Proposta de Adesao ao Projeto Piloto do
Programa de Gestao e Desempenho (PGD)/UFMG

Unidade:

Biblioteca Universitaria

Plano estratégico da Unidade:

Refinamento do planejamento institucional, integrando esferas estratégica e individual; Fortalecimento do senso de pertencimento da equipe; Maior visibilidade das contribui¢Ges
individuais nas entregas da unidade; Aumento da motivagdo dos servidores, com clareza no desempenho global e dreas de aprimoramento; Potencializagdo da produtividade; Redugdo
do absenteismo; Diminuigdo de despesas corporativas e individuais; Alinhamento com praticas de sustentabilidade ambiental; Promogdo da saude e qualidade de vida laboral; Estimulo
a cultura inovadora; Eficiéncia na atragdo e retengdo de talentos na administragdo publica federal.

Setor proponente:
Setor de contabilidade da Biblioteca universitaria da UFMG

Area na qual o setor se enquadra, conforme disposto no art. 82 da Portaria 7384/2023:
( ) setores de tecnologia da informagdo que ndo tenham atendimento ao publico;

(x) setores de contabilidade e finangas;

( ) setores de revisdo de texto;

( ) setores de convénios;

( ) setores dedicados a analise de processos de gestdo de pessoas e emissdo de pareceres;

( ) setores dedicados a analise de processos de natureza académica e emissdo de pareceres;

( ) setores responsaveis pela operacionalizagdo, cadastro, supervisdo e controle do Sistema Integrado de Administracdo de Recursos Humanos (SIAPE);
( ) setor de elaboragdo de projetos de edificacGes;

( ) setores que constituem apoio técnico ao funcionamento da Procuradoria Federal junto a UFMG;

( ) setor de ouvidoria.

Plano gerencial do setor

1) Atribuigdes do setor:

A Secdo de Contabilidade é responsavel por registrar, analisar, controlar e evidenciar os atos e fatos de gestdao orgamentaria, financeira e patrimonial. Para tanto, dentre as atividades
desenvolvidas estdo: executar os recursos financeiros e orgamentarios da unidade, auxiliar no processo de prestagcdo de contas relativo a captagdo de recursos por meio de convénios,
termos de execugdo descentralizada e instrumentos congéneres, atender as obrigagdes fiscais principais e acessorias, registrar os eventos patrimoniais da unidade de acordo com as
Normas Brasileiras de Contabilidade Aplicadas ao Setor Publico, além de prover a administragcdo da Unidade de informagdes contdbeis, financeiras e orgamentdrias suficientes para a
tomada de decis3o. Fonte: https://www.ufmg.br/proplan/outras-informacoes/atribuicoes-dos-setores-de-contabilidade/




2) Processos de trabalho (titulos):

Gestdo administrativa (chefia); Gestdo administrativa; Emissdo de empenhos; Apropriacdo de despesas; Pagamentos de despesas; Andlise de viabilidade financeira; Emissdao de Notas de
Crédito; Planilha de fornecedores; Declaragdo Eletronica de Servigos; Conformidade contabil; Fechamento contabil mensal; EFD-Reinf; Relatdrio da gestdo orgamentaria; Atualizagdo do
rol de responsaveis; Atendimento de solicitagdes do DCF; Participagdo em comissdes.

3) Atividades:

Titulo da atividade Processo de trabalho relacionado Servidor responsavel pela
entrega
1 | Administrar o PGD da equipe
2 | Distribuir tarefas
3 Atuar como interface com outros setores Gestdo administrativa (Chefla) Flavia Silva de Lima Duque
4 Incluir demanda de compras da Seg¢dao de contabilidade no Programa de
Gerenciamento e Planejamento de contratagdes.
5 Emitir GRU’s para pagamento de aluguel do prédio e ressarcimentos de despesas,
quando solicitado
6 | Verificar pagamento de GRU’s no SISGRU, quando solicitado
7 | Emitir certidGes de fornecedores para outros setores quando solicitado N o . L .
- — Gestdo administrativa Flavia Silva de Lima Duque
8 | Realizar avaliagdo de desempenho
9 Responder a pedidos de informagdes via Sistema eletronico de Informagdes ao
Cidaddo, quando solicitado
10 | Participar de reunides solicitadas pela diretoria e/ou Administra¢do central
11 | Solicitar recurso orgamentario no IBM Notes Flavia Silva de Lima Duque
Verificar CNAE e validade das certidoes do fornecedor e inclusdo no processo, se o
12 L. Emissdo de empenhos
necessario
13 | Solicitar assinatura da Nota de empenho pela diretoria e pelo gestor financeiro
14 | Conferir documentagdo e autenticidade da nota fiscal Flavia Silva de Lima Duque
15 | Verificar relatério de frequéncia de bolsistas, se for o caso
16 | Verificar retengdes tributdrias Apropriagdo de despesas
17 | Atualizar certiddes se necessario
18 | Solicitar a assinatura de despacho de autorizagdo da despesa pela Diretoria da BU
19 | Verificar a disponibilidade de financeiro Flavia Silva de Lima Duque
20 | Atualizar certidGes se necessdrio Pagamentos de despesas
21 | Pagar a despesa e, se for o caso, executar retengdes tributdrias




