Universidade Federal do Oeste do Par3
Pro-Reitoria de Administracdo
Programa de Gestdo e Desempenho

PLANO GERENCIAL/PLANO DE ENTREGAS: Ano 2023

Subunidade: Diretoria de Financgas e Contabilidade
Chefia: Sofia Campos e Silva Rabelo

META 1:

Realizar a execucdo orcamentaria e financeira da Ufopa, sejam recursos préprios, da LOA e/ou de
descentralizacGes recebidas de outros entes publicos e privados.

ACAO:

Manter o padrdo de pleno atendimento das demandas institucionais, garantindo a qualidade técnica
no desenvolvimento das atribuicGes da Diretoria de Finangas e Contabilidade, fornecendo apoio
técnico nas demandas de execucdo orcamentdria e financeira.

ATIVIDADES:

1. Realizar a gestdo financeira da Ufopa, validacdo e autorizagao das notas de empenho emitidas pela
Ufopa, assim como validacdo das Ordens bancarias efetuadas pela Ufopa;

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

3. Controlar do saldo financeiro e ordenamento dos pagamentos em geral, conforme a legislacao
vigente;

4. Atuar como gerenciador financeiro do Banco do Brasil para realizar inclusao, exclusao, criacao de
perfis para usuarios;

5. Solicitar movimentacao das contas garantias dos contratos de loca¢dao de mao de obra da Ufopa.
6. Criar processos e tramites para fechamento de cambio para envio de recursos para o exterior;

5. Realizar cadastramento de usudrios vinculados a UFOPA no SIAFI;

6. Responsdvel pela escrituracdo 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 més pela Universidade e
instrucdo do processo para tramites de liquidacdo e pagamento da despesa;

9. Registrar os empenhos emitidos pela Ufopa originarios de TED no SIMEC;
10. Gerar e transmitir a Declaracao de Imposto Territorial Rural da Fazenda Experimental da Ufopa;

12. Atuar como procuradora da Ufopa junto a Receita Federal do Brasil para resolucdo de pendéncias
fiscal da UFOPA junto ao fisco Federal.
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META 2:
Regularizar e registrar as contas contabeis e elaborar as notas explicativas
ACAO:

Fornecer apoio técnico a equipe da Coordenacdo de Contabilidade, propondo melhorias em
processos e fluxos, mantendo a qualidade e eficiéncia nos langamentos contdbeis e sua regularidade
de acordo com a legislagdo vigente.

ATIVIDADES:

1. Realizar o acompanhamento da regularizagdo das contas contdbeis, a elaboragdo das Notas
explicativas, Demonstracdes Contabeis e a conformidade contabil de UG e Orgdo realizadas pela
Coordenacdo de Contabilidade;

2. Acompanhar a regularizacdo da situacdo fiscal do 6rgdo junto ao fisco municipal, estadual e
Federal;

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

4. Coordenar a prestacao de contas anual da Instituicao;

5. Acompanhar o encerramento de contas do exercicio financeiro.

META 3:

Analisar os lancamentos de execugdo orcamentdria, financeira e patrimonial e registrar a
conformidade de Registro de Gest3o.

ACAO:

Fornecer apoio técnico a equipe da Coordenac¢do de Controle Interno, fornecendo informacdes
atualizadas em tempo real, e participando ativamente das necessidades de melhorias nos processos
e fluxos, mantendo a integridade documental dos registros orcamentarios, financeiros e patrimoniais
da instituicao.

ATIVIDADES:

1. Acompanhar o registro didrio no SIAFI da andlise dos langamentos nos moldes do Macrofungao
Siafi 020314 - Conformidade de Registros de Gestdo e IN n2 06/10/2007 que disciplina os
procedimentos relativos ao registro das Conformidades Contabil e de Registro de Gestdo;

2. Realizar o acompanhamento didrio da conformidade nos processos em liquidagao , apds a analise
da Coordenacgdo de Controle Interno.
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Macroprocessos/Diretrizes/Metas:
I. Planejar, organizar, dirigir, controlar e avaliar aces relacionadas a Financas e Contabilidade,
Gestdo Patrimonial, Administracdo de Contratos, Aquisices, Transporte, e Gestdo de Protocolo e

Arquivos Processuais no ambito da Universidade Federal do Oeste do Para-Ufopa;

Il. Gerenciar atividades relacionadas as aquisicdes de materiais e equipamentos e a contratagao de
servicos comuns e de engenharia, inclusive para execucdo de obras nos diversos Campi da Ufopa;

lIl. Executar atividades relacionadas a elaboragdo e controle dos contratos e convénios celebrados na
Instituicdo;

