria c consulta a legislagéo ou 31 3 3% SiM NAO NAO SiM SiM SiM siM siM
Ouvidoria/FalaBR D documentagéo interna 41 4 2% SIM NAO NAO SIM SIM SIM sIM sIM
Atendimento ond A 0,25 0,25 0% SIM NAO SIM SIM SIM SIM SIM SIM
Telefonico. Aender 3 B [ idade da questdo 05 05 0% SIM NAO SIM SIM SIM SIM SIM SIM
A|e"d|m_efl1|0 interna e externa C recebida 1 1 0% SIM N/}O SIM Sim Sim SIM Sim SIM
presencial. D 2 2 0% SIM NAO SIM Sim Sim SIM Sim SIM
Controle de A Quantidade de ajustes 0,5 0,5 0% SIM NAO NAO Sim Sim SIM Sim Sim
Controlar RMO frequéncia necessarios para " " <
homologada B homologag&o 1 1 0% SIM NAO NAO Sim Sim SIM Sim Sim
_ A 21 2 5% SIM NAO NAO Sim SiM SIM SiM SiM
Eaboragdo g |Ato B Complexidade do assunto 4,1 4 2% SM NRO NAO SIM SIM Siv SIM SIM
Normativa i c do ato normativo 6,1 6 2% SIM NAO NAO SIM SIM SIM SIM SIM
D 81 8 1% SIM NAO NAO Sim Sim SIM Sim Sim
A . 1,1 1 10% SIM NAO NAO Sim SiM SIM Sim Sim
Demandas Demanda B Grau de da 21 2 5% SIM NAO NAO SIM SIM SIM SIM SIM
administrativas |- G e tempo de " A A
diversas C entrega 41 4 2% SIM N»O NAO SiM Sim SIM Sim Sim
D 8,1 8 1% SIM NAO NAO Sim Sim SIM Sim Sim
’:sjgal’)":l;“" Afastamento D Afastamento realizado 8 8 0% siM NAO SIM SIM SIM SIM SIM SIM
Feriados e pontos |Atividade de A 4 4 0%
facultativos ndo ocorréncia — Nao Atividade de para
registrados no ha entrega B ajustes em plano de trabalho 8 8 0%
sistema esperada
Férias - jornada Alividade de
de lraballho de 40h ocorréncia — Nao A Atividade de ocorréncia para 8 8 0%
semanais ha entrega ajustes em plano de trabalho °
esperada
Atividade de
Férias - Acordo  [ocorréncia — Nao A Atividade de ocorréncia para 8 8 0%
Interno hé entrega ajustes em plano de trabalho :
esperada




Servigo Publico Federal
Ministério da Educagao
Fundagdo Universidade Federal de Mato Grosso do Sul

ANEXO | - TABELA DE ATIVIDADES DA PRO-REITORIA DE GRADUAGAO

Checklist
SECONTE/DIGAC/PROGRAD - - I
Vedagdes: mas nao se a essas:
Baixa a média
Tempo de Tempo de Passivel complexidade
" execugao p~ Ganho de de Resultados com elevado |Maior esforgo N -
. Parametros adotados para o execugao da Reduz a . 20 Exige elevado |  Utiliza
Atividade Entrega Faixa de definicio da faixa de da atividade atividade em percentual de | controle: capacidade de Exige presenga podem ser grau de individual e rau de recursos
9 complexidade ¢ N em regime produtividade metas, P . fisica efetivamente | previsibilidade menor 9 . P
complexidade % | teletrabalho o atendimento ) | concentragao | tecnolégicos
presencial (horas) (%) prazos e mensurados elou interagao
(horas) entregas padronizagao
nas entregas
A 06 05 20% SIM NAO NAO SIM SIM siM SIM SIM
Reunido Participagéo na B em horas por dia 15 1 50% sIM NAO NAO SIM SIM SIM SIM SIM
reuniao c 25 2 25% sIM NAO NAO SIM sIM SIM SIM SIM
) 35 3 17% SIM NAO NAO sIM SIM sIM SIM SIM
A Complexidade da questao 1 1 0% SIM NAO NAO SIM SIM SIM SIM SIM
. instruir| Respostas e B ’ece""f* necessidade de 2 2 0% SIM NAO NAO SIM SIM SIM SIM SIM
& gerenciar demandas C P 4 4 0% SIM NAO NAO SIM SIM SIM SIM SIM
no SEI D de acesso & 6 6 0% SIM NAO NAO SIM SIM SIM SIM SIM
E sistemas internos 8 8 0% SIM NAO NAO SIM SIM SIM SIM SIM
Responder K A Complexidade da questao 11 1 10% SIM NAO NAO SIM SIM SIM SIM SIM
demandas (e-mail, Rf:gzz‘: as B rocenidae ! dade de 21 2 5% SIM NAO NAO SIM SIM SIM SIM SIM
Whatsapp, Chat ?ecebidas C ; na ou rgaos 3.1 3 3% SIM NAO NAO SIM SIM SIM SIM SIM
Google) D externos 2o sefor 41 4 2% SIM NAO NAO SIM SIM SIM SIM SIM
Capacitagao senvid A nordria d 2,1 2 5% SIM NAO NAO SIM SIM SIM SIM SIM
(Cursos e oot B arga horaria da 41 4 2% SIM NAO NAO SIM SIM SIM SIM SIM
Eventos) C 8,1 8 1% SIM NAO NAO SIM SIM SIM SIM SIM
Participaggo em [, A 2 2 0% SIM NAO NAO SIM SIM SIM SIM SIM
eventos, palestras,| - e B Tempo de duragdo do 4 4 0% SIM NAO NAO SIM SIM SIM SIM SIM
W°'Ks_h°ps: na c evento 6 6 0% SiM NAO NAO SIM SIM SIM SIM SIM
(eumoes externas reunido — —
a Unidade D 8 8 0% SIM NAO NAO SIM sIM siM sIM SIM
A 1 1 0% SIM NAO NAO SIM SIM SIM SIM SIM
Trabalho de Atividades B c idade da atividade 2 2 0% SIM NAO NAO SIM SIM SIM SIM SIM
Comiss&o, Comité |realizadas c realizada. 4 4 0% SIM NAO NAO SIM SIM SIM SIM SIM
D 8 ) 0% SIM NAO NAO SIM SIM SIM SIM SIM
Assessoramento | A C o da questa: 11 1 10% SIM NAO NAO SIM SIM SIM SIM SIM
as demais erais o B s 3 ot ade e 21 2 5% SIM NAO NAO SIM SIM SIM SIM SIM
Unidades da fjnidades C . na ou 6rgdos 31 3 3% SIM NAO NAO SIM SIM SIM SIM SIM
UFMS D externos ao setor 41 4 2% SIM NAO NAO SIM SIM SIM SIM SIM
gg::;r:o e Conferéncia e
Gestao Bens, fazer D preenchimento de relatorio; 4 4 0% SiM NAO SIM SIM SIM NAO NAO SIM
Patrimonial 2o Emiss&o de termos de
transferéncia de ransferoncia
carga, etc
Gerenciar e A o idade da questdo 11 1 10% SIM NAO NAO SIM SIM SIM SIM SIM
;f;‘;:g:; Resposta & B recebida e r idade de 21 2 5% SIM NAO NAO SIM SIM SIM SIM SIM
recebidas pela Ouvidoria C consulta a legislagéo ou 3.1 3 3% SIM NAO NAO SIM SIM SIM SIM SIM
Ouvidoria/FalaBR D documentagéo interna 41 4 2% SIM NAO NAO sIM SIM SIM SIM SIM
Atendimento rond A 0,25 0,25 0% SIM NAO SIM SIM SIM SIM SIM SIM
Telefonico. Aender 3 B [ idade da questdo 05 05 0% SIM NAO SIM SIM SIM SIM SIM SIM
Atendimento interna e externa C recebida 1 1 0% SIM NAO SIM SIM SIM SIM SIM SIM
presencial. D 2 2 0% SIM NAO SIM SIM SIM SIM SIM SIM
Controle de A Quantidade de ajustes 0,5 0,5 0% SIM NAO NAO SIM SIM SIM SIM SIM
Controlar RMO frequéncia necessarios para " " <
homologada B homologagéo 1 1 0% SiM NAO NAO SIM sIM siM sIM SIM
e B A 2,1 2 5% SIM NAO NAO SIM SIM SIM SIM SIM
In:::s;g?" % Ao B [¢ idade do assunto 41 4 2% SIM NAO NAO SIM SIM SIM SIM SIM
Normativa realizado C do ato normativo 6,1 6 2% SIM NAO NAO SIM SIM SIM SIM SIM
D 81 8 1% SIM NAO NAO SIM SIM SIM SIM SIM
A ] 11 1 10% SIM NAO NAO SIM SIM SIM SIM SIM
Ejrm:‘s‘:f:ﬁvas Demanda B Grau de P da 21 2 5% SIM NAO NAO SIM SIM SIM SIM SIM
vorens atendida c entrega 4,1 4 2% SIM NAO NAQ SIM SIM SIM SIM SIM
D 8,1 8 1% SIM NAO NAO SIM SIM SIM SIM SIM
’:s:;al’)";;“" Afastamento D Afastamento realizado 8 8 0% SiM NAO SIM SiM SiM SIM SiM SIM
'I_:eriados e pontos |Atividade de A 4 4 0%
ivos ndo ia — Nao Atividade de para
registrados no ha entrega B ajustes em plano de trabalho 8 8 0%
sistema esperada
Férias - jornada Alividade de
de trabalho de 40h ocorréncia — N&o A A_llvndade de ocorréncia para 8 8 0%
. ha entrega ajustes em plano de trabalho
semanais
esperada
Atividade de
Férias - Acordo  |ocorréncia — N&o A Atividade de ocorréncia para s 8 0%
Interno ha entrega ajustes em plano de trabalho °
esperada




