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UNIVERSIDADE FEDERAL DE MINAS GERAIS

TERMO DE ADESAO

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

Unidade:

Departamento de Logistica de Suprimentos e Servigcos Operacionais

Plano estratégico da Unidade:

Assegurar o funcionamento das atividades académicas e administrativas da UFMG por meio da
execucao das acdes de gestao, fiscalizacao e operacdo dos seus servicos de logistica e de
infra-estrutura operacional. Planejar, executar, acompanhar e fiscalizar as atividades de logistica
(aquisicéo, controle, estocagem e distribuicdo de insumos e bens permanentes) e dos servi¢os
de infra-estrutura operacional (transporte, seguranca, limpeza e geréncia de residuos sélidos,
fiscalizacdo de cantinas e de publicidade nos campi, correios, malote, reprografia e arquivamento
final de documentos administrativos) para a Administracdo Superior da UFMG, bem como
normatizar, orientar e fiscalizar a execucao destas atividades nas unidades universitarias e
Orgaos suplementares.

Setor proponente:

Secao de Financas

Area na qual o setor se enquadra, conforme disposto no art. 8° da Portaria 7384/2023:

( ) setores de tecnologia da informacéo que ndo tenham atendimento ao publico;

( x ) setores de contabilidade e financas;

( ) setores de revisao de texto;

( ) setores de convénios;

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

( ) setores responsaveis pela operacionalizacéo, cadastro, supervisdo e controle do Sistema




Integrado de Administragéo de Recursos Humanos (SIAPE);
( ) setor de elaboracéo de projetos de edificactes;

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

( ) setor de ouvidoria.

Plano gerencial do setor
1. Atribuicdes do setor:

A Secédo de Financas tem por finalidade processar a execucdo orcamentaria e financeira das
aquisicoes de materiais e servicos da Administracdo Geral e de compras e servigcos centralizados
da UFMG, assim como entregas das obrigacdes acessorias municipais e federais.

2. Processos de trabalho (titulos):

EMPENHAMENTO
LIQUIDACAO
PAGAMENTO
OBRIGACAO ACESSORIA
PROCESSOS SEI
ROTINA

CONVENIO

DEMAIS ATIVIDADES

3. Atividades:
Titulo da atividade Procgsso de trabalho Servidor responsavel pela entrega
relacionado
1 fArquivamento/conclusao oo ~Egs0s SE| Lucas Silva Carvalho
de processos
o [Recebimento/analise de |0 ~Eosng SE| Lucas Silva Carvalho
processos
3 |Inclusédo de documentos |PROCESSOS SEI Lucas Silva Carvalho
Inclusdo de DARF
4 |Numerado em processo [PROCESSOS SEI Lucas Silva Carvalho
SEI




Inclusédo de comprovante
de pagamento e

5 |despacho conformidade |pPROCESSOS SE! Lucas Silva Carvalho
de gestdo em processo
SEI

6 [Tabela transparéncia ROTINA Lucas Silva Carvalho

7 |Andlises Orcamentarias |ROTINA Lucas Silva Carvalho
Verificacdo .

8 COMUNICA/e-mail ROTINA Lucas Silva Carvalho

9 |Solicitagdo orcamentaria [EMPENHAMENTO Lucas Silva Carvalho

10 [EMPenhamento - EMPENHAMENTO Lucas Silva Carvalho
Comprasnet e SIAFI

17 (Anulacdoereforcode ey neNAMENTO Lucas Silva Carvalho
empenho

1o [Detalhamento de EMPENHAMENTO Lucas Silva Carvalho
or¢camento

13 [Registro NE SCDP EMPENHAMENTO Lucas Silva Carvalho

14 [Suprimento de fundo EMPENHAMENTO Lucas Silva Carvalho

15 |Lancamento Padrao LIQUIDACAO Lucas Silva Carvalho

16 [Lancamento terceirizadas [LIQUIDACAO Lucas Silva Carvalho

17 [Lancamento de seguros [LIQUIDACAO Lucas Silva Carvalho
Langcamento faturas ~ .

