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

Unidade: Imprensa Universitdria da UFMG

Plano estratégico da Unidade: A producao gréfica da Imprensa Universitaria tem como principal objetivo atender a demanda da
comunidade universitaria

Setor proponente:
Setor de Contabilidade

Area na qual o setor se enquadra, conforme disposto no art. 82 da Portaria 7384/2023:

( ) setores de tecnologia da informacgao que ndao tenham atendimento ao publico;

( X') setores de contabilidade e finangas;

( ) setores de revisdo de texto;

( ) setores de convénios;

( ) setores dedicados a andlise de processos de gestdao de pessoas e emissao de pareceres;

( ) setores dedicados a andlise de processos de natureza académica e emissao de pareceres;

( ) setores responsaveis pela operacionaliza¢do, cadastro, supervisdo e controle do Sistema Integrado de Administracdo de Recursos
Humanos (SIAPE);

( ) setor de elaboracdo de projetos de edificacdes;

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

Plano gerencial do setor
AtribuicOes do setor: A Secdo de Contabilidade é responsavel por registrar, analisar, controlar e evidenciar os atos e fatos de

gestdo orcamentaria, financeira e patrimonial. Para tanto, dentre as atividades desenvolvidas estdo: executar os recursos
financeiros e orcamentarios da unidade, auxiliar no processo de prestacao 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 administracdo da Unidade de informacgdes contdbeis, financeiras e orcamentarias suficientes
para a tomada de decisdo.




1)

1)

Processos de trabalho (titulos): Processo de pagamento, Prestacdo de Contas, Controle do Fisco, Controle Orgamentdrio,
Controle Contabil, Controle de Bens de Consumo, Controle de bens mdveis, Prestar Informacdes Internas e Externas, Processo
de Contas a Receber, Capacitacdo Continuada, Controle Financeiro,

Atividades: 1) Emissdo de empenhos (consulta de certidGes negativas, adequacdo de orcamento, emissdo de empenho e
anexar ao processo); 2) Declaracdo da contabilidade nos processos de pagamento (Inclusdo de certidGes negativas, Nota fiscal
baixada no site da fazenda municipal ou estadual como prova de autenticidade do documento e despacho da contabilidade no
SEl); 3)Liquidacdo da despesa no SIAFI WEB; 4)Conferéncia do lancamento e Gerenciamento de compromisso — GERCOMP;
5)Procedimentos pds pagamentos (Inclusdo de documentos eletronicos gerados pelo SIAFI no processo do SEl como
documento externo; envio do processo para registro da conformidade de gestdo e conclusio); 6) Fazer a relagdo de
pagamento por ordem cronoldgica para publicacdo no site da Unidade Gestora; 7)Declaracdo Eletronica de Servigos-DESBH; 8)

Emissdo de Notas de Crédito; 9)Analise de viabilidade financeira; 10)Conformidade contdbil; 11)Ajuste de saldos
contdbeis dos bens de Consumo (langamento de baixa, transferéncias, doacdo e inclusdo de despacho); 12)Ajuste de saldos
contdbeis dos bens méveis (lancamento da depreciacdo, baixa, doacao, transferéncias e inclusdo de despacho) ;
13)Lancamentos de fechamento anual; 14)Atualizacdo do rol de responsaveis; 15)Atendimento de solicitacées do DCF;
16)Fazer a Declara¢do do Imposto sobre a Renda Retido na Fonte — DIRF. Enviar protocolo e outros documentos de Declara¢do
do Imposto sobre a Renda Retido na Fonte ao DCF/UFMG. Enviar comprovante de retenc¢do para os fornecedores; 17)
Acompanhar a realizacdo da Conformidade de Gestdo pelo Ordenador / Substituto; 18)Acompanhamento e conciliagdo das
contas contdbeis (receitas, contratos, saldo financeiro, retencdes etc.); 19) Acompanhar diariamente os recebimentos das
faturas por meio de nota de crédito; 20)Fazer o REINF; 21) Cursos de Capacitagcdo na ENAP; 22)Acompanhamento dos saldos
das contas de limite de saque; 23)Verificacdo de Comunicagdes via SIAFI; 24)Leitura didrias dos e-mails.

Titulo da atividade

Processo de trabalho Servidor responsavel pela
relacionado entrega

Emissdo de empenhos (consulta de certidoes negativas, adequacdo
de orcamento, emissdo de empenho e anexar ao processo)

Processo de pagamento | Joana Elizabete Gongalves

Declaracdo da contabilidade nos processos de pagamento (Inclusdo
de certidGes negativas, Nota fiscal baixada no site da fazenda
municipal ou estadual como prova de autenticidade do documento e
despacho da contabilidade no SEl).