Servigo Publico Federal
Ministério da Educagdo
Fundag@o Universidade Federal de Mato Grosso do Sul

ANEXO | - TABELA DE ATIVIDADES DA PRO-REITORIA DE GRADUAGAO

Checklist
SEPROS/DIGAC/PROGRAD
Vedagdes: Atividades recomendadas, mas nio se limitando a essas:
Baixa a média
Tempo de Passivel complexidade
> Tempo de
" execugo da ° Ganho de de Resultados | com elevado ) -
; Parametros adotados para | -« execugio da Reduza ) Exige elevado |  Utiliza
. Faixa de otros ¢ atividade | *X¢ percentual de | controle: N Exige presenga | podem ser grau de
Atividade Entrega A definicao da faixa de 2© | atividade em s capacidade de " ‘ rau @ grau de recursos
complexidade . em regime produtividade | metas, N fisica efetivamente | previsibilidade |  menor _ ph
complexidade ™ | teletrabalho b atendimento . " | concentragao | tecnolégicos
presencial ) prazos e mensurados elou interagao
(horas) —
(horas) entregas padronizagio
nas entrenas
partcipagiona A rempo de duragio da reunia 11 1 10% SIM NAO NAO SIM SIM SIM SIM SIM
Reunizo de equipe |/ *' 2" B  aesuntos disoutidos 22 2 10% SIM NAO NAO SIM SiM SIM SIM SIM
[ 33 3 10% SIM NAO NAO SIM SiM SIM SIM SIM
Copaciagio A 22 2 10% SIM NAO NAO SIM SiM SIM SIM SIM
(Cursos & Eventos) | Sevidor Capacitado B Carga horéria da 44 4 10% SIM NAO NAO SIM SiM SIM SIM SIM
C 88 8 10% SIM NAO NAO SIM SiM SIM SIM SIM
Participag&o em A 2,2 2 10% SIM NAO NAO SIM SIM SIM SIM SIM
eventos, palestras, | b oo ministrada
workshops e 2 B Tempo de duragdo doevento | 4,4 4 10% SIM NAO NAO SIM SIM SIM SIM SIM
reunides externas & |PreSenea nareunio
Unidade c 88 8 10% SIM NAO NAO SIM SIM SIM SIM SIM
A c da questdo 1,15 1 15% SIM NAO NAO SIM SiM SiM SIM SIM
Responder Resposta as questoes recebida e necessidade de
azr::Q:as)(e-mau e | B Sonsula & legisagao ou 175 15 17% SIM NAO NAO SIM SIM SIM SIM SIM
PP) c documentagéo interna 23 2 15% SIM NAO NAO SIM SIM SIM SIM SIM
Responder oficios, A Complexidade da questao 11 1 10% SIM NAO NAO SIM siM siM SiM SIM
instruir e gerenciar |Resposta aos oficios recebida, de _ . .
processos no SEl e | recebidos e demandas B consulta a legislaca 22 2 10% SIM NAO NAO SIM SIM SiM SiM SIM
demandas atendidas c intema e 44 4 10% SIM NAO NAO SIM SiM SiM SIM SIM
ini D de acessoa 6.6 6 10% SIM NAO NAO SIM SiM SIM SIM SIM
Conferir Relatério de - ]
Bone fazer Conferéncia e preenchimento
Gestéo Patrimonial** , fazer A de relatério; Emissao de 4 4 0% SiM NAO SIM SIM siM NAO SIM SIM
transferéncia de carga, 20 ¢
o termos de transferéncia
A " 12 1 20% SIM NAO NAO SIM SIM SIM SIM SIM
c da questdo - -
Responder B 24 2 20% SIM NAO NAO SIM SIM SIM SIM SIM
adhedh Resposta 3 Ouvid recebida e de
omandas da esposta a Ouvidona c consulta  legislagéo ou 48 4 20% SIM NAO NAG SIM SIM SIM SIM SIM
Ouvidoria/FalaBR Jisla - -
D documentaggo interna 72 6 20% SIM NAO NAO SIM SIM SIM SIM SIM
Controle de frequéncia A Quantidade de ajustes 0,55 0.5 10% siM NAO NAO SIM sIM SIM SIM SIM
Controlar RMO psiohde para
omologada B 3 11 1 10% SIM NAO NAO SIM SIM SIM SIM SIM
;;;Irw‘c:; ° :;i:;so oo <t ge A Quantidade e tipo de 1.2 1 20% SIM NAO NAO SIM SIM SIM SIM SIM
dos processos ingresso B m!ormmi: 2 sorem 24 2 20% SIM NAO NAO SIM SiM SiM SIM SIM
seletivos c P 48 4 20% SIM NAO NAO SIM SiM SIM SIM SIM
Demandas A orond P 11 1 10% SIM NAO NAO SIM SIM SIM SIM SIM
administrativas Demanda atendida B rau de @ 22 2 10% SIM NAO NAO SIM SIM SIM SIM SIM
‘ demanda e tempo de entrega
diversas 9 44 4 10% SIM NAO NAO SIM SIM SIM SIM SIM
Elaborar relatérios A 11 1 10% SIM NAO NAO SIM SIM SIM SIM SIM
Confeccionar a
et |retativos a ocupagdo, Quantidade e tipo de - —
9 inscritos, concorréncia B informagdes a serem 22 2 10% Sim NAO NAO siM siM siM siM Sim
sobre processos
ot nos Cursos de coletadas - -
selelivos Graduagdo c 44 4 10% SIM NAO NAO SIM SIM SIM SIM SsiM
Gerir o5 processos | Elaborar & Publcar A 13 10 30% siM NAO NAO siM SIM siM SiM siM
seletivos editais; Convocar Grau de da A A
relativos & idatos e B demanda e tempo de entrega | 195 15 30% SIM NAO NAQ SIM SiM SIM SIM SIM
4 c 26 20 30% siM NAO NAO SiM SIM SiM SIM siM
Gerir e acompanhar | Prestar apoio UAS, A 1.1 1 10% siM NAO NAO SiM SIM SIM SIM siM
oprocesso de das candidatos no " B Grau de complexidade da 22 2 10% SIM NAO NAO SIM SIM SIM SIM SIM
vagas nos cursos de |matricula no sistema demanda e tempo de entrega
988 nos s c 44 4 10% SIM NAO NAO SIM siM SiM SIM SIM
rossiga
A 12 1 209 M NA NA M M M M M
5::1’::"(‘1:2’ 4o Acses |E1aborar resposta para Grau de da % s © © S St S| S| s
it 9068 | Agoes Judiciais B demanda e tempo de entrega 24 2 20% SIM NAO NAO SIM SiM SIM SIM SIM
C 48 4 20% SIM NAO NAO SIM SiM SIM SIM SIM
o ‘ A 11 1 10% SIM NAO NAO SiM SIM SIM SIM SIM
esenvolver outras ) B Grau de da 22 2 10% SIM NAO NAO SiM SIM SIM SIM SIM
atividades dentro de | Demanda atendida o o e et - A s
sua érea de atuagdo C P eg 44 4 10% SIM NAO NAO SiM SIM SIM SIM SIM
D 66 6 10% SIM NAO NAO SiM SIM SIM SIM SIM
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ANEXO | - TABELA DE ATIVIDADES DA PRO-REITORIA DE GRADUAGAO