22 | Solicitar assinatura da Ordem de Pagamento pela diretoria e pelo gestor financeiro
23 | Verificar se a despesa esta adequada ao orgamento da Unidade Analise de viabilidade financeira Flavia Silva de Lima Duque
24 Receber das faturas de Correios; telefone, da imprensa universitiria e de Flavia Silva de Lima Duque
manutencdo de veiculos . .
25 | Verificar declaragdo de ateste dos servigos e autorizagdo de pagamento Emissdo de Notas de Crédito
26 | Verificar emissdo de GRU’s, se for o caso
27 | Alimentar mensalmente planilha de fornecedores conforme IN 02/2016 Planilha de fornecedores Flavia Silva de Lima Duque
28 | Alimentar mensalmente dados na Declaragao Eletronica de Servigos (DES) Declaragdo Eletrénica de Servigos Flavia Silva de Lima Duque
29 Verificar se as demonstragGes contabeis geradas pelo SIAFI estdo de acordo com a Conformidade contabil Flavia Silva de Lima Duque
Lei n2 4.320/1964, com o MCASP e com o Manual SIAFI.
30 Verificar os relatérios patrimoniais enviados das bibliotecas e pela se¢do de
patrimonio através do SEI
Realizar a conciliagdo dos saldos e verificar a necessidade de ajustes de .- e .
31| . A . ¢ - S e J Fechamento contabil mensal Flavia Silva de Lima Duque
inconsisténcias ou inclusdo de justificativas no processo
32 Verificar a necessidade de ajustes de inconsisténcias ou inclusdo de justificativas no
processo
33 Incluir, conferir e enviar eventos da EFD-Reinf. EED-Reinf Flavia Silva de Lima Duque
Atualizar o relatério da gestdo orgamentdria contendo o orgamento disponivel para Flavia Silva de Lima Duque
34 | empenho de novas demandas, considerando informagGes de orgcamento Relatério da gestdo orgamentdria
disponibilizadas pela Proplan
35 Atualizar os agentes responsaveis por desempenhar atividades relacionadas a gestdo Flavia Silva de Lima Duque
de recursos publicos (atos de gestdo) da BU Atualizacdo do rol de responséveis
36 | Abrir e incluir documentos em processo do SEI
37 | Preencher Planilha de Composi¢do de Softwares Flavia Silva de Lima Duque
38 | Preencher planilha de Relagdo de material de uso duradouro
39 | Analisar e cancelar de empenhos inscritos em Restos a Pagar Atendimento de solicitagdes do DCF
40 Prestar esclarecimentos para inclusdo em Notas Explicativas das Demonstragées
Contabeis, quando solicitado
41 | Participar de reunies solicitadas pelo presidente da comissdo Flavia Silva de Lima Duque
42 Elaborar estudos, editais ou relatdrios solicitados em portarias emitidas pela diretoria Participagdo em comissdes

ou Administracdo Central




Composig¢ao do Setor

. . Ocupa FG ou CD? Esta no setor ha pelo menos 6 meses? Elegivel?
N d d S C CHS | . - . ~ . .
ome do servidor lape areo emana (Sim ou Nao) (Sim ou Nao) (Sim ou Nao)
Flavia Silva de Lima Duque 1875773-1 Contadora 40 horas Nao Sim Sim

Horario de funcionamento do setor: 8:00 as 17:00

Proposta de escala de teletrabalho em regime de execugio parcial, mantendo-se o minimo de presencialidade de 3 vezes/semana

Nome do servidor Segunda-feira Terga-feira Quarta-feira Quinta-feira Sexta-feira

Flavia Silva de Lima Duque X X X

Documento assinado digitalmente . ..
Documento assinado digitalmente

FLAVIA SILVA DE LIMA DUQUE
g ob Data: 15/03/2024 16:13:34-0300 b KATIA LUCIA PACHECO
Verifique em https://validar.iti.gov.br . Data: 26/04/2024 12:43:32-0300
b T Verifique em https://validar.iti.gov.br

Assinatura da chefia do Setor Assinatura do dirigente da Unidade

Se Unidade Académica, data de aprovacgdo da proposta na congregacao.

Parecer da PRORH
[1 Deferido [1Indeferido

Justificativa:
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