Processo de pagamento | Joana Elizabete Gongalves




Titulo da atividade

Processo de trabalho
relacionado

Servidor responsavel pela
entrega

3 | Liquidagdo da despesa no SIAFI WEB. Processo de pagamento | Joana Elizabete Gongalves
4 | Conferéncia do lancamento e Gerenciamento de compromisso - .
Processo de pagamento | Joana Elizabete Gongalves
GERCOMP
5 | Procedimentos pds pagamentos (Inclusdo de documentos
eletronicos gerados pelo SIAFI no processo do SEI como documento .
: ) . N Processo de pagamento | Joana Elizabete Gongalves
externo; envio do processo para registro da conformidade de gestdo
e conclusdo)
6 | Fazer a relagdo de pagamento por ordem cronoldgica para Prestacdo de Contas Joana Elizabete Gongalves
publicacdo no site da Unidade Gestora
7 | Declaragdo Eletrénica de Servigos-DESBH Controle do Fisco Joana Elizabete Gongalves
8 | Emissdo de Notas de Crédito Processo de Pagamento | Joana Elizabete Gongalves
9 | Andlise de viabilidade financeira Controle Orcamentario Joana Elizabete Goncalves
10 | Conformidade contabil Controle Contabil Joana Elizabete Goncalves
11 | Ajuste de saldos contdbeis dos bens de Consumo (lancamento de Controle de Bens de Joana Elizabete Goncalves
baixa, transferéncias, doacao e inclusdo de despacho) Consumo
12 | Ajuste de saldos contdbeis dos bens méveis (langcamento da Controle de bens moveis | Joana Elizabete Gongalves
depreciacao, baixa, doagdo, transferéncias e inclusdo de despacho)
13 | Lancamentos de fechamento anual Controle Contabil Joana Elizabete Gongalves
14 | Atualizacdo do rol de responsaveis Controle Contabil Joana Elizabete Gongalves
15 | Atendimento de solicitacdes do DCF Prestar Informacgodes Joana Elizabete Gongalves
Internas e Externas
16 | Fazer a Declaracdo do Imposto sobre a Renda Retido na Fonte — Controle do Fisco Joana Elizabete Goncalves
DIRF. Enviar protocolo e outros documentos de Declaragao do
Imposto sobre a Renda Retido na Fonte ao DCF/UFMG. Enviar
comprovante de retencdo para os fornecedores.
17 | Acompanhar a realizacdo da Conformidade de Gestdo pelo Controle Contabil Joana Elizabete Goncalves

Ordenador / Substituto




Titulo da atividade Procgsso de trabalho Servidor responsavel pela
relacionado entrega
18 | Acompanhamento e conciliacdo das contas contabeis (receitas, Controle Contabil Joana Elizabete Goncalves
contratos, saldo financeiro, retengdes etc.)
19 | Acompanhar diariamente os recebimentos das faturas por meio de Processo de Contas a Joana Elizabete Goncalves
nota de crédito Receber
20 | Fazer a REINF Controle do Fisco Joana Elizabete Gongalves
21 | Cursos de Capacitacdao na ENAP Capacitagdo Continuada | Joana Elizabete Gongalves
22 | Acompanhamento dos saldos das contas de limite de saque Controle Financeiro Joana Elizabete Gongalves
23 | Verificagdo de Comunicag¢des via SIAFI Prestar Informacgdes Joana Elizabete Gongalves
Internas e Externas
24 | Leitura didria dos e-mails Prestar Informacoes Joana Elizabete Goncalves
Internas e Externas

Composicao do Setor

Ocupa FG ou Esta no setor ha pelo ,
. . CH . Elegivel?
Nome do Servidor Siape Cargo CD? menos 6 meses? (Sim ou ) ~
Semanal . N N (Sim ou Nao)
(Sim ou Nao) Nao)
Joana Elizabete Gongalves 16572671 Contador | 40 Hs Nao Sim Sim

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

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

Nome do Servidor

Segunda-feira

Terca-feira

Quarta-feira

Quinta-feira Sexta-feira

Joana Elizabete Gongalves

presencial

teletrabalho

presencial

presencial teletrabalho




Assinatura da chefiaﬂdméeﬁpﬁmw

LOURDES DEQLOURDES MARIA DE LOU RDES ASSInadO de forma dlgital por
vorern MARIA DE LOURDES MOREIRA
e MOREIRA BRAGA:37241052668

BRAGA:37241052668 Dados: 2024.04.18 14:38:27 -03'00'

Assinatura do dirigente da Unidade

Assinado de forma digital por MARIA
MARIA DE LOURDES MOREIRA DE LOURDES MOREIRA

BRAGA:37241052668 BRAGA:37241052668
Se Unidade Académica, data de aprovagdo da proposta na congregagao. Dados: 2024.04.18 14:39:09 -03'00'

Parecer da PRORH
] Deferido [—Indeferido

Justificativa:
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