Checklist
SEDAC/DIGAC/PROGRAD
Vedagdes: Atividades recomendadas, mas ndo se limitando a essas:
Baixa a média
Tempode | oo Passivel complexidade |
N execugdo PO Ganho de de Resultados | com elevado y
; Parametros adotados para cu execugo da Reduza . esforco | Exige elevado|  Utiliza
- Faixa de etros ¢ da atividade | °%® percentual de | controle: _ Exige presenca| podem ser graude | . o'
Atividade Entrega ) definigao da faixa de “2C€ | atividade em u capacidade de P ° rav ct viduale | grau de recursos
complexidade ! em regime produtividade | metas, N fisica efetivamente | previsibilidad _ e
complexidade ¢ | teletrabalho . atendimento menor | concentragdo | tecnolégicos
presencial (%) prazos e mensurados eelou . i
(horas) o | interagao
(horas) entregas padronizagio
nas entregas
A 1,05 1 5% SIM NAO NAO SiM SiM NAO SIM SIM
Reunizo de equipe Participag&o na reunizo B Estimativa em horas/dia 2,1 2 5% SIM NAO NAO SIM SIM NAO SIM SIM
c 315 3 5% SIM NAO NAO SiM SiM NAO SIM SIM
Capaciagao A 2,1 2 5% SIM NAO NAO SIM SiM SIM SIM SIM
(Guros & Eventos) Servidor Capacitado B Estimativa em horas/dia 22 2 5% SIM NAO NAO SIM S S SM SIM
[ 84 8 5% SIM NAO NAO SiM SiM SIM SIM SIM
o eventos, A 1,05 1 5% SIM NAO NAO SIM SIM SIM SIM SIM
palestras, workshops e | Palestra ministrada e Estimativa em horas/dia - . A
reunices externas a presenga na reunido B 2,1 2 5% SiM NAO NAO SiM SiM SIM SIM SIM
Unidade [ 42 4 5% SIM NAO NAO SIM SIM SiM SIM SIM
as demandas A 21 2 5% SIM NAO NAO SIM SIM SIM SIM SIM
Atendimento as demandas § 92 diregdo e unidades, B Estimativa em horas/dia 42 4 5% SIM NAO NAO SIM SIM SIM SIM SIM
resposta aos e-mails,
whatsapp e telefone c 63 6 5% siM NAO NAO siM siM simM SIM siM
N R N A de consultad 11 1 10% SIM NAO NAO SIM SIM SIM SIM SIM
\companhamento de esposta aos processos B legislagao ou & 22 2 10% SIM NAO NAO SIM sIM sIM sIM SIM
processos recebidos e demandas °
el tendidas C interna e necessidade de acesso 33 3 10% SIM NAO NAO SIM SIM SIM SIM SIM
D a sistemas internos 44 4 10% SIM NAO NAO SIM SIM siM siM SIM
- - - A Complexidade da Instrugao 055 05 10% SIM NAO NAO SIM SIM SIM SIM SIM
e Instrugdes e A Normativa/Edital e necessidade 1 1 10% SM NAG NAG S S S S SM
de Normativos Editais de consulta a legislagdo ou - - -
c Fo interna 215 2 8% SIM NAO NAO SiM SiM SiM SIM SIM
Orientages e registros em
sistema de pessoal (folha de ,
frequéncia, RMO, férias, A 055 05 10% SiM NAO NAO siM SiM NAO SIM SiM
avaliages de estagio
Gestéo de Equipe probatbrio, Estimativa em horas/dia
avaliagéo do programa de
gestdo no sistema da B 1.1 1 10% SIM NAO NAO SIM SIM NAO SIM SIM
AGETIC e requisigdes
diversas)
Aalizagéo do site e Sie, toxtos A 0.55 05 10% SIM NAO NAO SIM SIM SIM SIM SIM
documentos modelos da | padréo, passo a passo e B Estimativa em horas/dia 11 1 10% SIM NAO NAO SiM SIM SIM SIM SIM
secretaria banco de dados atualizados c 16 15 7% SIM NAO NAO SIM SIM SIM SIM SIM
Gerenciamento de Adesdo e A 1.1 1 10% SIM NAO NAO SIM SIM SiM SiM SIM
professores voluntarios | conforme Resolugzo da B Estimativa em horas/dia 16 15 7% SIM NAO NAO o o SM S SN
unidade c 24 2 5% SIM NAO NAO SIM SIM SIM SIM SIM
Andlise de relatorios de | Adequagao das ofertas A 22 2 10% SIM NAO NAO SiM SiM SiM SIM SIM
erton conforme Resolugao n° 430- B Estimativa em horas/dia 24 2 10% SIM NAO NAO M o m oM SV
Cograd/UFMS c 84 8 5% SIM NAO NAO sIM sIM SIM SIM SIM
. N A Quantidade de solicitagdes e 4.1 4 2% SIM NAO NAO SiM SIM NAO SIM SIM
! de - nas unidades B renovagdes de professores 6,2 6 3% SIM NAO NAO SIM SIM NAO SIM SIM
c substitutos 83 8 4% SIM NAO NAO SIM SIM NAO SIM SIM
Conferir Relatério de Bens, Conferéncia e preenchimento de
Gestzo Patrimonial** fazer transferéncia de carga, D relatério; Emissdo de termos de 1 1 0% SIM NAO siM SIM siM SiM SiM SIM
etc &
Liberagtes para cadastro, A Quantidade de das 21 2 5% St NAO NAO Sim Sim Sv SM St
Liberaggo do Siscad cdicdo o excluso de ofertas B inidades 3.1 3 3% SIM NAO NAO SiM SIM SIM SIM SIM
c 36 35 3% SIM NAO NAO SiM SiM SIM SIM SIM
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ANEXO | - TABELA DE ATIVIDADES DA PRO-REITORIA DE GRADUACAO

Checklist
DIPER/PROGRAD
Vedagdes: Atividades recomendadas, mas néo se limitando a essas:
Tempo de Tempo de Passivel cB::aI: r'::di:
" execugdo da p_ Ganho de de Resultados plexi Maior esforgo N -
. Parametros adotados para | %o - execugdo da Reduz a . com elevado grau| oo | Exige elevado | Utiliza
. Faixa de etros ] atividade | ©<° percentual de | controle: ‘ Exige presenga | podem ser vaco individual e
Atividade Entrega N definicao da faixa de N atividade em . capacidade de N N de previsibilidade grau de recursos
complexidade N em regime produtividade metas, . fisica efetivamente menor " L
complexidade 1 | teletrabalho atendimento elou . T
presencial (%) prazos e mensurados erou t
(horas) padronizagéo nas
(horas) entregas
entregas
A 06 05 20% SIM NAO NAO SIM SIM SIM SIM SIM
Reunido Participagao na B em horas por dia 15 1 50% SiM NAO NAO SIM SIM SIM SiM SIM
reunido c 25 2 25% SIM NAO NAO SIM SIM SIM SIM SIM
o 35 3 17% SiM NAO NAO SIM SIM SIM SIM SIM
A Compl da questéo 1.1 1 10% SIM NAO NAO SIM SIM SIM SIM SIM
Responder, instruir| Respostas e B recebida, n ade de 21 2 5% SIM NAO NAO SIM SIM SIM SIM SIM
’ domonde consulta a legislagéo ou a a
zr%‘:’:s":o'z’m SEI |otondies c 30 interna e 3,1 3 3% SIM NAO NAO sIiM sIM SIM SIM SIM
D gif::;ga‘:‘e;:ozce““ a 41 4 2% SIM NAO NAO SiM SiM SiM SIM siM
Responder A Complexidade da questéo i1 1 10% SIM NAO NAO SIM SIM SIM SIM SIM
demandas (e-mail 2::;‘(’;‘: as B 'jﬁ:::ﬁfaz oo de 21 2 5% SIM NAO NAO SIM SIM SIM SIM SiM
Whatsapp, Chat | 0 tioc C inter ou drgdos 31 3 3% SIM NAO NAO SiM SiM SiM SIM SIM
Google) D externos ao setor 41 4 2% SIM NAO NAO SIM SIM SIM SIM SIM
Capacitagao Senid A 2,1 2 5% SIM NAO NAO SIM SIM SIM SIM SIM
(Cursos e CZ’p";Cﬁ; @ B Carga horéria da capacitagéo 21 1 2% SIM NAO NAO SIM SIM SIM SIM SIM
Eventos) C 8,1 8 1% SIM NAO NAO SiM SIM SIM SIM SIM
Participagdoem o A 2 2 0% SIM NAO NAO SIM SIM SIM SIM SIM
eventos, palestras, | o R B 4 4 0% SIM NAO NAO SIM SIM SIM SIM SIM
workshops : presenca na c Tempo de duragio do evento 6 6 0% SIM NAO NAO SIM SIM SIM SIM sIM
reunides externas o
4 Unidade reuniao D 8 8 0% SiM NAO NAO SiM SiM SIM SIM SiM
A 1 1 0% SIM NAO NAO SIM SIM SIM SIM SIM
Trabalho de Atividades B ¢ da atividade 2 2 0% SIM NAO NAO SIM SIM SIM SIM SIM
Comiss&o, Comité [realizadas c realizada 4 4 0% SIM NAO NAO SIM SIM SIM SIM SIM
D 8 8 0% SIM NAO NAO SIM SIM SIM SIM SIM
Assessoramento | A C pe da queﬂa; 1,1 1 10% SIM NAO NAO sIM sIM sIM SIM sIM
as demais " B recebica & lade de 21 2 5% SIM NAO NAO SIM SIM SIM SIM SIM
gerais as consulta a legislagéo A &
Unidades da Unidades C inter ou orgaos 31 3 3% SIM NAO NAO SIM SIM SIM SIM SIM
UFMS D externos ao setor 41 4 2% SIM NAO NAO SIM SIM SIM SIM SIM
Gestao S:'g::; R;'zfric Conferéncia e preenchimento N N N
Patimonial* asforine e D de relatorio; Emissdo de 4 4 0% siM NAO SIM SIM SIM NAO NAO Y
termos de transferéncia
carga, etc
Gerenciar & A c da questao 11 1 10% SIM NAO NAO SIM SIM SIM SIM SIM
LE:,S;:Z:; Resposta a B recebida e de 21 2 5% SIM NAO NAO SIM SIM SIM SIM SIM
recebidas pela | CUVidoria C consulta a legislagéo ou 3.1 3 3% SIM NAO NAO SIM SIM SIM SIM SIM
Ouvidoria/FalaBR D interna 4.1 4 2% SIM NAO NAO SIM SIM SIM SIM SIM
Atendimento Atender a A 0,25 025 0% SIM NAO SIM SIM SIM SIM SIM SIM
Telefonico. Comuni B Complexidade da questéo 05 05 0% SIM NAO SIM SIM SIM SIM SIM SIM
A‘e"d'mefl‘w interna e externa C recebida 1 1 0% SIM NAO SIM SIM SIM SIM SIM SIM
presencial. D 2 2 0% SIM NAO SIM SIM SIM SIM SIM SIM
Controle de A Quantidade de ajustes 0,5 0,5 0% SIM NAO NAO SIM SIM SIM SIM sIM
Controlar RMO [ frequénci 4
ontroiar requencia B e og para 1 1 0% SIM NAO NAO SIM SIM SIM SIM SIM
) A 21 2 5% SIM NAO NAO SiM SiM SiM SIM SiM
Ei;t’;’alg:“::eéo Ato normativo c do assunto do _ _
Edtal st realizado B ato normativo 41 4 2% SIM NAO NAO SIM SIM SIM SIM SIM
ormativa C 6.1 6 2% SIM NAO NAO SIM SIM SIM SIM SIM
D 8,1 8 1% SIM NAO NAO SIM SIM SIM SIM SIM
A 11 1 10% SIM NAO NAO SIM SIM SIM SIM SIM
Ejn"‘";‘"s‘:f;ivas Demanda B Grau de da 21 2 5% SIM NAO NAO SIM SIM SIM SV SIM
diversas atendida c demanda e tempo de entrega 4.1 4 2% SIM NAO NAO SIM SIM SIM SIM SIM
D 8,1 8 1% SIM NAO NAO SIM SIM SIM SIM SIM
hlasiamento noldo | Afastamento D Afastamento realizado 8 8 0% SIM NAO SIM SIM SIM SiM SiM SIM
Feriados e pontos |Atividade de N
facultativos ndo ocorréncia — Nao A Atividade de ocorréncia para 4 4 0%
registrados no ha entrega ajustes em plano de trabalho "
sistema esperada B 8 8 0%
Férias - jornada de Atividade de
trabalho e 0 |ocorréncia - Nao A Atividade de ocorréncia para s s 0%
semanais ha entrega ajustes em plano de trabalho
esperada
Atividade de
Férias - Acordo |ocorréncia — Nao A Atividade de ocorréncia para s s 0%
Interno ha entrega ajustes em plano de trabalho °
esperada
Ferias - jornada de | Aflvidade de
ocorréncia - Nao Atividade de ocorréncia para o
trabalho de 40h ha entrega A ajustes em plano de trabalho 8 8 0%

