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Instruc3o DGFP n2? 006/2016

Dispde quanto a reformulagdo no Sistema Integrado
de Gestdo — SIG, no Ambiente de validagdo do
Relatério de Indicadores de Desempenho e os
procedimentos a serem adotados.

Considerando o contido no Oficio Circular n2 037/2016, que versa sobre a disponibilidade no Sistema

Integrado de Gestdo - SIG da ferramenta de validagdo dos Relatérios de Indicadores de Desempenho.

Considerando ainda o Oficio Circular n? 035/2016, que dispde sobre a parametriza¢gdo da pontuagdo
do Relatdrio de Indicadores de Desempenho.
Trata-se o presente da reformulagdo do Ambiente no Sistema Integrado de gestdo - SIG, onde

apresentamos os pardmetros de pontuagdo no SIG, conforme abaixo:

12 Quadro — Home

Esse quadro tem a finalidade de apresentar os Dados da Unidade, ou seja, apenas informativo, ndo
sera considerado para pontuagdo.

Os dados apresentados sdo:

v" Numero da OP;

Nome da Unidade;
Nome do (a) Diretor (a) da Unidade;
Nome do (a) Diretor (a) de Servico;
Assistente responsavel pela OP;

Folha Referéncia;

L & & A A A&

Nome de quem analisou o Relatdrio da Unidade

Nesse quadro também serd apresentado o Resumo do total de Pontos analisados, conforme abaixo:

Itens Analisados 2 3 4 5 6 7 8 Total Corrigido
Pontos Possiveis 3,00 1,50 1,00 2,00 0,50 1,00 1,00 10,00 10,00
Pontos Perdidos 0 0 0 0 0 0 0 0 0
Pontos Obtidos 3,00 1,50 1,00 2,00 0,50 1,00 1,00 10,00 10,00
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22 Quadro — Arquivo de folha

Unidade de Recursos Humanos — URH

Departamento de Gestdo de Folha de Pagamento

Oficio Circular n2 035/2016 - URH — Itens 1a e 2a

Esse quadro demonstrara os lancamentos realizados pela Unidade de Ensino no Arquivo de Folha.

Para esse quadro sera considerado como pontos possiveis, 3,00 pontos no total, onde detalhamos

abaixo:

1. Cumprimento do prazo

Ocorréncia

Descricdo

Total de langamentos

Sera demonstrado a somatdria de todos os langamentos efetuados

pela Unidade no Arquivo de Folha, dos itens abaixo.

Total de Langcamentos
efetuados conforme

Cronograma de Folha

Total de lancamentos realizados pela Unidade durante o periodo do

arquivo de folha (Cronograma vigente).

Total de Lancamentos

efetuados no periodo de

Excecdo "Dentro do Prazo"

Esse item corresponde as situacdes em que o SIG for aberto apés o
prazo do Cronograma para a Unidade realizar os lancamentos

mediante a autorizagdo deste DGFP.

Total de Langcamentos
efetuados no periodo de

Excecdo "Fora do Prazo"

Esse item corresponde as situagées em que o SIG sera aberto fora do
prazo do Cronograma, mediante a solicitagdo da Unidade para

realizar langamentos ndo efetuados no periodo do Cronograma.

Pontos Possiveis: 1,00

Pontos Perdidos: 0,00 Pontos Obtidos: 1,00

Para as situacdes de lancamentos “Fora do Prazo”, quando a quantidade for superior a O (zero), a

Unidade ndo pontuard nesse quesito.

2. Qualidade da Informacgdo

Ocorréncia

Descrigdo

Total de lancamentos

Sera demonstrado a somatdria de todos os langcamentos efetuados

pela Unidade no Arquivo de Folha.

Lan¢camentos Incorretos -

Corrigidos pela Unidade

Esse item corresponde as situagbes em que o SIG for aberto
excepcionalmente, apds o prazo do Cronograma, para a Unidade
efetuar as corregdes de lancamentos ja realizados no Arquivo de

Folha.
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Relatério de Erros Apresentara a quantidade de Erros gerados no processamento da
(Assistente) folha no Sistema LAPA.
Pontos Possiveis: 2,00 Pontos Perdidos: 0,00 Pontos Obtidos: 2,00

Para composicdo de pontos nesse item — “Qualidade da Informagdo”, serdo consideradas as
guantidades dos Langamentos Incorretos mais a quantidade informada no Relatdrio de Erros, quando o

total da somatdria for superior a 10% do total de langamentos, a Unidade ndo pontuard nesse quesito.

32 Quadro — Rescisdes

Oficio Circular n? 035/2016 - URH - Itens le e 1f

Esse quadro demonstrara todas os Desligamentos/RescisGes de contrato realizadas pela Unidade.
Para esse quadro sera considerado como pontos possiveis, 1,50 pontos no total, onde detalhamos
abaixo:

1. Cumprimento de Prazo

Ocorréncia Descricdo

Total de Rescisdes enviadas Serdo demonstradas a somatoéria de todas as rescisdes enviadas pela

Unidade, considerando os Itens abaixo.

