
PLANO GERENCIAL/PLANO DE ENTREGAS: Ano 2023
 
Subunidade: Diretoria de Finanças e Contabilidade
Chefia: Sofia Campos e Silva Rabelo
 

META 1:  
 
Realizar a execução orçamentária e financeira da Ufopa, sejam recursos próprios
descentralizações recebidas de outros entes públicos e privados.
 
AÇÃO: 
 
Manter o padrão de pleno atendimento das demandas institucionais, garantindo a qualidade técnica 
no desenvolvimento das atribuições da Diretoria de Finanças e Contabilidade, 
técnico nas demandas de execução orçamentária e financeira.
 
ATIVIDADES: 
 
1. Realizar a gestão financeira da Ufopa, validação e autorização das notas de empenho emitidas pela 
Ufopa, assim como validação das Ordens bancárias efetuadas pela 
 
2. Acompanhar diariamente o recurso financeiro disponível e recebido para pagamento;
 
3. Controlar do saldo financeiro e ordenamento dos pagamentos em geral, conforme a legislação 
vigente; 
 
4. Atuar como gerenciador financeiro do Banco do Brasil pa
perfis para usuários;  
 
5. Solicitar movimentação das contas garantias dos contratos de locação de mão de obra da Ufopa.
 
6. Criar processos e trâmites para fechamento de câmbio para envio de recursos para o exter
  
5. Realizar cadastramento de usuários vinculados à UFOPA no SIAFI; 
 
6. Responsável pela escrituração da EFD
 
7. Transmitir o DCTFWeb MENSAL;
 
8. Apurar o PASEP a recolher incidente sobre a receita arrecadada no mês 
instrução do processo para trâmites de liquidação e pagamento da despesa;
 
9. Registrar os empenhos emitidos pela Ufopa originários de TED no SIMEC;
 
10. Gerar e transmitir a Declaração de Imposto Territorial Rural da Fazenda Experiment
 
12. Atuar como procuradora da Ufopa junto a Receita Federal do Brasil para resolução de pendências 
fiscal da UFOPA junto ao fisco Federal.
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Realizar a execução orçamentária e financeira da Ufopa, sejam recursos próprios
descentralizações recebidas de outros entes públicos e privados. 

Manter o padrão de pleno atendimento das demandas institucionais, garantindo a qualidade técnica 
no desenvolvimento das atribuições da Diretoria de Finanças e Contabilidade, 
técnico nas demandas de execução orçamentária e financeira. 

1. Realizar a gestão financeira da Ufopa, validação e autorização das notas de empenho emitidas pela 
Ufopa, assim como validação das Ordens bancárias efetuadas pela Ufopa; 

2. Acompanhar diariamente o recurso financeiro disponível e recebido para pagamento;

3. Controlar do saldo financeiro e ordenamento dos pagamentos em geral, conforme a legislação 

4. Atuar como gerenciador financeiro do Banco do Brasil para realizar inclusão, exclusão, criação de 

5. Solicitar movimentação das contas garantias dos contratos de locação de mão de obra da Ufopa.

6. Criar processos e trâmites para fechamento de câmbio para envio de recursos para o exter

5. Realizar cadastramento de usuários vinculados à UFOPA no SIAFI;  

6. Responsável pela escrituração da EFD-Reinf dos eventos R2000 e R4000; 

7. Transmitir o DCTFWeb MENSAL; 

8. Apurar o PASEP a recolher incidente sobre a receita arrecadada no mês pela Universidade e 
instrução do processo para trâmites de liquidação e pagamento da despesa; 

9. Registrar os empenhos emitidos pela Ufopa originários de TED no SIMEC; 

10. Gerar e transmitir a Declaração de Imposto Territorial Rural da Fazenda Experiment

12. Atuar como procuradora da Ufopa junto a Receita Federal do Brasil para resolução de pendências 
fiscal da UFOPA junto ao fisco Federal. 
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Realizar a execução orçamentária e financeira da Ufopa, sejam recursos próprios, da LOA e/ou de 