semanais

esperada
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ANEXO | - TABELA DE ATIVIDADES DA PRO-REITORIA DE GRADUAGAO

Checklist
SEIPC/DIPERIPROGRAD - L — —
Vedagoes: mas nao se a essas:
Baixa a média
Tempo de Tempo de Passivel complexidade
. execugio PO Ganho de de Resultados | com elevado |Maior esforgo| _ - -
" Parametros adotados para - execugdo da Reduz a " P Exige elevado Utiliza
- Faixa de > " " de | controle: N Exige presenga | podem ser grau de individual e
Atividade Entrega . definicéo da faixa de N atividade em o capacidade de o " P grau de recursos
complexidade complexidade emregime | % balho | Produtividade | metas, tendimento fisica efetivamente | provisibilidade | menor | S0l e
presencial (%) prazos e mensurados elou interagao
(horas) P
(horas) entregas padronizagéo
nas entregas
S A 12 1 20% siM NAO NAO sIM sIM NAO siM siM
- ] Participagéo na - ] - — -
Reunido de equipe reunido B Estimativa em horas/dia 22 2 10% SIM NAO NAO SIM SIM NAO SIM SIiM
C 3.2 3 7% sIM NAO NAO SIM SIM NAO siM SIM
Capacitacao A 2 2 0% siM NAO NAO SIM SIM sIM SIM SIM
(Cursos & Eventos) Servidor Capacitado B Estimativa em horas/dia 4 4 0% SIM N‘_\O N/_\O SIM SIM SIM SIM SIM
c 8 8 0% sIM NAO NAO Y SIM SIM SiM SIM
Participar em eventos, A 15 1 50% sIM NAO NAO siM SIM NAO SIM SiM
st e |Palestra ia B em horas/dia 25 2 25% SIM NAO NAO SIM SiM NAO SIM SIM
reunides externas a presenca na reuniao
Unidade c 45 4 13% SIM NAO NAO SIM SIM NAO SIM SIM
Responder e-mails & Resposta & A 0,5 05 0% sIM NAO NAO sIM SIM sIM sIM SIM
Wh:|5 App o B Estimativa em horas/dia 1 1 0% SIM NAO NAO SIM SIM SIM SIM SIM
- 9 15 15 0% sIM NAO NAO sIM sIM sIM siM SiM
companhar e gerenciar |RESPosta aos oficios A 2 2 0% sIM NAO NAO sIM sIM sIM sIM SiM
processos no Sei recebidos e B Estimativa em horas/dia 4 4 0% SIM Néo N/}O SIM SIM SIM SIM SIM
C 6 6 0% siM NAO NAO sIM sIM siM siM SIM
Conferéncia de Estimativa em horas/dia 4 4 0% SIM NAO SIM SIM SIM NAO NAO SIM
- Relatério de Bens
Gestéo D
Responder demandzs da |Resposta & A 1 1 0% siM NAO NAO siM sIM sIM siM siM
Ouvidoria/FalaBR Ouwvidoria B Estimativa em horas/dia 2 2 0% SIM Néo N/}O SIM Sim Sim SIM SIM
c 3 0% siM NAO NAO Y SIM sIM siM SIM
Controle de A 05 0,5 0% SIM NAO NAO SIM SIM siM SIM SIM
Controlar RMO énci em horas/dia — —
homologada B 1 1 0% sIM NAO NAO sIM SIM SIM SiM SiM
Atender Telefones e A 15 15 0% SiM NAO NAO SIM NAO SiM SIM SIM
Atender a Comunidade Demanda atendida B Estimativa em horas/dia 25 25 0% SIM NAO NAO SIM NAO SIM SIM SIM
interna e externa c 4 4 0% SIM NAO NAO SIM NAO SIM SIM SIM
o e acses | oponi0os de A . ) 0% SIM NAO NAO SIM SIM SIM SIM SIM
das normas internas coerentes com a Estimativa em horas/dia
relacionadas 4 area de  |area de atuagéo da B 4 4 0% siM NAO NAO SiM SiM SiM siM siM
atuagao da Unidade Unidade C 8 8 0% SIM NAO NAO SIM SIM SIM SIM SIM
Elaborar Relatorios Relatorio A 2 2 0% sIM NAO NAO SIM SIM sIM SIM SIM
is e de i B Estimativa em horas/dia 4 4 0% SiM NAO NAO SIM SiM SiM SIM SIM
Govemanga c 8 8 0% SIM NAO NAO SIM SiM SIM SIM SIM
Atender a demandas de | A 2 2 0% sIM NAO NAO sIM sIM NAO SIM SIM
Comissdes/Grupos de |10t c B Estimativa em horas/ dia 4 4 0% sIM NAO NAO SIM sIM NAO SIM SIM
Trabalho c 8 8 0% SIM NAO NAO SIM SIM NAO SIM SIM
Acompanhar Boletim A 05 0,5 0% SIM NAO NAO siM SIM SIM siM SiM
Oficial da UFMS e Ses e
publicagdo de normativas N - N o o
federais relacionadas ao procedlmentqs B Estimativa em horas/ dia 1 1 0% SIM NAO NAO SIM SIM SIM SIM SIM
= internos
Ensino de Graduagao no N -
Portal do Mec c 15 15 0% siM NAO NAO sIM sIM sIM siM SiM
Estudar normativas o resumo A 2,5 2 25% sIM NAO NAO sIM sIM sIM sIM sIM
i aoEnsino | A2 B em horas/ dia 45 4 13% sIM NAO NAO sIM sIM sIM sIM SIM
de Graduagao c 8 7.5 % SIM NAO NAO SIM SiM SIM SIM SIM
Elaborar instrugdes, o A va em 4 3,5 14% sIM NAO NAO sIM sIM sIM sIM SIM
manuais, tutoriais e B 3 8 7,5 7% sIM NAO NAO sIM SIM sIM sIM SIM
de apoio c 16 15 7% sIM NAO NAO sIM sIM sIM sIM sIM
Estudar e propor Proposigoes "se A 12 1 20% SIM NAO NAO SIM SIM SIM SIM SIM
melhorias em e a Estimativa em horas/ di 9
funcionalidades do Siscad | conemplam azos B stimativa em horas/ dia 2,2 2 10% SIM NAO NAO SIM SIM SIM SIM SIM
PPC Usudrios c 3,2 3 7% SIM NAO NAO SIM SIM SIM SIM SiM
Analisar as propostas de aD:af’I:‘s’ge"w de A 4 3 33% SIM NAO NAO SimM SIM SIM SIM SIM
criagdo e alteragéo de -
: o para responsavel A ) A -
Projetos Pedagdégicos de elo Projeto B Estimativa em horas/ dia 6 5 20% SIM NAO NAO SIM SIM SIM SIM SIM
Cursos de graduagéo P N )€
Pedagogico do - "
(PPCs) Curso [ 8 7 14% SIM NAO NAO SIM SIM SIM SiM SIM
Minuta .'e‘”sad;ara A 4 3 33% SIM NAO NAO sIM SIM SIM SIM SIM
g'eag‘;glscz"sa”"'"mas publicago no B Estimativa em horas/ dia 6 5 20% SIM NAO NAO SIM SIM SIM SIM SIM
Boletim Oficial da = ~
UFMS c 8 7 14% SIM NAO NAO SIM SIM SIM SIM SIM
Afividades de Publicagao A 4 3 33% SIM NAO NAO SIM SIM SiM SIM SIM
de Projetos Pedagdgicos |PPC Publicado no fimati h / di ° _ _
de Cursos de graduago |Siscad-PPC B stimativa em horas/ dia 6 5 20% SIM NAO NAO SIM SIM SIM SiM SiM
(PPCs) C 8 7 14% sIM NAO NAO sIM SIM SIM SIM SIM
Demand A 1 1 0% sIM NAO NAO sIM NAO sIM SIM SIM
miistativas diversas | Pemanda atendida B Estimativa em horas/ dia 2 2 0% SIM NAO NAO SIM NAO SIM SIM SIM
C 4 4 0% sIM NAO NAO sIM NAO sIM SIM SIM
Feriados & ‘I’:;'l"“’s Atividade df Nao ha A Atividade de ocorréncia para 4 4 0%
registrados no sistema  |entrega esperada B ajustes em plano de trabakho 8 8 0%
P Atividade de . .
Férias - jornada de o A b Atividade de ocorréncia para "
trabalho de 40h semanais | 0°0rTéNcia ~ Nao ha A ajustes em plano de trabalho| 8 0%
entrega esperada
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Férias - jornada de trabalho (| h

