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

Unidade:
ECI - ESCOLA DE CIENCIA DA INFORMACAO DA UFMG

Plano estratégico da Unidade:

Oferece programas educacionais de exceléncia para a formagao de profissionais pesquisadores no ambito de graduagao e pds-graduagdo,bem como desenvolve
pesquisas, programas e atividades de extensdo na sua area de competéncia.

A geracgdo, o desenvolvimento, a transmissao e a aplicagdo de conhecimento por meio do ensino, pesquisa e da extensdo, de forma indissociada entre si e
integrados na educagao do cidadao, na formagao técnico-profissional, na difusdo da cultura e na criacao filoséfica, artistica e tecnoldgica.

*Fonte: SIORG COD. 11755

https://siorg.gov.br/siorg-cidadao-webapp/resources/app/consulta-estrutura.html

Setor proponente:
Secdo de Contabilidade , Finangas e Orgamento da ECI/UFMG

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

(X) setores de contabilidade e financas;

( ) 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 andlise de processos de natureza académica e emissdo de pareceres;

( ) setores responsaveis pela operacionalizagdo, cadastro, supervisdo e controle do Sistema Integrado de Administragdo de Recursos Humanos (SIAPE);
( ) setor de elaboracdo de projetos de edificac¢des;

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

( ) setor de ouvidoria.

Plano gerencial do setor
1) AtribuicGes do setor:

o Organizar os trabalhos inerentes a contabilidade;

o Planejar o sistema de registros e operacfes contabeis atendendo as necessidades administrativas e as exigéncias legais;
o Inspecionar regularmente a escrituracéo contébil;

o Controlar e participar do trabalho de analise e conciliacdo de contas;

o Proceder ou orientar a classificacéo e avaliacdo de despesas;

o Elaborar relatérios sobre a situacdo patrimonial, econdmica e financeira da Unidade;




0 Acompanhar a formalizacao de contratos no aspecto contabil;

0 Analisar, acompanhar e fiscalizar a implantacéo e a execuc¢édo de sistemas financeiros e contabeis;

o Informar e orientar sobre pagamento a fornecedores e as unidades administrativas;

o Contabilizar todas as operacdes financeiras com controle de saldos bancarios;

o Efetuar empenhos e pagamentos diversos e garantir o recolhimento dos tributos federais e

municipais;

0 Executar as obrigacdes acessorias de acordo com a legislagéo tributaria;

o Realizar mensalmente a conformidade contabil;

0 Acompanhar a realizacdo da Conformidade de Gestéo pelo Ordenador / Substituto;

o Controlar o suprimento de fundos;

o Controlar todos os convénios firmados pela unidade;

o Controlar as verbas orgcamentarias e extra orcamentdrias, dentro dos seus respectivos programas, subprogramas, projetos e atividades;
o Realizar o pagamento de diarias e passagens adquiridas por meio do SCDP;

0 Fazer pagamentos, controle e prestagéo de contas do Auxilio Financeiro;

0 Promover os ajustes contabeis no SIAFI das movimentacfes de Almoxarifado, Patrimdnio e Biblioteca;

0 Acompanhar o encerramento anual das contas contdbeis fazendo os ajustes necessarios;

o Orientar os coordenadores quanto ao enquadramento orcamentario da despesa nos projetos a serem desenvolvidos na unidade;
o Auxiliar coordenadores em projetos nas atividades de prestacao de contas;

o Controle orcamentario, financeiro e da vigéncia de contratos com FundacgGes de Apoio;

o Fazer o registro dos restos a pagar para encerramento do exercicio;

o Participar dos fluxos de arquivo dos documentos gerados nos processos de pagamento;

o Organizar planilha de pagamentos para publicacdo nos sites das unidades;

0 Acompanhar a realizagéo e a disponibilizagdo da Nota Técnica de Aprovacao dos contratos com as fundacdes de apoio nos respectivos
processos.

*Site Ufmag.br. https://www.ufmg.br/proplan/outras-informacoes/atribuicoes-dos-setores-de-contabilidade/ <em 23/01/2024>

2) Processos de trabalho (titulos): Gestdo dos Recursos Orgamentérios ( Capes/Proap e Proprio), Empenho de Recursos Orcamentarios ( Capes/Proap,
OCC e Préprio), Liquidagdo da despesa orgcamentdéria (Capes/Proap, OCC e Prdprio), Pagamento de despesa orgamentéria ( Capes/Proap, OCC e
Préprio) , Conclusdo do processo de execucdo da despesa (Capes/Proap, OCC e Préprio) , Fechamento Contabil Mensal — Recursos Orgamentarios
(Capes/Proap, OCC e Préprio), Encerramento do Exercicio - Recursos Orgamentérios (Capes/Proap e Proprio).