18 COPASA LIQUIDACAO Lucas Silva Carvalho

19 [-angamento faturas LIQUIDACAO Lucas Silva Carvalho
passagens aéreas

g0 [-ancamento material |~y pAcKQ Lucas Silva Carvalho

patrimoniado




21 |Lancamento INPI LIQUIDACAO Lucas Silva Carvalho
9o [-ancamento compras |\~ pAcA0 Lucas Silva Carvalho
centralizadas

23 |Suprimento de fundo LIQUIDACAO Lucas Silva Carvalho

24 |Licencas perpétuas LIQUIDA(;AO Lucas Silva Carvalho

o5 gleAg;SI”o de contratos |, |~ DACAO Lucas Silva Carvalho

26 |[Recolhimento PAGAMENTO Lucas Silva Carvalho
OBRIGACAO .

27 IDIRF ACESSORIA Lucas Silva Carvalho
OBRIGACAO .

28 |IDES ACESSORIA Lucas Silva Carvalho
. OBRIGACAO .

29 |[EFD-Reinf ACESSORIA Lucas Silva Carvalho

30 |[Reembolso PROCEDIMENTO UNICO [Lucas Silva Carvalho

31 |Concurso PROCEDIMENTO UNICO [Lucas Silva Carvalho

32 |Pagamento pessoa fisica PROCEDIMENTO UNICO |Lucas Silva Carvalho

33 |Anuidades PROCEDIMENTO UNICO [Lucas Silva Carvalho
34 |Cambio PROCEDIMENTO UNICO [Lucas Silva Carvalho
35 |Pagamento IPTU PROCEDIMENTO UNICO |Lucas Silva Carvalho

36

Arquivamento/conclusao
de processos

PROCESSOS SEI

Ludmila Barbosa Teixeira

37

Recebimento/analise de
processos

PROCESSOS SEI

Ludmila Barbosa Teixeira




38

Inclusdo de documentos

PROCESSOS SEI

Ludmila Barbosa Teixeira

39

Inclusdo de DARF
Numerado em processo
SEI

PROCESSOS SEI

Ludmila Barbosa Teixeira

40

Incluséo de comprovante
de pagamento e
despacho conformidade
de gestdo em processo
SEI

PROCESSOS SEI

Ludmila Barbosa Teixeira

41 [Tabela transparéncia ROTINA Ludmila Barbosa Teixeira
42 |Analises Orcamentarias |[ROTINA Ludmila Barbosa Teixeira
43 \éggﬁaﬁf& email ROTINA Ludmila Barbosa Teixeira
44 |Solicitacdo orcamentaria |EMPENHAMENTO Ludmila Barbosa Teixeira
45 Er:nﬂi?:;:g‘fgtgl' AR EMPENHAMENTO Ludmila Barbosa Teixeira
s (ANulacdo ereforcode oy e AMENTO Ludmila Barbosa Teixeira
empenho
47 ODét:r'::rr:g”to de EMPENHAMENTO Ludmila Barbosa Teixeira
48 |Suprimento de fundo EMPENHAMENTO Ludmila Barbosa Teixeira
49 [Lancamento Padréo LIQUIDACAO Ludmila Barbosa Teixeira
50 |Lancamento terceirizadas [LIQUIDACAO Ludmila Barbosa Teixeira
51 |Lancamento de seguros |[LIQUIDACAO Ludmila Barbosa Teixeira
5o [-angamento faturas LIQUIDACAO Ludmila Barbosa Teixeira