& entrega
esperada

ajustes em plano de trabalho

Checkist
SEILUDIPER/PROGRAD -
Vedagoes: Atividades recomendadas, mas nao se limitando a essas:
Baixa a média
Tempo de Tempo de Passivel complexidade
N execugdo da PO Ganho de de Resultados | com elevado |Maior esforgo| _ . "
; Parametros adotados para | * - execugdo da Reduz a A 0T ¢ Exige elevado | Utiliza
- Faixa de s - atividade | oo percentual de | controle: : Exige presenga | podem ser individual e
Atividade Entrega N definigéo da faixa de °° | atividade em o capacidade de b N grau de recursos
complexidade . em regime produtividade | metas, fisica efetivamente menor . o
complexidade ¢ | teletrabalho o atendimento . i
presencial | <t (%) prazos e mensurados elou terag
(horas) entregas padronizagao
nas entregas
sona A Tempo de duragao da 1,05 1 5% SIM NAO NAO SIM SIM NAO SIM SIM
Reunizo de equipe ronigo B reunizo e assuntos 2.1 2 5% SIM NAO NAO SIM SIM NAO siM SIM
c discutidos 3,15 3 5% SIM NAO NAO SiM SIM NAO sIM SIM
Participagao em contioadodo A 22 2 10% SIM NAO NAO SIM SIM SIM SIM SIM
Capacitagdo cac B Carga horaria da =1 4,4 4 10% SIM NAO NAO SIM SIM SIM SIM SIM
(Cursos e Eventos) c 88 8 10% SIM NAO NAO SIM SIM SIM SIM SIM
A 1,05 1 5% SIM NAO NAO SiM SIM siM siM SIM
Participago em eventos,  |Palestra ministrada - -
palestras, workshops e e presenga na B Tempo de durago do evento 21 2 5% SiM NAO NAO SiM SiM Sim Sim SiM
reunides externas & Uni i
c 4.2 4 5% SIM NAO NAO SiM SIM siM siM SIM
A Complexidade da questao 1.1 1 10% SIM NAO NAO SIM SIM SIM SiM SIM
Responder e-mails Respostaas B recebida e necessidade de 1,65 15 10% SIM NAO NAO SIM SIM SIM sIM SIM
questdes recebidas c consulta a legislagao ou 22 2 0% M NAO NAO sm M M M M
documentagéo interna : b
A Complexidade da questao 0,55 05 10% SiM NAO NAO SIM SIM siM siM SIM
Responder oficios, instruir e [Resposta aos recebida, r idade de _ _
gerenciar processos no SE! |oficios recebidos e B consulta 4 legislagéo ou 11 1 10% SiM NAO NAO Sim Sim SiM SiM SiM
e c documentagéo interna e 22 10% SIM NAO NAO SIM SIM sIM siM SIM
diversas de acesso a 2
D sistemas internos 33 3 10% SIM NAO NAO sim Sim SIM SiM SIM
Inventario
Realizar Gestéo Patrimonial*| /¢2izado/Termo de A Aferigao e preenchimento de 5% SIM NAO SIM SIM SIM NAO NAO SIM
Responsabilidade relatério
cadastrado 42 4
] A Complexidade da questao 1.05 1 5% SIM NAO NAO SiM SIM SIM SIM SIM
P da  |Respostad B recebida e necessidade de 2.1 2 5% SIM NAO NAO SIM SIM SIM SIM SIM
Ouvidoria/FalaBR Ouvidoria consulta a legislagao ou — —
c 20 interna 3,15 3 5% SIM NAO NAO SIM SiM SIM SIM SIM
Controle de A Quantidade de gjustes 0,55 05 10% SIM NAO NAO SIM SIM SIM SIM SIM
Controlar RMO énci arios para
homologada B homologagdo 1,65 15 10% SIM NAO NAO SIM SIM SIM sIM SIM
A 1,05 1 5% SIM NAO NAO SIM SIM sIM sIM SIM
Responder Demandas Demanda atendida B Grau de complexidade da 21 2 5% S NAO NAO S S SM SM S
administrativas diversas & tempo de entrega
c 42 4 5% SIM NAO NAO SiM SiM siM siM SIM
" A 1,05 1 5% SIM NAO NAO SIM SIM siM siM SIM
Estudos para auxiliar na
reestruturagéo dos Projetos Grau de complexidade da
Pedagogicos dos Relatorios gerados B e tempo de entrega 21 2 5% SIM NAO NAO siM siM siM siM SIM
Cursos de Licenciatura da
UFMS
c 3,15 3 5% sIM NAO NAO SiM SiM siM siM SIM
Promover e acompanhar A _
Féruns de discussdes, A 2 2 0% SIM NAO NAO SiM SiM SIM SIM SiM
g”rsg de :"r"‘aga" g"s Acompanhamento Grau de complexidade da - -
d:gr:xa;?d:sFJSZS realizado B demanda e tempo de entrega 4 4 0% SIM NAO NAO SiM SIM SiM Sim SIM
Semana Pedagdgica da - -
UFMS c 8 8 0% SiM NAO NAO SiM SiM siM siM SIM
R:ﬂ"lﬂf lzvantfmemols L A Graud dade G 1,05 1 5% sIM NAO NAO SIM SIM SIM SIM SIM
externos de agoes exitosas rau de a
e inovadoras nos Cursos de |realizado B8 e tempo de entrega 21 2 5% SiM N{&O N{&O SiM SiM SiM SiM SiM
Licenciaturas C 3,15 3 5% SIM NAO NAO SIM SIM sIM sIM SIM
Ac‘t?mplanhag Dﬂer\f‘ar B A crana oy 1,05 1 5% SIM NAO NAO SIM SIM siM siM SIM
estimular agdes exitosas e |, . . rau de a " ~ —
inovadoras nos Cursos de | /920 realizada B agéo e tempo de entrega 21 2 5% SiM NAO NAO SIM SIM SIM SIM SIM
Li da UFMS C 3,15 3 5% SIM NAO NAO SIM SIM siM sIM SIM
Enquadramento, A 22 2 10% SIM NAO NAO SIM SIM SIM SIM SIM
Gestao, cadastro e devolugao para
acompanhamento das ajuste, em 10% . .
Acdes do PIBID conclui B em horas/dia 33 3 SIM NAO NAO SIM SIM sim sim SIM
Residencia Pedagégica | 2°.°™ f?sedge c 66 6 10% siM NAO NAO SM SIM SIM SIM SIM
contas D 838 8 10% SIM NAO NAO SIM SIM SIM SIM SIM
Relatérios A 22 2 10% SiM NAO NAO SiM SiM SIM siM SIM
Analise de relatérios das 9 A A
e e e e i ou B , noras/di 4.4 4 10% SIM NAO NAO SiM SIM SIM siM SIM
nges do Pibid € Residencia para c timativa em horas/dia 6.6 6 10% SIM NAO NAO SIM SIM SIM sIM SIM
lagégica no Sigproj auste
D 8.8 8 10% SIM NAO NAO SiM SiM sim sim SIM
Concesséo de apoio 10% N N
financeiro das Agdes do ) A ) 22 2 o SiM NAO NAO SiM SiM SiM SiM SiM
Pibid e Residéncia Orgamento liberado em horas/dia
; 10%
Pedagdgica B 44 4 : siM NAO NAO siM SIM SIM SIM SIM
i A 22 2 10% SiM NAO NAO SiM SiM SIM SIM SiM
Processo de Pagamento de Confecgao de
- rocessos, Folhas v o A A
Bolsas do P.hmg P Folh 44 4 10% siM NAO NAO SiM SIM sim sim SIM
Residencia Pedagogicano |© A1estos de Estimativa em horas/dia
SISGBA UFMS pagementos c 66 6 10% siM NAO NAO SiM SIM SIM SIM SIM
D 8.8 8 10% SiM NAO NAO SIM SIM siM siM SIM
Acompanhamento dos Confecgao de A 1,1 1 10% siM NAO NAO siM siM siM siM siM
cadastros de Bolsas do | /9rio de B 1,65 15 10%. SIM NAO NAO SIM SIM siM siM SIM
E\b\d evResldenCIIa oA de bolsas e auxilios Cc Estimativa em horas/dia 2,2 2 10% SIM N}‘&O N/§O SIM SIM SIM SIM SIM
U‘l’;d’:g“g‘ca no SISG para CGBAR D 33 3 10% SIM NAO NAO SIM SIM SIM SIM SIM
UFMS E 4.4 4 10% SiM NAO NAO SiM SiM SIM SIM SIM
Recolhimento: cadastro, i A 1.1 1 10% SIM NAO NAO SIM SIiM SIM SIM SIM
alteragéo e emissao de cadastrado elou de demandas
° recebidas
GRU GRU emitida B 22 2 10% siM NAO NAO SM SM sim sm siM
Confecgéo de Formulario de A 1.1 1 10%. SIM NAO NAO SIM SIM siM SIM SIM
cadastro de propostas e de
selegdo de particpantes N i -
inoulados b6 Acbes do %:;fslc;;o de B om horas/dia 22 2 10% SiM NAQ NAO simM SIM siM siM SIM
Pibid e Residéncia o 44 4 10% SIM NAO NAO SIM SiM SIM SiM siM
Pedagégica no SIGPROJ
UFMS D 8.8 8 10% SIM NAO NAO SIM SIM SIM siM siM
Cadastro, A 22 2 10%. SIM NAO NAO SIM SiM SIM SIM siM
acompanhamento, andlise e | .. I
emisso dos certificados | D iSPonibilizagéo e B 44 4 10% SIM NAO NAO siM siM siM siM siM
e AoBes do Pibid o emissdo de stimativa em horas/dia
Rout dgnc‘a Pedagogicano |ceTtMcados c 6.6 6 10% SIM NAO NAO SIM SiM SiM SiM SiM
SICERT UFMS D 88 8 10%. SIM NAO NAO SIM SIM sIM sIM SIM
Pamclipdacﬁo em ?Vméos Controle e apoio s A 4 4 0% SIM SIM sIM sIM siM siM siM SiM
‘S"l‘f‘;’: s:szséf‘i?:s ° Agbes de Ensino B em horas/dia 8 8 0% SIM SIM SIM SIM SIM sIM sIM SIM
ogica ** particpantes c 12 12 0% SIM SIM SIM SIM SIM SIM SIM SIM
Atividade de A 1 1 0%
@fﬁta:rigemeﬂ.o (Exames e |0%0TTéncia - Néo B Atividade de ocorréncia para 2 2 0%
cons‘;"as) ha entrega ) ajustes em plano de trabalho 2 2 0%
esperada D 6 6 0%
Feriados e pontos Alividade de A Atividade de ocorréncia para 4 4 0%
nao —Néo
" b ot B ajustes em plano de trabalho A 3 o
no sistema 4 entrega o
Atividade de
acorréncia — Ndo A Atividade de ocorréncia para s s 0%
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ANEXO | - TABELA DE ATIVIDADES DA PRO-REITORIA DE GRADUACAO