IV. Gerir os contratos de mao de obra dedicada e apurar responsabilidades de empresas licitantes e
contratadas desta Ifes;

V. Executar e controlar atividades relacionadas as despesas com diarias e passagens, em viagens
custeadas pela Instituicado;

VI. Realizar o planejamento, organizacdo, controle, avaliacdo, propor politicas e diretrizes
relacionadas a aquisicdes e distribuicao dos materiais;

VII. Gerenciar os bens imdveis da Instituicdo;

VIIl. Realizar a execugdo orcamentdria e financeira da Ufopa, sejam recursos proprios e/ou de
descentralizacGes recebidas de outros entes publicos e privados;

IX. Regularizar e registrar as contas contabeis e elaborar as notas explicativas;
X. Analisar os langamentos de execucgao financeira e registrar a conformidade;
Xl. Coordenar e executar acbes relacionadas ao recebimento, classificacdo, registro, distribuicado,
controle da tramitacdo, expedicdo de documentos avulsos ou processos bem como autuacgdo de
documentos avulsos para a formacdo de processos e atribuicio de Nimero Unico de Protocolo —

NUP, aos documentos avulsos ou processos de origem externa;

XIl. Programar, executar e controlar o recebimento, armazenamento e distribuicdo dos materiais
adquiridos pela Ufopa;

Xlll. Gerir documentos fisicos e digitais da Ufopa, desenvolvendo iniciativas que tratam da Gestdo
Documental na Instituicdo, desde a criagcdo, por necessidade administrativa, até a destinacdo final
destes, quando atingem o motivo de sua génese e cumprem seus prazos de guarda;

XIV. Planejar, executar e consolidar o inventario patrimonial;

XV. Gerenciar o recolhimento e desfazimento de bens inserviveis;

XVI. Gerenciar a frota dos veiculos oficiais e atender requisicdes de logistica e transporte;
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XVII. Proporcionar o abastecimento de materiais de consumo para atendimento das demandas das
Unidades académicas e administrativas.

SOFIA CAMPOS E SILVA Assinado de forma digital por SOFIA
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PLANO GERENCIAL/PLANO DE ENTREGAS: Ano 2023

Subunidade: Coordenacdo de Controle Interno
Chefia: Neiva Cristine de Melo Silva

META 1:

Analisar os langamentos de execucdo financeira e registrar a conformidade.

ACAO:

Certificar os atos e fatos dos registros inerentes a execu¢ao orgamentdria, financeira e patrimonial da
UFOPA incluidos no Sistema Integrado de Administragdo Financeira do Governo Federal — SIAFI e da

existéncia de documentos habeis que comprovem as operacbes. Realizar a andlise e registro de
conformidade de gestdo didria dos langamentos.

ATIVIDADES:

1. Realizar e registrar no SIAFI a analise didria dos langamentos nos moldes do Macrofungao
Siafi 020314 - Conformidade de Registros de Gestdo e IN n2 06/10/2007 que disciplina os
procedimentos relativos ao registro das Conformidades Contabil e de Registro de Gestao.

2. Realizar analise dos processos de despesa de empenho;
3. Realizar a andlise dos registros de contratos;
4. Realizar a conformidade didria nos processos em fase de liquidagao identificando as possiveis

irregularidades e sugerindo, a quem de direito, os possiveis acertos. Em ndao havendo irregularidades,
sera tramitado ao Gestor e/ou Ordenador de Despesas;

5. Sugerir, por despacho, ajustes nos documentos de sistema emitidos e anexos aos processos
de despesa quando os mesmos forem passiveis de modificacdo de procedimentos ou alteracdo de
documentacao.

Macroprocessos/Diretrizes/Metas:

I. Planejar, organizar, dirigir, controlar e avaliar acGes relacionadas a Financgas e Contabilidade, Gestdo
Patrimonial, Administracdo de Contratos, Aquisi¢cGes, Transporte, e Gestdo de Protocolo e Arquivos
Processuais no ambito da Universidade Federal do Oeste do Para-Ufopa;
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Il. Gerenciar atividades relacionadas as aquisicGes de materiais e equipamentos e a contratacdo de
servicos comuns e de engenharia, inclusive para execucdo de obras nos diversos Campi da Ufopa;

lll. Executar atividades relacionadas a elaborac¢do e controle dos contratos e convénios celebrados na
Instituicao;