Manter o padrão de pleno atendimento das demandas institucionais, garantindo a qualidade técnica 
no desenvolvimento das atribuições da Diretoria de Finanças e Contabilidade, fornecendo apoio 

1. Realizar a gestão financeira da Ufopa, validação e autorização das notas de empenho emitidas pela 

2. Acompanhar diariamente o recurso financeiro disponível e recebido para pagamento; 

3. Controlar do saldo financeiro e ordenamento dos pagamentos em geral, conforme a legislação 

ra realizar inclusão, exclusão, criação de 

5. Solicitar movimentação das contas garantias dos contratos de locação de mão de obra da Ufopa. 

6. Criar processos e trâmites para fechamento de câmbio para envio de recursos para o exterior; 

pela Universidade e 
 

10. Gerar e transmitir a Declaração de Imposto Territorial Rural da Fazenda Experimental da Ufopa; 

12. Atuar como procuradora da Ufopa junto a Receita Federal do Brasil para resolução de pendências 



 

META 2:  
 
Regularizar e registrar as contas contábeis e elaborar as notas explicativas
 
AÇÃO: 
 
Fornecer apoio técnico à equipe da Coordenação de Contabilidade, propondo melhorias em 
processos e fluxos, mantendo a qualidade e eficiência nos lançamentos contábeis e sua regularidade 
de acordo com a legislação vigente.
 
ATIVIDADES: 
 
1. Realizar o acompanhamento da regularização das contas contábeis, a elaboração das Notas 
explicativas, Demonstrações Contábeis e a conformidade contábil de UG e Órgão realizadas pela 
Coordenação de Contabilidade;
2. Acompanhar a regularização da situação fiscal do órgão jun
Federal; 
3. Acompanhar o desbloqueio de Restos a Pagar e a inscrição de empenhos em RAP
4. Coordenar a prestação de contas anual da Instituição;
5. Acompanhar o encerramento de contas do exercício financeiro
 
 

 

META 3:  
 
Analisar os lançamentos de execução 
conformidade de Registro de Gestão
 
 
AÇÃO: 
 
Fornecer apoio técnico à equipe da Coordenação de Controle Interno, fornecendo informações 
atualizadas em tempo real, e 
e fluxos, mantendo a integridade documental dos registros orçamentários
da instituição.  
 
ATIVIDADES: 
 
1. Acompanhar o registro diário no SIAFI da análise dos l
Siafi 020314 - Conformidade de Registros de Gestão e
procedimentos relativos ao registro das Conformidades Contábil e de Registro de Gestão
2.  Realizar o acompanhamento diário da con
da Coordenação de Controle Interno
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Regularizar e registrar as contas contábeis e elaborar as notas explicativas 

Fornecer apoio técnico à equipe da Coordenação de Contabilidade, propondo melhorias em 
processos e fluxos, mantendo a qualidade e eficiência nos lançamentos contábeis e sua regularidade 
de acordo com a legislação vigente. 

nhamento da regularização das contas contábeis, a elaboração das Notas 
explicativas, Demonstrações Contábeis e a conformidade contábil de UG e Órgão realizadas pela 
Coordenação de Contabilidade; 
2. Acompanhar a regularização da situação fiscal do órgão junto ao fisco municipal, estadual e 

3. Acompanhar o desbloqueio de Restos a Pagar e a inscrição de empenhos em RAP
Coordenar a prestação de contas anual da Instituição; 

ncerramento de contas do exercício financeiro. 

Analisar os lançamentos de execução orçamentária, financeira e patrimonial e
de Registro de Gestão. 

Fornecer apoio técnico à equipe da Coordenação de Controle Interno, fornecendo informações 
atualizadas em tempo real, e participando ativamente das necessidades de melhorias nos processos 
e fluxos, mantendo a integridade documental dos registros orçamentários, financeiros 

. Acompanhar o registro diário no SIAFI da análise dos lançamentos nos moldes do 
Conformidade de Registros de Gestão e IN nº 06/10/2007

procedimentos relativos ao registro das Conformidades Contábil e de Registro de Gestão
2.  Realizar o acompanhamento diário da conformidade nos processos em liquidação , após a análise 
da Coordenação de Controle Interno.  