Checklist
SEPPE/DIPER/PROGRAD — —
Vedagoes: Atividades recomendadas, mas néo se limitando a essas:
Baixa a média
Tempode | Lo Passivel complexidade
A execugao da p~ Ganho de de Resultados com elevado Maior esforgo N
] Parametros adotados para |+ execugdo da Reduz a ) el Exige elevado | Utiliza
- Faixa de oS " atividade | oo percentual de | controle: N Exige presenca | podem ser grau de individual e
Atividade Entrega . definicdo da faixa de N atividade em " capacidade de o - A grau de recursos
complexidade N em regime produtividade metas, . fisica menor . P
complexidade ¢ | teletrabalho atendimento - d
presencial | < T (%) prazos e mensurados elou interagéo
(horas) entregas padronizagao
nas entregas
A 1 1 0% SIM NAO NAO SIM SIM SIM SIM sIM
B Tempo de duragdo da 2 2 0“/“ SIM NAO NAO SIM SIM SIM SIM SiM
Reuniao de equipe Participagéo na reunido Ini&o e assuntos - = —
c discutidos 3 3 0% SIM NAO NAO SIM SIM SIM SIM SIM
D 4 4 0% SIM NAO NAO SIM SIM SIM SIM siM
Capacitacso (C A 2 2 0% SIM NAO NAO SIM SIM SIM SIM siM
apacitagao (CUrsos €| s iqor Capacitado B Carga horéria da 2 4 4 0% SIM NAO NAO SIM SIM SIM SIM SiM
Eventos)
c 8 8 0% SIM NAO NAO SIM SIM SIM SIM siM
Participagao em Palestra mink . A 1 1 0% siM NAO NAO SiM SIM SIM SIM siM
eventos e reunides na reuniao B Tempo de duragéo do evento 2 2 % SIM NAO NAO SIM SIM SIM SIM SIM
edernas c 4 4 0% SIM NAO NAO SiM SiM SiM SIM SiM
Atendimento as de e-mail A G idade da questdo 0,525 05 5% SIM NAO NAO SIM SIM SIM SIM SIM
demandas via e-mail B recebida e necessidade de 1,05 1 5% SIM NAO NAO SIM SIM SIM SIM SIM
c consulta s normativas 1575 15 5% SiM NAO NAO SIM SIM SIM SIM SIM
Inventario e A Aforics Himento 1 1 0% SIM NAO SIM SIM SIM NAO NAO sIM
Gestéo Patrimonial** | conferéncia de termo B erigao ¢ preenchimento de 2 2 0% SIM NAO SiM SiM SIM NAO NAO SIM
de Responsablidads c 4 4 0% SIM NAO SiM SiM SIM NAO NAO sIM
A ] . 2 15 33% SIM NAO NAO SIM SIM SIM SIM SIM
omplexidade da questao
Responder demandas | g0 ocva s ouvidoria B ompiex o d de 4 3 33% SIM NAO NAO SIM SIM SIM SIM SiM
da Ouvidoria/FalaBR C consulta as normativas 6 45 33% SIM NAO NAO SIM SIM SIM SIM SIM
D 8 6 33% SIM NAO NAO SIM SIM SIM SIM SIM
Controlar RMO Controle de frequé A C fade de ajustes 05 05 0% SIM NAO NAO SiM SIM SIM SIM SIM
ara ~ =
homologada B S P 15 15 0% SIM NAO NAO SIM SIM SIM SIM SIM
Atualizagéo da Pagina o A ) 1.1 1 10% SIM NAO NAO SIM SIM SIM SIM sIM
em horas/dia - —
da Prograd B 22 2 10% SIM NAO NAO SIM SIM SIM SIM sIM
’ st A 2 15 33% SIM NAO NAO SIM SIM SIM SIM SIM
Gestao, cadastro paraajuste, -
s oM B em horas/dia 4 3 33% SIM NAO NAO SIM SIM SIM SIM SIM
Acdes de Ensino andamento,concluido N - =
& em fase de prestagdo c 6 45 33% SIM NAO NAO SIM SIM SIM SIM sim
de contas D 8 6 33% SIM NAO NAO SIM SIM SiM SiM SIM
Andlise de relatéri Relatei A 2 15 33% SIM NAO NAO SIM SIM SIM SIM siM
[iiaghusdeadil inomiond B 4 3 33% SIM NAO NAO SIM SIM SIM SIM SIM
jas ABes de Ensino |ou para em horas/dia . -
no Sigproj ajuste C 6 4,5 33% SIM NAO NAO SIM SIM SIM SIM siM
D 8 6 33% SIM NAO NAO SIM SIM SIM SIM sIM
c 200 A 2 15 33% SIM NAO NAO SIM SIM SIM SIM SIM
oncessao de apoio . = = =
financeiro das Acoes gberacao de B em horas/dia 4 3 33% SIM NAO NAO SIM SIM SIM SIM SIM
de Ensino reamento (o] 6 45 33% SIM NAO NAO SiM SiM SIM SIM SIM
D 8 6 33% SIM NAO NAO SIM SIM SIM SIM sIM
Confecgéo de Atos o A 2 15 33% SIM NAO NAO sIM sIM SIM SIM siM
° 680 de normas, B ) 4 3 33% SIM NAO NAO SIM SIM SIM SIM SIM
e em horas/dia
as Agdes 4 c 6 45 33% SIM NAO NAO SIM SIM SIM SIM siM
de Ensino D 8 6 33% SIM NAO NAO SIM SIM SIM SIM SiM
j A 21 2 5% SIM NAO NAO SIM SIM SIM SIM siM
e "
Acompanhamento de via B Estimativa em 3,15 3 5% SIM NAO NAO SIM SIM SIM SIM SIM
processos SEI SEI de processos i
P c 42 4 5% SIM NAO NAO SIM SIM SIM SIM sim
Processo de Confecgdo de A 2 15 33% SIM NAO NAO SIM SIM SIM SIM SIM
Pagarﬂenlo de Bolsas |Processos, Folhas e B em horas/dia 4 3 33% SIM NAO NAO SIM SIM SIM SIM SIM
e Auxllios no SISGBA |Atestos de c 6 45 33% SIM NAO NAO SIM SIM SIM SIM SIM
UFMS ) A & A% SIM NAO NAG SIM SIM SIM SIM SIM
A 0,525 05 5% SIM NAO NAO SIM SIM SIM SIM siM
gggm’;":g‘;z:::s": Confecgao de relatério B 1,05 1 5% SIM NAO NAO SIM SIM SIM SIM SIM
Auxilios SISGBA de acompanhamento C Estimativa em horas/dia 21 2 5% SIM NAO NAO SIM SIM SIM SIM SIM
UFMS de bolsas e auxilios D 3.15 3 5% SIM NAO NAO SIM SIM SIM SIM SIM
E 4.2 4 5% SIM NAO NAO SIM SIM SIM SIM siM
Recolhimento: Recolhimento A Quantidade de demandas 0,625 0,5 25% SIM NAO NAO siM SIM SIM SIM SIM
cadastro, alteragzo e elou GRU b — —
emissao de GRU emitida B recebidas 1,25 1 25% sIM NAO NAO sim sim sim siM SiM
Confecgéo de A 1,25 1 25% SIM NAO NAO SIM SIM SIM SiM SIM
Formulario de cadastro - A ”
de propostas ¢ de ~ B 25 2 25% SIM NAO NAO SIM SIM SIM SIM sim
legdio de Confecgao de Estimativa em horas/dia
selegéio formulério c 4 3 33% SIM NAO NAO SIM SIM SIM SIM SIM
particpantes
vinculados as Agoes
46 Ensino D 8 6 33% SIM NAO NAO SIM SIM SIM SIM siM
A 2 15 33% SIM NAO NAO SIM SIM SIM SIM siM
Cadastro,
oot B 4 3 33% SIM NAO NAO SiM SIM SIM SIM siM
andlise e emissao dos |~ oPoT o Estimativa em horas/dia =
certiioados das Agoes | MiSSa0 de certficados c 6 45 33% SiM NAO NAO SIM SIM SIM SIM siM
de Ensino D 8 6 33% SIM NAO NAO SIM SIM SIM SIM SIM
A 2 15 33% SIM NAO NAO SIM SIM SIM SIM sIM
Confecgo de Relatério Gestao B om horasidia 4 3 33% SIM NAO NAO SIM SIM SIM SIM siM
Relatdrios de Gestéo c 6 4,5 33% SIM NAO NAO sIM sIM sIM SIM sIM
D 8 6 33% SIM NAO NAO SIM SIM SIM SIM sIM
Atualizago dos A 25 2 25% SIM NAO NAO SIM SIM SIM SIM sIM
Processos de A B " 5 4 25% SIM NAO NAO SIM SIM SIM SIM siM
em horas/dia = —
Mpaeamento de c 75 6 25% SIM NAO NAO SIM SIM SIM SIM sIM
Riscos D 10 8 25% SIM NAO NAO SIM SIM SIM sIM siM
Participagéo em Controle e apoio as A 4 4 0% SIM SIM SiM Sim SIM SIM SIM SIM
eventos vinculados as |Agdes de Ensino B Estimativa em horas/dia 8 8 0% SIM SIM SIM SIM SIM SIM SIM SIM
agbes de ensino™ particpantes c 12 12 0% SIM SIM SIiM SIiM SIM SIM SiM SIM
Demandas A de dade da 11 1 10% SIM NAO NAO SIM SIM SIM SIM sIM
administrativas Demanda atendida B domanda e tompo de entrega 2,1 2 5% SIM NAO NAO SIM SIM SIM SIM siM
diversas C 4.1 4 2% SIM NAO NAO SiM SIM SIM SIM siM
Comparecimento do A 1 1 0%
participante, seu B 2 2 0%
:zpcir;‘d:rl‘:;os familar At,'\:’;fﬁ: g:t:)eco;renc\a c Atividade de ocorréncia para 4 4 0%
gy csprada 9 ajustes em plano de trabalho
estabelecimento de b 6 6 0%
satde
Feriados e pontos Atividade de ocorréncia A Atividade de ocorréncia para 4 4 0%
facultativos nao — Néo ha entrega P
) ajustes em plano de trabalho
no sistema B 8 8 0%
Ferias Alhidade de ocorréncia A Atividade de ocorréncia para s o o
9 ajustes em plano de trabalho °
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ANEXO | - TABELA DE ATIVIDADES DA PRO-REITORIA DE GRADUAGAO

