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UNIVERSIDADE FEDERAL DE MINAS GERAIS
PRAE-UFMG
Pré-Reitoria de Assuntos Estudantis

FORMULARIO

PROPOSTA DE ADESAO AO PROJETO PILOTO DO PROGRAMA DE GESTAO E
DESEMPENHO (PGD)/UFMG

Unidade: Pré-Reitoria de Assuntos Estudantis

Plano estratégico da Unidade:

Diretrizes

Gerenciamento da Politica de Assuntos Estudantis com a garantia da representacéo estudantil no
planejamento, acompanhamento e avaliacdo de suas a¢fes, por meio das instancias da PRAE, em
articulagédo com as Pro-Reitorias Académicas e com outros 6rgaos pertinentes da UFMG;
Aperfeicoamento continuo dos critérios de acesso, inclusao e permanéncia de estudantes nos programas
de permanéncia.

Articulacdo com érgaos da administracdo da UFMG para a colaboracao na formulacdo, execucao e
avaliacdo da Politica de Assuntos Estudantis.

Gestdo das acdes dos programas de assisténcia estudantil executadas, por meio de instrumento juridico
(termos de colaboracéo) pela Fundacéo Universitaria Mendes Pimentel.

Coordenar a execucdo dos Termos de Colaboragéo para garantia de suportes materiais de assisténcia
estudantil previstos nos programas Viver a UFMG e UFMG Meu Lugar.

Metas

Aprimorar os processos de gestdo dos Termos de Colaboracéo (TCs), criando fluxos de trabalho interno e
fluxos de trabalho com as instancias diretamente envolvidas na gestao e execucao dos TCs;

Incorporar, até outubro de 2024, as acdes de monitoramento dos TCs a rotina de trabalho da equipe
administrativa e financeiro-contabil da PRAE;

Atualizar e concluir as a¢des de TCs em fase de finalizagéo.

Setor proponente: Setor de Contabilidade e Financas

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

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

(X) setores de contabilidade e finangas;

() setores de reviséo de texto;

(X) setores de convénios;

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

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

( ) setores responsaveis pela operacionalizacdo, cadastro, supervisao e controle do Sistema Integrado de
Administracdo de Recursos Humanos (SIAPE);

() setor de elaboracéo de projetos de edificagbes;

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

Plano gerencial do setor

1) AtribuicBes do setor: Gestdo dos Termos de Colaboracédo celebrados entre PRAE e
Fump; Acompanhamento financeiro orcamentario; Gestdo administrativa e organizacional de recursos
humanos e patrimoniais.




2) Processos de trabalho: (titulos): Analise documental diaria de cada valor no Transfere Gov, controlar em
planilhas e enviar a FUMP para esclarecimentos em caso de davidas; Insercdo do documento no Sistema
Sei oficio e a Nota de Crédito posteriormente disponibilizacéo no bloco de assinaturas a chefia; Solicitar, via
NOTES, o valor mensal informar a natureza, Plano Interno; Planilha financeiro e orcamentaria afim de
apurar se a Fump esta cumprindo com o objeto do termo e qual o seu saldo ,assim tempestivamente as
tomada de decisfes; Analisar, inserir e elaborar documentos no SEl, afim de que seja apostilado ao

termo; Novo sistema sistema de bolsas da UFMG, que foi desenvolvido pela Pré-Reitoria de Pesquisa
(PRPQ/UFMG); Analisar a viabilidade de um produto no Sistema SEIl, sua possibilidade de compra, a
demanda suficiente a ele e caso positivo dar aval; Atualizacéo e elaboracdo de documentos pertinentes aos
Termos de Colaboracéo (atas de reunido, relatérios etc.), planilhas e sistemas (SEI E SICONV); Execucéo
de atividades diversas, referentes aos processos de gestéo; Atualizacéo e elaboracdo de documentos
(manuais de procedimento, planilhas, oficios, organogramas, fluxos de processos etc.); Execucao de
atividades diversas, referentes aos processos de compras e Execucao de atividades diversas, referentes
aos processos de ensino, pesquisa e gestao.