IV. Gerir os contratos de m3do de obra dedicada e apurar responsabilidades de empresas licitantes e
contratadas desta Ifes;

V. Executar e controlar atividades relacionadas as despesas com didrias e passagens, em viagens
custeadas pela Instituicao;

VI. Realizar o planejamento, organizacdo, controle, avaliacdo, propor politicas e diretrizes
relacionadas a aquisicGes e distribuicdo dos materiais;

VII. Gerenciar os bens imdveis da Instituicao;

VIIl. Realizar a execugdo orcamentaria e financeira da Ufopa, sejam recursos proprios e/ou de
descentralizagbes recebidas de outros entes publicos e privados;

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

X. Analisar os langamentos de execugao financeira e registrar a conformidade;

Xl. Coordenar e executar acOes relacionadas ao recebimento, classificacdo, registro, distribuicao,
controle da tramitacdo, expedicdo de documentos avulsos ou processos bem como autuacdo de
documentos avulsos para a formacdo de processos e atribuicdo de Nimero Unico de Protocolo —

NUP, aos documentos avulsos ou processos de origem externa;

XIl. Programar, executar e controlar o recebimento, armazenamento e distribuicdo dos materiais
adquiridos pela Ufopa;

XIll. Gerir documentos fisicos e digitais da Ufopa, desenvolvendo iniciativas que tratam da Gestao
Documental na Instituicdo, desde a criacdo, por necessidade administrativa, até a destinac¢do final
destes, quando atingem o motivo de sua génese e cumprem seus prazos de guarda;

XIV. Planejar, executar e consolidar o inventdrio patrimonial;

XV. Gerenciar o recolhimento e desfazimento de bens inserviveis;

XVI. Gerenciar a frota dos veiculos oficiais e atender requisi¢cdes de logistica e transporte;

XVII. Proporcionar o abastecimento de materiais de consumo para atendimento das demandas das
Unidades académicas e administrativas.
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PLANO GERENCIAL/PLANO DE ENTREGAS: Ano 2023

Subunidade: Coordenagao de Contabilidade
Chefia: Celina Maria Emin Godinho

META 1:
Regularizar e registrar as contas contabeis e elaborar as notas explicativas
ACAO:

Garantir a integridade dos registros contabeis da Ufopa por meios de diversas atividades técnicas
inerentes a Contabilidade Publica dentro do Sistema Integrado de Administracdo Financeira do
Governo Federal por meio de andlise técnica contdbil e legalidade dos registros da atividade
Financeira e Patrimonial da Ufopa.

ATIVIDADES:

1 - Emissao de GRU

2 - Analise de balancete

3 - Regularizagdo de ordens bancarias canceladas

4 - Re-pagamentos

5 - Regulariza¢do de recebimentos de GRU

6 - Regulariza¢des de contas no siafi

7 - Elaborar as notas explicativas

8 - Conformidade contabil de UG

9 - Conformidade contabil de 6rgao

10 - Reclassificagdes orcamentarias e financeiras

11 - Andlise do RMA

12 - Analise do RMB

13 - Andlise da depreciagdo de bens mdveis e imdveis

14 - Escrituragdo de notas fiscais junto as prefeituras

15 - Ajustes folha de pagamento

16 - Desbloqueio de restos a pagar

17 - Remanejamento de fontes

18 - Controle de execugdo de contratos

19 - Auxiliar na prestacdo de contas anual do 6rgao

20 - Assessorar e orientar as unidades da PROAD e DFC

21 - Regularizar a situacao fiscal do érgdo junto ao municipio
22 - Analise das demonstrag¢des contabeis

23 - Encerramento de contas para o encerramento do exercicio financeiro
24 - Acompanhamento da inscricdo de empenhos em restos a pagar.




Universidade Federal do Oeste do Para
Pré Reitoria de Administragao
Programa de Gestdo e Desempenho

Macroprocessos/Diretrizes/Metas:

I. Planejar, organizar, dirigir, controlar e avaliar agGes relacionadas a Finangas e Contabilidade, Gestao
Patrimonial, Administracdo de Contratos, Aquisi¢cGes, Transporte, e Gestdo de Protocolo e Arquivos
Processuais no ambito da Universidade Federal do Oeste do Para-Ufopa;

Il. Gerenciar atividades relacionadas as aquisi¢cdes de materiais e equipamentos e a contratacdo de
servigos comuns e de engenharia, inclusive para execugdo de obras nos diversos Campi da Ufopa;

lIl. Executar atividades relacionadas a elaboragdo e controle dos contratos e convénios celebrados na
Instituicao;