Checklist
SERAV/DIPER/PROGRAD - . "
Vedagdes: mas néo se a essas:
Baixa a média
Tempo de Passivel complexidade
= Tempo de .
N execugio ° Ganho de de Resultados | com elevado |Maior esforgo| _ . -
N Parametros adotados para " execugéo da . Reduz a N N N Exige elevado Utiliza
- Faixa de 18 ros " e de | controle: N Exige presenca| podem ser grau de vidual e
Atividade Entrega definigdo da faixa de N atividade em o capacidade de o - ™ grau de recursos
complexidade N em regime produtividade | metas, " fisica efetivamente | previsibilidade menor = P
complexidade - teletrabalho atendimento . = concentragéo | tecnolégicos
presencial (horas) (%) prazos e mensurados elou interagao
(horas) entregas padronizagao
nas entregas
A Quantidade d: cérSO: 0,525 05 5% SIM NAO NAO SIM SIM NAO SIM SIM
participantes do Enade no - - -
Orientagoes B ano corrente (Ano I, Il ou Ill). 1,05 1 5% SiM NAO NAO SiM SIiM NAO SiM SiM
Orientar o processo de dada a diretores, L izagdo dos cursos
inscrigdo no Enade do ano  |coordenadores e C (Cidade Universitaria ou 21 2 5% Sim NAO NAO SIM Sim NAO Sim Sim
corrente das ampus). Quantidade de
UAS D gcurst_c; D:D‘:IO disponivel. 3,15 3 5% sIM NAO NAO sIM SIM NAO siM sIM
uantidade de parcerias
E realizadas. 4.2 4 5% Sim NAO NAO SIM Sim NAO Sim Sim
Atualizaggo cadastral do A 0,525 05 5% SIM NAO NAO SIM SIM SIM sIM SIM
Siscad referente a avaliagao
e regulago (mencSes dos  |Dados Quantidade de informagdes
histéricos escolares, cadastrados no B enviadas para 1,05 1 5% Sim NAO NAO SIM Sim SIM Sim SIM
portarias dos atos Siscad cadastramento
regulatérios, cédigos e-MEC - -
de cursos, etc) c 21 2 5% SIM NAO NAO SIM SIM SIM SIM SIM
Processo de Avaliagdo A 055 05 10% SIM NAO NAO SIM Sim SIM SiM SiM
Externa: apoio as atividades i 3 °
dos cursos avaliados
(orientagao para < <
preenchimento de formulario T(?d‘as as S50 B C?mp‘eﬂdad:r:aso o 1.1 1 10% SIM NAO NAO SIM SiM SIiM SIM SIM
do e-MEC; preparagdo para sintetizadas no documenlog ¢
AN - - o
vr:rll“a;):?:\:lj\a;i(;:: reunioes | oo iatério de [ complementares, decisdes 22 2 10% SIM NAO NAO SIM SiM SIM SiM SiM
. = " Avaliagdo de sobre a condugéo do
orientagéo sobre Curso 0CESSO
instrumento, documentagéo D P 33 3 10% SIM NAO NAO SIM Sim SIM Sim Sim
exigida, visita guiada;
elaborag&o de roteiros,
tutoriais, etc; entre outras). E 4.4 4 10% SIM NAO NAO SIM Sim SIM Sim Sim
= A 0,55 0,5 10% Sim NAO NAO SIM Sim SIM Sim Sim
Atualizagao cadastral do Dados =
Sistema e-MEC referente & i no B em horas por dia 1.1 1 10% SiM NAO NAO SiM SIM siM SiM SiM
avaliagdo e & regulagao Sistema e-MEC [ 2,2 2 10% SIM NAO NAO SIM SIM SIM SIM SIM
A 0,55 0,5 10% Sim NAO NAO SIM Sim SIM Sim Sim
Demandas administrativas | Demanda B Grau de da 11 1 10% Sim NAO NAO SIM Sim SIM Sim Sim
diversas atendida [ demanda e tempo de 22 2 10% Sim NéO N/}O SIM Sim SIM Sim Sim
D entrega 33 3 10% Sim NAO NAO SIM Sim SIM Sim Sim
E 4,4 4 10% Sim NAO NAO SIM Sim SIM Sim Sim
A 1 1 0%
Atividade de
Atestado de ocorréncia — Nao B Atividade de ocorréncia para 2 2 0%
Comparecimento (Exames e
Consultas Médicas) ha entr:ega c ajustes em plano de trabalho 4 4 0%
D 6 6 0%
Ferlados e pontos Allvdade de. A Atividade de ocorréncia para 4 4 0%
néo ~Nao ajustes em plano de trabalho
no sistema ha entrega B 8 8 0%
Atividade de
Férias - jornada de trabalho |ocorréncia — N&o A Atividade de ocorréncia para 8 8 0%
de 40h semanais ha entrega ajustes em plano de trabalho °
esperada
Atividade de
Férias - Acordo Interno ocorréncia — Nao A Atividade de ocorréncia para 8 8 0%
ha entrega ajustes em plano de trabalho °
esperada
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ANEXO | - TABELA DE ATIVIDADES DA PRO-REITORIA DE GRADUACAO