COPASA




53 |Lancamento faturas LIQUIDACAO Ludmila Barbosa Teixeira
passagens aéreas
54 [Lancamento material LIQUIDACAO Ludmila Barbosa Teixeira
patrimoniado
55 [Langamento INPI LIQUIDACAO Ludmila Barbosa Teixeira
56 t:::fr er?zear(ljtgscompras LIQUIDACAO Ludmila Barbosa Teixeira
57 |Suprimento de fundo LIQUIDACAO Ludmila Barbosa Teixeira
58 |Licencas perpétuas LIQUIDACAO Ludmila Barbosa Teixeira
59 EFAQEUO de contratos |, |~ DACAO Ludmila Barbosa Teixeira
60 |Pagamentos diversos PAGAMENTO Ludmila Barbosa Teixeira
61 [DES ggEISGSAC‘)%EI‘AO Ludmila Barbosa Teixeira
62 [Reembolso PROCEDIMENTO UNICO [Ludmila Barbosa Teixeira
63 [Concurso PROCEDIMENTO UNICO [Ludmila Barbosa Teixeira
64 |Pagamento pessoa fisica [PROCEDIMENTO UNICO |Ludmila Barbosa Teixeira
65 |Anuidades PROCEDIMENTO UNICO [Ludmila Barbosa Teixeira
66 [Cambio PROCEDIMENTO UNICO [Ludmila Barbosa Teixeira
67 |Pagamento IPTU PROCEDIMENTO UNICO |Ludmila Barbosa Teixeira
68 |Empenho SICONV CONVENIO Ludmila Barbosa Teixeira
69 |Liquidagdo SICONV CONVENIO Ludmila Barbosa Teixeira
70 [Pagamento SICONV CONVENIO Ludmila Barbosa Teixeira

Arquivamento/conclusao




71

de processos

PROCESSOS SEI

Tatiane Rodrigues Correia

72

Recebimento/analise de
processos

PROCESSOS SEI

Tatiane Rodrigues Correia

73

Inclusdo de documentos

PROCESSOS SEI

Tatiane Rodrigues Correia

74

Inclusdo de DARF
Numerado em processo
SEI

PROCESSOS SEI

Tatiane Rodrigues Correia

75

Incluséo de comprovante
de pagamento e
despacho conformidade
de gestdo em processo
SEI

PROCESSOS SEI

Tatiane Rodrigues Correia

76 |[Tabela transparéncia ROTINA Tatiane Rodrigues Correia

77 |Analises Orcamentarias |ROTINA Tatiane Rodrigues Correia
Verificacdo . . .