Total de rescisdes enviadas | Esse item apresentard as rescisdes enviadas “Dentro do prazo”,

dentro do prazo conforme estipulado no Capitulo Il — Rescisdo do Manual da URH
Total de rescises enviadas Esse item apresentard as rescisGes enviadas “Fora do prazo”,
fora do prazo conforme estipulado no Capitulo Il — Rescisdao do Manual da URH
Pontos Possiveis: 0,50 Pontos Perdidos: 0,00 Pontos Obtidos: 0,50

Para as situacdes de Rescisdes “Fora do Prazo”, quando a quantidade for superior a 0 (zero), a Unidade

ndo pontuara nesse quesito.

2. Qualidade da Informacao

Ocorréncia Descricdo

Total de Rescisdes enviadas Serdo demonstradas a somatdria de todas as rescisdes enviadas pela

Unidade, considerando os Itens abaixo.
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Total de Rescisdes corretas Esse item apresentard as rescisdes corretas enviadas pela Unidade, de

acordo com a validagdo no Ambiente de Rescisdo.

Total de Rescisdes incorretas | Esse item apresentara as rescises incorretas enviadas pela Unidade,

acordo com a validagdo no Ambiente de Rescisdo.

Pontos Possiveis: 1,00 Pontos Perdidos: 0,00 Pontos Obtidos: 1,00

Para composicdo de pontos nesse item — “Qualidade da Informagdo”, serdo consideradas as Rescisdes
Incorretas, quando a quantidade for superior a 20% do total de rescisfes, a Unidade ndo pontuara nesse

guesito.

42 Quadro — Folha Teste

Oficio Circular n 035/2016 - URH - Item 1c

Esse quadro apresentara os apontamentos decorrentes da conferéncia de Folha Teste.
Para esse quadro sera considerado como pontos possiveis, 1,00 ponto no total, onde sera avaliado
somente o Cumprimento de Prazo, no qual detalhamos abaixo:

1. Cumprimento de Prazo

Ocorréncia Descricdo

Periodo de Envio Sera demonstrado o periodo de Retorno de Folha Teste, conforme

Cronograma de Folha de Pagamento.

Status do Retorno Esse item apresentara 2 (dois) tipo de Status, Dentro do Prazo e Fora
do Prazo
Pontos Possiveis: 1,00 Pontos Perdidos: 0,00 Pontos Obtidos: 1,00

Para as situacbes em que o Status do retorno for “Fora do Prazo”, a Unidade ndo pontuard nesse

quesito.

52 Quadro — INSS
Oficio Circular n® 035/2016 — URH — Itens 1b e 2b

Esse quadro demonstrard todas as Declaragdes de INSS outras Empresas anexadas ao SIG.
Para esse quadro serd considerado como pontos possiveis, 2,00 pontos no total, onde detalhamos

abaixo:
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1. Cumprimento de Prazo

Ocorréncia Descri¢do

Total de Declaragdes Enviadas | Serdo demonstradas a somatéria de todas as Declaragdes de INSS

enviadas pela Unidade, considerando os Itens abaixo.

Total de Declaragdes Enviadas | Esse item apresentara todas as Declarag@es de INSS enviadas “Dentro

Dentro do Prazo do Prazo”, conforme Cronograma de Folha de Pagamento.

Total de Declaragdes enviadas | Esse item apresentara todas as Declaragdes de INSS enviadas “Fora

Fora do Prazo do Prazo”, de acordo com o Cronograma de Folha de Pagamento

Pontos Possiveis: 1,00 Pontos Perdidos: 0,00 Pontos Obtidos: 1,00

Para as situagdes de Declaracdes de INSS “Fora do Prazo”, quando a quantidade for superior a O (zero),

a Unidade n3o pontuara nesse quesito.

2. Qualidade da Informag3o

Ocorréncia Descrigdo

Total de Declaragdes Enviadas | Serdo demonstradas a somatéria de todas as Declaragbes enviadas

pela Unidade.
Total de Declaragdes Esse item apresentara as Declara¢Bes Incorretas enviadas pela
Incorretas Unidade, ou seja, Declaragdes Invalidadas pelo Assistente de folha.
Pontos Possiveis: 1,00 Pontos Perdidos: 0,00 Pontos Obtidos: 1,00

Para composicio de pontos nesse item — “Qualidade da Informacdo”, serdo consideradas as
Declaracdes de INSS Incorretas, quando essa quantidade for superior a 10% do total de Declaracdes, a

Unidade ndo pontuard nesse quesito.