 

 

Fornecer apoio técnico à equipe da Coordenação de Contabilidade, propondo melhorias em 
processos e fluxos, mantendo a qualidade e eficiência nos lançamentos contábeis e sua regularidade 

nhamento da regularização das contas contábeis, a elaboração das Notas 
explicativas, Demonstrações Contábeis e a conformidade contábil de UG e Órgão realizadas pela 

to ao fisco municipal, estadual e 

3. Acompanhar o desbloqueio de Restos a Pagar e a inscrição de empenhos em RAP; 

patrimonial e registrar a 

Fornecer apoio técnico à equipe da Coordenação de Controle Interno, fornecendo informações 
participando ativamente das necessidades de melhorias nos processos 

financeiros e patrimoniais 

ançamentos nos moldes do Macrofunção 
IN nº 06/10/2007 que disciplina os 

procedimentos relativos ao registro das Conformidades Contábil e de Registro de Gestão; 
formidade nos processos em liquidação , após a análise 



Macroprocessos/Diretrizes/Metas:
 
I. Planejar, organizar, dirigir, controlar e avaliar ações relacionadas a Finanças e Contabilidade, 
Gestão Patrimonial, Administração de Contratos, Aquisições, Transporte, e Gestão de Protocolo e 
Arquivos Processuais no âmbito da Universidade Federal do Oeste do Pará
 
II. Gerenciar atividades relacionadas às aquisições de materiais e equipamentos e a contratação de 
serviços comuns e de engenharia, inclusive para execução de obras nos diversos Campi da Ufopa; 
 
III. Executar atividades relacionadas a elaboração e controle dos contratos e convênios celebrados na 
Instituição;  
 
IV. Gerir os contratos de mão de obra dedi
contratadas desta Ifes;  
 
V. Executar e controlar atividades relacionadas às despesas com diárias e passagens, em viagens 
custeadas pela Instituição;  
 
VI. Realizar o planejamento, organização, contr
relacionadas a aquisições e distribuição dos materiais; 
 
VII. Gerenciar os bens imóveis da Instituição; 
 
VIII. Realizar a execução orçamentária e financeira da Ufopa, sejam recursos próprios e/ou de 
descentralizações recebidas de outros entes públicos e privados; 
 
IX. Regularizar e registrar as contas contábeis e elaborar as notas explicativas;
  
X. Analisar os lançamentos de execução financeira e registrar a conformidade; 
 
XI. Coordenar e executar ações rel
controle da tramitação, expedição de documentos avulsos ou processos bem como autuação de 
documentos avulsos para a formação de processos e atribuição de Número Único de Protocolo 
NUP, aos documentos avulsos ou processos de origem externa; 
 
XII. Programar, executar e controlar o recebimento, armazenamento e distribuição dos materiais 
adquiridos pela Ufopa;  
 
XIII. Gerir documentos físicos e digitais da Ufop
Documental na Instituição, desde a criação, por necessidade administrativa, até a destinação final 
destes, quando atingem o motivo de sua gênese e cumprem seus prazos de guarda; 
 
XIV. Planejar, executar e consolidar o inventário patrimonial; 
 
XV. Gerenciar o recolhimento e desfazimento de bens inservíveis; 
 
XVI. Gerenciar a frota dos veículos oficiais e atender requisições de logística e transporte; 
 

 
Universidade Federal do Oeste do Pará 

Pró-Reitoria de Administração 
Programa de Gestão e Desempenho 

Macroprocessos/Diretrizes/Metas: 

I. Planejar, organizar, dirigir, controlar e avaliar ações relacionadas a Finanças e Contabilidade, 
Administração de Contratos, Aquisições, Transporte, e Gestão de Protocolo e 

Arquivos Processuais no âmbito da Universidade Federal do Oeste do Pará-Ufopa; 