3) Atividades:

Titulo da atividade

Processo de trabalho relacionado

Servidor responsavel pela entrega

Atualizar o relatério de gestdo orgamentaria, contendo o orgamento
disponivel para empenho das demandas, conforme informacdes
orcamentarias disponibilizadas pela PRPG;

Gestdo dos Recursos Orgamentarios
( Capes/Proap e Proprio)

Viviany Maria Braga

Solicitar para a PRPG a permuta entre rubricas quando necessario;

Gestdo dos Recursos Orcamentarios
( Capes/Proap e Proprio)

Viviany Maria Braga

Fazer a Andlise de Viabilidade Orcamentdria nos processos de
Compras/Contratagdes e Auxilios Financeiros ao Estudantes, verificando se
as despesas estdo adequadas ao orgamento da unidade;

Gestdo dos Recursos Orcamentarios
( Capes/Proap e Proprio)

Viviany Maria Braga

Receber o processo/SEl de Auxilio Financeiro ao Estudante, conferir a
documentagdo. Se a documentagdo estiver correta, empenhar. Se nao
estiver, devolver para o Setor Solicitante. Assinar o empenho como Gestor
Financeiro e solicitar assinatura do Ordenador de Despesa;

Empenho de Recursos
Orgamentdrios ( Capes/Proap, OCC e
Préprio)

Viviany Maria Braga

Receber processos de compras/contratacdes, verificar a validade das
certidées dos fornecedores, emitir e assinar o empenho como Gestor
Financeiro;

Empenho de Recursos
Orcamentarios ( Capes/Proap e
Préprio)

Viviany Maria Braga

Solicitar assinatura do Ordenador de Despesas na nota de empenho de
compras/contratagcBes, anexar a nota de empenho assinada ao
processo/SEl. Enviar a nota de empenho ao fornecedor com oficio de
orientagBes para entrega das compras/contragdes;

Empenho de Recursos
Orgamentdrios ( Capes/Proap e
Préprio)

Viviany Maria Braga

Criar processo/SEl para empenho estimativo de didrias. Solicitar
autorizacdo para empenhamento. Apds autorizagdo, empenhar, assinar e
solicitar assinatura do Ordenador de Despesa.Apds assinaturas, anexar
empenho ao processo/SEl e cadastra-lo no SCDP;

Empenho de Recursos
Orcamentdrios ( Capes/Proap e
Préprios)

Viviany Maria Braga

Receber processo/SEl de diarias e passagens. Dar o parecer como Assessor
de Proponente ou Assessor de Autoridade Superior no SCDP.Aguardar o
tramite do processo para providenciar a Execugéo Financeira no SCDP;

Empenho de Recursos
Orgamentdrios ( Capes/Proap e
Préprio)

Viviany Maria Braga




Apds o empenho do Auxilio Financeiro ao Estudante, lancar a liquidagdo da
despesa no SIAFI-Web, emitir despacho de conferéncia do processo e
assinar. Emitir despacho de autorizacdo de pagamento e solicitar a
assinatura do Ordenador de Despesas;

Liquidacdo da despesa orgcamentaria
(Capes/Proap, OCC e Préprio)

Viviany Maria Braga

10

Receber o processo/SE de compra/contratagdo com o ateste do
recebedor, conferir a documentacdo e atestar essa conferéncia; inserir
autorizacdo de pagamento e disponibilizar em bloco para assinatura do
Ordenador de Despesas;

Liquidagdo da despesa orgamentadria
(Capes/Proap e Préprio)

Viviany Maria Braga

11

Verificar se o fornecedor esta sujeito a retengdes de impostos (PIS, Cofins,
IR, CSLL e ISSQN), atualizar certiddes se necessario. Langar a liquidagdo da
despesa no SIAFI/WEB. Quando tratar-se de Auxilio Finaneiro ao Estudante
nao ha retencao de impostos;

Liquidagdo da despesa orgamentaria
(Capes/Proap e Préprio)

Viviany Maria Braga

12

Apds recebimento do recurso financeiro no Siafi Operacional, efetuar o
pagamento do Auxilio Financeiro ao Estudante no SIAFI —WEB, assinar a
Ordem de Pagamento (OP) no SIAIFI-WEB e solicitar a assinatura do
Ordenador de Despesas.Apds as assinaturas, serd gerado a Ordem
Bancdaria. Anexara ordem bancaria ao processo/SEl;

Pagamento de despesa
orcamentaria ( Capes/Proap, OCC e
Préprio)

Viviany Maria Braga

13

Apds recebimento do recurso financeiro no Siafi Operacional, efetuar o
pagamento das didrias no SCDP, assinar a Ordem de Pagamento (OP) no
SIAIFI-WEB e solicitar a assinatura do Ordenador de Despesas. Apds as
assinaturas sera gerado a Ordem Bancaria. Anexar ordem bancaria ao
processo/SEl;

Pagamento de despesa
orcamentaria ( Capes/Proap e
Préprio)