62 Quadro — Licengas e Afastamentos

Oficio Circular n2 035/2016 - URH - Itens 1d e 2e

Esse quadro demonstrard todas as Licengas e Afastamentos informados no Ambiente de Ocorréncias
do SIG.
Para esse quadro serd considerado como pontos possiveis, 0,50 ponto no total, onde detalhamos

abaixo:
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Ocorréncia

Descri¢do

Total de ocorréncias

Serd demonstrado o Total de Licencas e Afastamentos Com prejuizo

total ou Parcial, informados pela Unidade no Ambiente de

Ocorréncias para a competéncia, conforme Cronograma de Folha.

Total de Ocorréncias Fora do

Prazo

Esse item serd preenchido manualmente pelo Assistente de Folha,
onde serd observado a data inicio da licenca e em qual competéncia

foi informada.

Pontos Possiveis: 0,25

Pontos Perdidos: 0,00 Pontos Obtidos: 0,25

Para as situacGes de Ocorréncias “Fora do Prazo”, quando a quantidade for superior a O (zero), a

Unidade ndo pontuara nesse quesito.

2. Qualidade da Informagao

Ocorréncia

Descricdo

Total de Ocorréncias

Serd demonstrado o Total de Licencas e Afastamentos Sem Prejuizo,

Com Prejuizo Total e Com Prejuizo Parcial, informados pela Unidade

de Ensino no Ambiente de Ocorréncias para a competéncia, conforme

Cronograma de Folha.

Total de Ocorréncias langadas

Esse item serd preenchido manualmente pelo Assistente de Folha,

incorretamente onde serd observado todos os langamentos incorretos langados pela
Unidade.
Pontos Possiveis: 0,25 Pontos Perdidos: 0,00 Pontos Obtidos: 0,25

Para composicdo de pontos nesse item — “Qualidade da Informagdo”, serdo consideradas todas as

Ocorréncias Langadas Incorretamente, quando a quantidade for superior a 10% do Total de Ocorréncias, a

Unidade ndo pontuard nesse quesito.

72 Quadro — Cadastro e Alteracdes

Oficio Circular n2 035/2016 - URH - Item 2d

Esse quadro apresentara os apontamentos decorrentes da Manutengdo no Cadastro de Servidores,
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N&o Servidores, Pensionistas, Dependentes, lotados na Unidade.

Para esse quadro serd considerado como pontos possiveis, 1,00 ponto no total, que sera avaliado

somente a Qualidade da Informacédo, onde detalhamos abaixo:

1. Qualidade da Informacao

Ocorréncia

Descrigdo

Total de alteragdes enviadas

Serd demonstrado o Total de Alteragdes enviadas pela Unidade, onde
serd preenchido manualmente pelo Assistente de Folha, com base
nas Fichas Cadastrais, enviadas no Ambiente de Anexos do SIG,

conforme Cronograma de Folha.

Total de alteracdes

incorretas enviadas

Esse item sera preenchido manualmente pelo Assistente de Folha,
onde sera observado todas as alteragdes incorretas, enviadas pela

Unidade

Pontos Possiveis: 1,00

Pontos Perdidos: 0,00 Pontos Obtidos: 1,00

Para composicdo de pontos nesse item — “Qualidade da Informagdo”, serdo consideradas as Alteracdes

Lancadas Incorretamente, quando a quantidade for superior a 10% do Total de Altera¢bes enviadas, a

Unidade ndo pontuara nesse quesito.

82 Quadro — Formuldrios e Planilhas

Oficio Circular n2 035/2016 - URH - Item 2c

Esse quadro apresentard os apontamentos decorrentes dos Formuldrios e Planilhas anexados no SIG.

Para esse quadro serd considerado como pontos possiveis, 1,00 pontos no total, que sera avaliado

somente a Qualidade da Informacdo, onde detalhamos abaixo:

1. Qualidade da Informacao

Ocorréncia

Descricao

Total de arquivos enviados

Serda demonstrado o Total de Arquivos (Anexos) enviados pela

Unidade, conforme Cronograma de Folha

Total de arquivos invalidados

Esse item apresentard o Total de Arquivos invalidados pelo

Assistente de Folha.
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Total de arquivos incorretos Esse item serda preenchido manualmente pelo Assistente de Folha,
que observara o contelido de todos os formularios e Planilhas

enviados pela Unidade.

Pontos Possiveis: 1,00 Pontos Perdidos: 0,00 Pontos Obtidos: 1,00

Para composicdo de pontos nesse item — “Qualidade da Informagdo”, serdo considerados a somatdria
dos Arquivos invalidados e dos Arquivos Incorretos, quando a quantidade for superior a 10% do Total de

Arquivos enviados, a Unidade ndo pontuara nesse quesito.

Sdo Paulo, 22 de Agosto de 2016.

Atenciosamente,

Ana Paula Garci f{o{mé_ro
Diretor deDepartamento
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