II. Gerenciar atividades relacionadas às aquisições de materiais e equipamentos e a contratação de 
serviços comuns e de engenharia, inclusive para execução de obras nos diversos Campi da Ufopa; 

III. Executar atividades relacionadas a elaboração e controle dos contratos e convênios celebrados na 

IV. Gerir os contratos de mão de obra dedicada e apurar responsabilidades de empresas licitantes e 

V. Executar e controlar atividades relacionadas às despesas com diárias e passagens, em viagens 

VI. Realizar o planejamento, organização, controle, avaliação, propor políticas e diretrizes 
relacionadas a aquisições e distribuição dos materiais;  

VII. Gerenciar os bens imóveis da Instituição;  

VIII. Realizar a execução orçamentária e financeira da Ufopa, sejam recursos próprios e/ou de 
lizações recebidas de outros entes públicos e privados;  

IX. Regularizar e registrar as contas contábeis e elaborar as notas explicativas;

X. Analisar os lançamentos de execução financeira e registrar a conformidade; 

XI. Coordenar e executar ações relacionadas ao recebimento, classificação, registro, distribuição, 
controle da tramitação, expedição de documentos avulsos ou processos bem como autuação de 
documentos avulsos para a formação de processos e atribuição de Número Único de Protocolo 

documentos avulsos ou processos de origem externa;  

XII. Programar, executar e controlar o recebimento, armazenamento e distribuição dos materiais 

XIII. Gerir documentos físicos e digitais da Ufopa, desenvolvendo iniciativas que tratam da Gestão 
Documental na Instituição, desde a criação, por necessidade administrativa, até a destinação final 
destes, quando atingem o motivo de sua gênese e cumprem seus prazos de guarda; 

consolidar o inventário patrimonial;  

XV. Gerenciar o recolhimento e desfazimento de bens inservíveis;  

XVI. Gerenciar a frota dos veículos oficiais e atender requisições de logística e transporte; 

 

 

I. Planejar, organizar, dirigir, controlar e avaliar ações relacionadas a Finanças e Contabilidade, 
Administração de Contratos, Aquisições, Transporte, e Gestão de Protocolo e 

Ufopa;  

II. Gerenciar atividades relacionadas às aquisições de materiais e equipamentos e a contratação de 
serviços comuns e de engenharia, inclusive para execução de obras nos diversos Campi da Ufopa;  

III. Executar atividades relacionadas a elaboração e controle dos contratos e convênios celebrados na 

cada e apurar responsabilidades de empresas licitantes e 

V. Executar e controlar atividades relacionadas às despesas com diárias e passagens, em viagens 

ole, avaliação, propor políticas e diretrizes 

VIII. Realizar a execução orçamentária e financeira da Ufopa, sejam recursos próprios e/ou de 

IX. Regularizar e registrar as contas contábeis e elaborar as notas explicativas; 

X. Analisar os lançamentos de execução financeira e registrar a conformidade;  

acionadas ao recebimento, classificação, registro, distribuição, 
controle da tramitação, expedição de documentos avulsos ou processos bem como autuação de 
documentos avulsos para a formação de processos e atribuição de Número Único de Protocolo – 

XII. Programar, executar e controlar o recebimento, armazenamento e distribuição dos materiais 

a, desenvolvendo iniciativas que tratam da Gestão 
Documental na Instituição, desde a criação, por necessidade administrativa, até a destinação final 
destes, quando atingem o motivo de sua gênese e cumprem seus prazos de guarda;  

XVI. Gerenciar a frota dos veículos oficiais e atender requisições de logística e transporte;  



XVII. Proporcionar o abastecimento de materiais de con
Unidades acadêmicas e administrativas.
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XVII. Proporcionar o abastecimento de materiais de consumo para atendimento das demandas das 
Unidades acadêmicas e administrativas. 

SOFIA CAMPOS E SILVA RABELO 
Diretora de Finanças e Contabilidade 
Portaria Ufopa n°. 114, de 28/04/22 

 
 
 
 

WARLIVAN SALVADOR LEITE 
Pró Reitor de Administração 
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