Checkiist
SERAV/DIPER/IPROGRAD " — P
Vedagdes: Atividades recomendadas, mas ndo se limitando a essas:
Baixa a média
Tempode | Lo Passivel complexidade |
. execugdo da PO Ganho de de Resultados | com elevado N -
) Parametros adotados para |24 execugio da Reduza ) esforgo | Exige elevado|  Utiliza
- Faixa de tro: ‘ atividade | °X® percentual de | controle: ¢ Exige presenca| podem ser grau de | esfe
Atividade Entrega ‘ definigao da faixa de 4@ | atividade em tu capacidade de Ly ¢ rau d e| graude recursos
complexidade ! em regime produtividade | metas, ‘ fisica revisibilidade . rse
" atendimento menor | concentragéo | tecnologicos
(%) prazos e mensurados elou _ menor
(horas) M| interagao
(horas) entregas padronizagdo
nas entregas
A 0.525 05 5% SIM NAO NAO SIM SIM NAO SIM SIM
B % A A A
- ) sona ! 1.05 1 5% SIM NAO NAO SIM SIM NAO SIM SIM
Reunido de equipe . c Estimativa em horas por dia 2.4 2 5% SIM NAO NAO SIM SIM NAO SIM SIM
D 315 3 5% SIM NAO NAO SIM SIM NAO SIM SIM
E 42 4 5% SIM NAO NAO SIM SIM NAO SIM SIM
A 0.55 05 10% SIM NAO NAO SIM SIM SIM SIM SIM
B 10% SIM NAO NAO SIM SIM SIM SIM SIM
Capacitagao Certiicado de c Carga horéria da capacitagéo ;; ; 10% SIM NAO NAO SIM SIM SIM SIM SIM
(Cursos e Eventos) lusa y 3 ; A
D 33 3 10% SIM NAO NAO SIM SIM SIM SIM SIM
E 44 4 10% SIM NAO NAO SIM SIM SIM SIM SIM
A 0.55 05 10% SIM NAO NAO SIM SIM SIM SIM SIM
Participagao em eventos, ;?:;‘:da o B 11 1 10% SIM NAO NAO SIM sIM SIM sIM sim
palestras, workshops e presenca na C ‘Tempo de durag&o do evento 22 2 10% SIM NAO NAO SIM SIM SIM SIM SIM
feunides externas & Unidade |/ . D 33 3 10% SIM NAO NAO SIM SIM SIM SIM SIM
E 44 4 10% SIM NAO NAG SIM SIM SIM SIM SIM
A 0525 05 5% SIM NAO NAO SIM SIM SIM SIM SIM
N 7
Participagéo em Reunibes B . - 1.05 1 5% SIM NAO NAO SIM SIM SIM SIM SIM
Comissoes/Grupos de realizadas C ‘Tempo de durag&o da reuniéol 2.1 2 5% SIM NAO NAO SIM SIM SIM SIM SIM
Trabalho D 3.5 3 5% SIM NAO NAO SIM SIM SIM SIM SIM
E 42 4 5% SIM NAO NAO SIM SIM SIM SIM SIM
A c da questio 055 05 10% SIM NAO NAO SIM SIM SIM SIM SIM
Responder demand i |Resposta as B recebida e de 14 1 10% SIM NAO NAO SIM SIM SIM SIM SIM
oWhatsaa) (emal| questses c consulta a legislagao 22 2 10% SIM NAO NAO SIM SIM SIM SIM SIM
recebidas 5) internalexterna ou 6rgaos 33 3 10% S NAO NAG SM SM S S S
E externos ao setor 14 4 10% SIM NAO NAO SIM SIM SIM SIM SIM
A Complexidade da questdo 0,55 05 10% SIM NAO NAO SiM SIM SIM SIM SIM
Responder cfcios,insti e |ofoos receicos |—— B |consulta’ ogiiaghoos. 11 ! 10% S NAO NAO S S S S S
gerenciar processos no SEI e ¢ 20 interna e 2.2 2 10% SIM NAO NAO SIM SIM SIM SIM SIM
tendid D de acesso & 33 3 10% SIM NAO NAO SIM SIM SIM SIM SIM
E sistemas internos 44 4 10% SIM NAO NAO SIM SIM SIM SIM SIM
A 0,525 05 5% SIM NAO SIM SIM SIM NAO NAO SIM
Conferir Relatorio B 1,05 1 5% sIM NAO SIM sIM sIM NAO NAO SIM
Gestao Patrimonial** de Bens, fa,ze;e c Conferéncia e preenchimento 21 2 5% SIM NAO SIM SIM SIM NAO NAO SIM
carga, etc D 3,15 3 5% SIM NAO SIM SIM SIM NAO NAO SIM
E 42 4 5% SIM NAO SIM SIM SIM NAO NAO SIM
A 0,55 05 10% SIM NAO NAO SIM SIM SIM SIM SIM
B N da questio 11 1 10% SIM NAO NAO SIM SIM SIM SIM SIM
Responder demandas da  |Resposta & c recebida e de 22 2 10% SIM NAO NAO SIM SIM SIM SIM SIM
Ouvidoria/FalaBR Ouvidoria consulta a legislagao ou - -
D documentago interna 33 3 10% SIM NAO NAO SIM SIM SiM siM SiM
E 44 4 10% SIM NAO NAO SIM SIM SIM SIM SIM
Controle de Quantidade de ajustes y
Controlar RMO ° A e porn 0,525 05 5% SIM ) NAO SIM SIM SIM SIM SIM
homologada B homologagao 1,05 1 5% SIM NAO NAO SIM SIM SIM SIM SIM
::l;l‘llv.;ahraln;zrsw;i;;:rensa :oebre Meio de A o etipode 055 05 10% SIM NAO NAO SIM SIM SIM SIM SIM
regulacég e oureon o divulgagao informagdes a serem - -
ey atualizado B publicadas 1,1 1 10% SIM NAO NAO SIM SIM SIM SIM SIM
A 055 05 10% SIM NAO NAO SIM SIM SIM SIM SIM
Coletar e analisar resultado 50 de B Q de cursos 1.1 1 10% SIM NAO NAO SIM SIM SIM SIM SIM
dos indicadores de qualdade | banco de dados c participantes do Enade no 22 2 10% SIM NAO NAO SIM SIM SIM SIM SIM
dos cursos de ( ) ) ano anterior (Ano |, I ou ) 33 3 0% M NRO NAG M M oM M M
E 44 4 10% SIM NAO NAO SIM SIM SIM SIM SIM
A oss 05 10% SIM NAO NAO SIM SIM SIM SIM SIM
Confeccionar relatorios gerais . N idade de i o - > = =
perheibbionl Reatscs grss B pera constar no 14 1 10% SIM NAO NAO SIM SIM SIM SIM SIM
qualidade P c relatorio 22 2 10% SIM NAO NAO SIM SIM SIM SIM SIM




Servigo Publico Federal
Ministério da Educagéao
Fundacao Universidade Federal de Mato Grosso do Sul

ANEXO Il - MODELO DE TERMO DE CIENCIA E RESPONSABILIDADE
(Instrucdo Normativa n2 79 - PROGRAD/UFMS, de 06 de marco de 2024.)

Termo de Ciéncia e Responsabilidade do Programa de Gestao e Desempenho

Nome do participante

Matricula

E-mail

Celular

Unidade de exercicio

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

° Atende as condicOes para participacdo no Programa de Gestao;

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

° Compromete-se a atender a convocagdo para comparecimento pessoal, com
antecedéncia minima de 1 dia;

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

° Estd ciente que sua participacdo no Programa de Gestdo ndo constitui direito
adquirido, podendo ser desligado nas condicdes estabelecidas nos normativos legais
vigentes;

° Declara que esta ciente quanto a vedac¢do de pagamento das vantagens a que
se referem os arts. 29 a 36 da Instrugdo Normativa N2 65/2020;

° Declara que esta ciente quanto a vedacdo de utilizacdo de terceiros para a
execucao dos trabalhos acordados como parte das metas;

° Declara que cumprira com sua escala de trabalho e suas tarefas do plano de
trabalho;

° Declara que esta ciente quanto ao dever de observar as disposicoes

constantes da Lei n2 13.709, de 14 e agosto de 2018, Lei Geral de Proteg¢do 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

Gabinete da Pro-Reitoria de Graduagdo
Av Costa e Silva, s/n2 - Cidade Universitaria
Fone:
CEP 79070-900 - Campo Grande - MS