3) Atividades: Analise de OBTVS; Elaboracao do oficio mensal de repasse; Pedido de

empenho; Acompanhamento financeiro/Or¢gamento; Apostilamentos; Pagamento de bolsistas; Analise de
Viabilidade; Gestédo dos Termos de Colaboragéo celebrados entre PRAE e Fump; Gestéo administrativa e
organizacional de recursos humanos e patrimoniais; Administracdo geral do setor

administrativo; Acompanhamento de processos relativos a compras da PRAE e Assessoria na elaboracao e
implementacdo de programas e projetos relativos ao ensino, pesquisa e gestao.

Servidor
responsavel
pela entrega

Processo de trabalho

Titulo da atividade relacionado

Andlise documental
diaria de cada valor no
Transfere Gov, controlar Jéssica

1 Andlise de OBTVS em planilhas e enviar a Santos
FUMP para Alves
esclarecimentos em caso
de duvidas

Insergc&o do documento
no Sistema Sei oficio e a

Nota de Crédito Jessica
2 Elaboracéo do oficio mensal de repasse ) Santos
posteriormente
. e Alves
disponibilizagéo no bloco
de assinaturas a chefia
Solicitar, via NOTES, o Jéssica
3 Pedido de empenho valor mensal informar a Santos
natureza, Plano Interno Alves
Planilhar fiananceiro e
orcamento afim de apurar
se a Fump esta —
' . cumprindo com o objeto Jessica
4 Acompanhamento financeiro/Orgamento Santos
do termo e qual o seu
X Alves
saldo ,assim
tempestivamente as
tomada de decisdes
Analizar, inserir e Jéssica

5 Apostilamentos elaborar. documentos_ no Santos
SEl, afim de que seja Alves

apostilado ao termo

Novo sistema sistema de
bolsas da UFMG, que foi Jéssica

6 Pagamento de bolsistas desenvolvido pela Pro- Santos
Reitoria de Pesquisa Alves
(PRPQ/UFMG)

Analisar a viabilidade de




um produto no Sistema Jéssica
7 Andlise de Viabilidade SEl, sua possibilidade de Santos
compra, a demanda Alves
suficiente a ele e caso
positivo dar aval
Atualizacédo e elaboracéo
de documentos
8 Gestao dos Termos de Colaboracao celebrados dpeerCtlgg rtl)tgfaag(s) (Taetggcése He'\l/(laarlmrglge
entre PRAE e Fump Cn &ao
reunido, relatorios etc.), Souza
planilhas e sistemas
(SEI E SICONV).
Gestdo administrativa e organizacional de recursos humanos E_xecugao de atividades Marcia
9 . g diversas, referentes aos | Helena de
e patrimoniais ~
processos de gestdo Souza
Atualizagéo e elaboracgéo
de documentos
(manuais de Marcia
10 Administracéo geral do setor administrativo procedimento, planilhas, | Helena de
oficios, Souza
organogramas, fluxos de
processos etc.)
11 Acompanhamento de processos relativos a dlf\;(tfrzl;za?e?:r:::;gia;oe: Hg/llsg(;a(lje
compras da PRAE ’
processos de compras Souza
Assessoria na elaboragéo e implementacao de cllzii(;?:gsoréjfee?e“r:/tf:giz Marcia
12 programas e projetos relativos ao ensino, proceséos de ensino Helena de
pesquisa e gestéo. : ~ Souza
pesquisa e gestéo.
Acompanhamento da execuc¢do orcamentaria do recurso da Solicitagdo e v§rlf|c_agao Cleria
13 da tramitacao via Soares da
PRAE L )
formulario Notes. Silva
Oficio autorizacao para
enviar recursos
orcamentarios/financeiros
para a FUMP.
Atendimento as
solicitagbes da FUMP, Cleri
~ L : ~ eria
14 Acompanhamentq da execugao dE)s recursos orgamentarios | tais como prorrogag&o de Soares da
do Programa Nacional de Assisténcia Estudantil (PNAES). prazos e outros, a Silva
depender da demanda.
Apostilamentos no
ambito do PNAES.
Controles, conciliagbes,
conferéncias inerentes a
execucgao dos recursos.
Planilhas, andlise, textos
etc, solicitados pelas Pro-
Reitoras ou pela Equipe Cleria
15 Atendimento as demandas do Setor Financeiro Contabil da da PRAE. Producéo de Soares da
PRAE, e-mails, telefone etc. relatérios e informacdes Silva
para facilitar os
processos e gestdo de
recursos.
Interacéo com a
PROCULT, PROGRAD,
DLO e demais Unidades
que realizam pagamentos|  cleria
16 Interacéo com outras unidades a pedido da PRAE, umal Soares da