Viviany Maria Braga

14

Apods recebimento do recurso financeiro no Siafi Operacional, efetuar o
pagamento da despesa (Compra/Contrata¢des) ,assinar a Ordem de
Pagamento (OP) e solicitar a assinatura do Ordenado de Despesa na OP.
Apds as assinaturas serd gerado a Ordem Bancaria;

Pagamento de despesa
orcamentaria ( Capes/Proap e
Préprio)

Viviany Maria Braga

15

Providenciar repasse de recursos através de NC (Nota de Crédito) para
outras UGs, referente a despesas com Correios, Servigos reprograficos da
Praca de Servicos, Servicos da Imprensa universitaria e caronas em
processos de compras/contracdes de outras UGs;

Pagamento de despesa
orcamentaria (Capes/Proap, OCC
Préprio)

Viviany Maria Braga




16 | Apds o pagamento do Auxilio Financeiro ao Estudante devolver o processo | Conclusdo do processo de execugdo Viviany Maria Braga

/SEl ao solicitante para a prestac¢do de contas; da despesa (Capes/Proap, OCC e
Préprio)

17 Receber a prestagdo do contas do Auxilio Financeiro pago, conferir. Se | Conclusdo do processo de execu¢do Viviany Maria Braga
estiver correta, anexar a Conformidade de Gestdo, solicitar a assinatura do da despesa (Capes/Proap, OCC e
Ordenador de Despesa e concluir processo.Se ndo estiver correta, devolver Préprio)
para o solicitante providenciar as correcdes;

18 Ap0ds a prestacdo de contas das didrias pagas e encerramento da vagem no | Conclusdo do processo de execuc¢do Viviany Maria Braga
SCDP, anexar conformidade de gestdo ao processo/SEl, solicitar assinatura | da despesa (Capes/Proap e Préprio)
do Ordenador de Despesa e concluir processo;

19 | Anexar as ordens bancarias e documento de impostos pagos e/ou retidos | Conclusdo do processo de execugdo Viviany Maria Braga
ao processo/SEl das compras / contrataces; da despesa (Capes/Proap e Préprio)

20 | Anexar Conformidade de Gestdo ao processo/SEl das | Conclusdo do processo de execugao Viviany Maria Braga
compras/contratacdes , colher assinatura do Ordenador de Despesa.Apds | da despesa (Capes/Proap e Préprio)
assinatura concluir processo/SEl;

21 Elaborar Planilha de Pagamento a Fornecedores para publicacdo no site da Fechamento Contabil Mensal — Viviany Maria Braga
ECI/UFMG ; Recursos Orcamentarios

(Capes/Proap, OCC e Préprio)
22 Orientar as Pés Graduagdes, quando solicitado, na prestagao de contas do Encerramento do Exercicio - Viviany Maria Braga

Recurso Capes/Proap.

Recursos Orcamentarios
(Capes/Proap e Préprio )

Composicao do Setor

Nome do Servidor Siape Cargo

CH Semanal CD?

Ocupa FG ou

(Sim ou Nao) N3o)

Esta no setor ha pelo
menos 6 meses? (Sim ou

Elegivel?
(Sim ou Nao)

Edgard Gonzaga de Bastos 1.479.536 | Técnico em 40 HORAS NAO SIM
. SIM
Contabilidade
Viviany Maria Braga 1.143.858 | Auxiliar em 40 HORAS NAO SIM SIM

Administracdo




Horario de funcionamento do setor: 08:00 as 12:00 — 13:00 as 17:00

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

Nome do Servidor Segunda-feira Terca-feira Quarta-feira Quinta-feira Sexta-feira
Edgard Gonzaga de Bastos Presencial Presencial Presencial Remoto Remoto
Viviany Maria Braga Remoto Remoto Presencial Presencial Presencial

OBSERVACAO: Sendo possivel, os servidores fardo alternancia nos dias de trabalho presencial, ou seja; em determinada semana um servidor trabalhara:
segunda , terca e quarta-feira e na semana seguinte trabalhara: quarta, quinta e sexta-feira.

Assinatura da chefia do Setor
Assinatura do dirigente da Unidade

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

Assinado de forma digital por

EDGARD GONZAGA EDGARD GONZAGA DE

DE

BASTO0S:54197651600

BASTOS:54197651600 Dados: 2024.03.06 15:43:41

-03'00'

EDUARDO

10

Assinado de forma digital por
EDUARDO VALADARES DA
SILVA:05541795710

VA LA DA R E S DA DN: c=BR, 0=ICP-Brasil, ou=AC SOLUTI

ultipla v5, 0u=22882751000111,

SILVA:055417957 ZL:Presenmal, ou=Certificado PF A3,

cn=EDUARDO VALADARES DA
SILVA:05541795710
Dados: 2024.03.06 15:51:47 -03'00

Parecer da PRORH

Justificativa:

[ Deferido [ Indeferido
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