78 COMUNICA/e-mail ROTINA Tatiane Rodrigues Correia

79 |Solicitacdo orcamentaria [EMPENHAMENTO Tatiane Rodrigues Correia

go [Empenhamento - EMPENHAMENTO Tatiane Rodrigues Correia
Comprasnet e SIAFI

g1 (Anulacdo ereforcode oy neNHAMENTO Tatiane Rodrigues Correia
empenho

gp [Petalhamento de EMPENHAMENTO Tatiane Rodrigues Correia
or¢camento

83 |Suprimento de fundo EMPENHAMENTO Tatiane Rodrigues Correia

84 |Lancamento Padrdo LIQUIDACAO Tatiane Rodrigues Correia

85

Lancamento terceirizadas

LIQUIDACAO

Tatiane Rodrigues Correia

86

Lancamento de seguros

LIQUIDACAO

Tatiane Rodrigues Correia




Lancamento faturas
COPASA

87 LIQUIDACAO Tatiane Rodrigues Correia
88 Iﬁzggzgeir:c;;?ggss LIQUIDACAO Tatiane Rodrigues Correia
89 ;Z?rti;rirgrﬁggoomaterial LIQUIDACAO Tatiane Rodrigues Correia
90 |Lancamento INPI LIQUIDACAO Tatiane Rodrigues Correia
91 lc_zrr:tgr erir;zrétgscompras LIQUIDACAO Tatiane Rodrigues Correia
92 |Suprimento de fundo LIQUIDACAO Tatiane Rodrigues Correia
93 |Licencas perpétuas LIQUIDACAO Tatiane Rodrigues Correia
94 gl(—f-og\gli:sltro de contratos LIQUIDACAO Tatiane Rodrigues Correia
95 |Pagamentos diversos PAGAMENTO Tatiane Rodrigues Correia
96 DIRF 255'868%%5"2 Tatiane Rodrigues Correia
97 |DES ggglscgpc‘)%ﬁl‘g Tatiane Rodrigues Correia
98 [EFD-Reinf SEEIS%A(\)CR'EI\E Tatiane Rodrigues Correia
99 |Reembolso PROCEDIMENTO UNICO [Tatiane Rodrigues Correia
100|Concurso PROCEDIMENTO UNICO [Tatiane Rodrigues Correia
101|Pagamento pessoa fisica PROCEDIMENTO UNICO [Tatiane Rodrigues Correia
102/Anuidades PROCEDIMENTO UNICO [Tatiane Rodrigues Correia
103|Cambio PROCEDIMENTO UNICO [Tatiane Rodrigues Correia




104|Pagamento IPTU

PROCEDIMENTO UNICO

Tatiane Rodrigues Correia

105Empenho SICONV CONVENIO Tatiane Rodrigues Correia
106|Liquidagcéo SICONV CONVENIO Tatiane Rodrigues Correia
107|Pagamento SICONV CONVENIO Tatiane Rodrigues Correia
Composicao do Setor
Ocupa
FG ou . . .
Nome do |_. CH CD? Esté no setor ha pel_o Elegivel?
. Siape Cargo menos 6 meses? (Sim
Servidor Semanal N (Sim ou N&o)
(Sim ou ou N&o)
N&o)
Daniela Assistente em
Nunes da [2167234 - ~ 40h N&o Sim Sim
. Administracéo
Silva
Gabriel
Freneda |)gpggqg (ASSIStenteem g, Nao  |Ndo N&o
Camparim Administragéo
Passos
Lucas Técnico em
Silva 2422679 " 40h N&o Sim Sim
Contabilidade
Carvalho
Ludmila Assistente em
Barbosa [2409491 - ~ 40h N&o Sim Sim
L Administracado
Teixeira
Tatiane Técnica em
Rodrigues|3319909 . 40h N&o Sim Sim
> Contabilidade
Correia

Horario de funcionamento do setor: 7h as 18:30h




Proposta de escala de teletrabalho em regime de execucao parcial, mantendo-se o0 minimo
de presencialidade de 3 vezes/semana

Nome do |sequnda-feira Terca-feira Quarta-feira [Quinta-feira Sexta-feira
Servidor
;lijl\clzs Teletrabalho — 07h as Teletrabalho

16h - 07h as 16h
Carvalho
Ludmila Teletrabalho - Teletrgbalho -
Barbosa 9n30 as 18:30 9h30 as
Teixeira ' 18:30
;?)?jarlir]ies Teletrabalho — 07h as [Teletrabalho —

9UES|1 61 07h as 16h

Correia

Assinatura da chefia do Setor
Assinatura do dirigente da Unidade

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

Parecer da PRORH
Deferido Indeferido

Justificativa:

il
Sel o
assinatura
eletrbnica

Documento assinado eletronicamente por Geovane Martins da Costa Guedes, Chefe de
secdo, em 29/01/2024, as 09:54, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art.
5° do Decreto n°® 10.543, de 13 de novembro de 2020.

Documento assinado eletronicamente por Altair Damasio Dias, Diretor(a) de departamento,
em 30/01/2024, as 09:27, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 5° do
Decreto n® 10.543, de 13 de novembro de 2020.

1
SeI o
assinatura

eletrbnica



http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2019-2022/2020/Decreto/D10543.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2019-2022/2020/Decreto/D10543.htm

Referéncia: Processo n° 23072.204806/2024-11 SEI n® 2993153


https://sei.ufmg.br/sei/controlador_externo.php?acao=documento_conferir&id_orgao_acesso_externo=0
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