Silva




vez que a PRAE ndo é
Unidade Gestora, e entao
ndo executa  recursos
drelaiftitipacao nas
reunides/encontros Cleria
17 Participacdo nas reunifes/encontros promovidos pelo promovidos pelo Soares da
Departamento de Contabilidade e Financas — DCF/UFMG. Departamento de .
" ! Silva
Contabilidade e Financas
— DCF/UFMG.
Atendimento as Cleria
18| Atendimento as demandas da Auditoria Interna da UFMG. demandas da Auditoria | Soares da
Interna da UFMG. Silva
Abertura e instrucdo do
processo no SEI.
Solicitagdo do recurso
orcamentario, a Diretoria
(PROPLAN) repassa o |  C1@
19 Pagamentos de auxilio financeiro aos estudantes v €p Soares da
recurso a Unidade -
Silva
Gestora executora.
Acompanhamento do
processo até a efetiva
prestacéo de contas e
finalizacdo do processo.
Termo de Cooperacéo,
Sistema de Gestéo de
Convénios e Contratos Cleria
20 Participacdo em cursos inerentes as atividades do Setor. de_ Rt_apasse .(S.ICONV)’ Soares da
Direito Administrativo, Silva
Contabilidade Publica,
Orcamento Publico e
outros.
proceder as atribui¢cdes Cleria
21 Processos de compras no SEI gspecnjcas do ,Se.tor Soares da
Financeiro-Contabil no :
AL Silva
ambito de cada processo.
. Cleria
22 Pagamentos de Bolsistas da PRAE. Pagamentos de Bolsistas Soares da
da PRAE. .
Silva
Composicao do Setor
Esta no setor
Nome CH Ocupa FG ou héa pelo menos | Elegivel? (Sim
do Siape Cargo Semanal CcD? 6 meses? (Sim ou Nao)
: p 9 (Sim ou N3o) :
Servidor ou Nao)
Jéssica o
Teécnico em ~ . .
Santos 3325617 contabilidade 40 Nao Sim Sim
Alves
Marcia
Heolleena 1832116 Administrador 40 N&o Sim Sim
Souza
Cleria . -
Recém Teécnico em ~ ~ ~
S0ares | ymitida contabilidade 40 Nao Nao Nao
da Silva




Horario de funcionamento do setor: 8h as 17h

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

Nome do Servidor Segqnda- Terca-feira Qua_lrta- Quinta-feira Sexta-feira
feira feira
Jéssica Santos Alves Presencial | Presencial |Presencial Teletrabalho Teletrabalho
Marcia Helena de Souza Presencial | Teletrabalho | Presencial Teletrabalho Presencial
Cleria Soares da Silva Presencial | Presencial |Presencial Presencial Presencial

Assinatura da chefia do Setor

Assinatura do dirigente da Unidade

Parecer da PRORH

() Deferido () Indeferido

Justificativa:

assinatura

Belo Horizonte, 22 de abril de 2024.

. eil Documento assinado eletronicamente por Licinia Maria Correa, Pré-reitor(a), em
Gk @ 25/04/2024, as 16:40, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 5° do

eletrdnica Decreto n® 10.543, de 13 de nhovembro de 2020.

~ A autenticidade deste documento pode ser conferida no site
;% https://sei.ufmg.br/sei/controlador_externo.php?
T#» acao=documento_conferir&id_orgao_acesso_externo=0, informando o cédigo verificador

Referéncia: Processo n° 23072.217138/2024-83 SEI n°® 3129267



http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2019-2022/2020/Decreto/D10543.htm
https://sei.ufmg.br/sei/controlador_externo.php?acao=documento_conferir&id_orgao_acesso_externo=0
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