IV. Gerir os contratos de mado de obra dedicada e apurar responsabilidades de empresas licitantes e
contratadas desta Ifes;

V. Executar e controlar atividades relacionadas as despesas com didrias e passagens, em viagens
custeadas pela Institui¢do;

VI. Realizar o planejamento, organizacdo, controle, avaliagdo, propor politicas e diretrizes
relacionadas a aquisicées e distribuicdo dos materiais;

VII. Gerenciar os bens imdveis da Instituicao;

VIIl. Realizar a execuc¢do orcamentaria e financeira da Ufopa, sejam recursos proprios e/ou de
descentraliza¢des recebidas de outros entes publicos e privados;

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

X. Analisar os lancamentos de execucao financeira e registrar a conformidade;

Xl. Coordenar e executar a¢Oes relacionadas ao recebimento, classificacdo, registro, distribuicdo,
controle da tramitacdo, expedicdo de documentos avulsos ou processos bem como autuacdo de
documentos avulsos para a formacdo de processos e atribuicdo de Numero Unico de Protocolo —

NUP, aos documentos avulsos ou processos de origem externa;

XIl. Programar, executar e controlar o recebimento, armazenamento e distribuicdo dos materiais
adquiridos pela Ufopa;

XIll. Gerir documentos fisicos e digitais da Ufopa, desenvolvendo iniciativas que tratam da Gestdo
Documental na Instituicdo, desde a criagdo, por necessidade administrativa, até a destinagao final
destes, quando atingem o motivo de sua génese e cumprem seus prazos de guarda;

XIV. Planejar, executar e consolidar o inventdrio patrimonial;

XV. Gerenciar o recolhimento e desfazimento de bens inserviveis;
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XVI. Gerenciar a frota dos veiculos oficiais e atender requisicdes de logistica e transporte;

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

SOFIA CAMPOS E SILVA Assinado de forma digital por SOFIA
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PLANO GERENCIAL/PLANO DE ENTREGAS: Ano 2023

Subunidade: Coordenacdo de Execu¢do Orcamentdria e Financeira
Chefia: Janete Campos de Castro

META 1:

Realizar a execuc¢do orgamentdria e financeira da Ufopa, sejam recursos préprios e/ou de
descentralizagbes recebidas de outros entes publicos e privados.

ACAO:

Garantir o funcionamento da Instituicdo, executando as demandas orcamentarias e financeiras de
todas as unidades gestoras vinculadas da Ufopa, realizando todas as acdes necessarias referentes a
plena Execugdo Orcamentaria e Financeira da Ufopa, por meios de diversas atividades técnicas dentro
do Sistema Integrado de Administracdo Financeira do Governo Federal (SIAFI), SCDP, Comprasnet,
SIASG, E-CAC e ALMOXARIFADO VIRTUAL.

ATIVIDADES:

1 - Gestdo e Apoio técnico a equipe;

2 - Cadastro de perfis e senhas nos sistemas SIASG e SIAFI;

3 - Autuacdo de processos eletrénicos pessoais/institucionais;

4 - Andlise de processos referente a emissdo de empenho;

5 - Consulta a situacdo de regularidade fiscal do fornecedor;

6 - Emissdao de empenho de Folha de pagamento;

7 - Emissdo de empenhos de qualquer natureza, para todas as unidades gestoras vinculadas a Ufopa;
8 - Controle de fluxo de processos de empenho e acompanhamento das demandas;

9 - Enquadramento contabil da despesa;

10 - Registros patrimoniais de Passivos;

11 - Cadastro de empenhos e insergao de limites orcamentarios no SDCP.
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12 - Anexar documentos gerados nas rotinas de empenho, e realizar os despachos no SIPAC referente
aos processos atendidos.

13 - Analise dos processos de Liquidacdo da despesa publica com base na comprovacao de que o bem
fornecido ou servico prestado estd em total conformidade com as condi¢des de entrega, critérios de
qualidade, quantidade e valor dispostos na nota de empenho, nota fiscal, contrato, convénio, acordo,
resolucdo, edital ou ajuste;

14 - Célculo de retengdes de impostos;

15 - Langamento das informacgdes contdbeis referente a liquidacdo de despesa no SIAFI e inser¢do dos
documentos no SIPAC;

16 - Liquidacdo da Folha de Pagamento de pessoal da instituicdo;
17 - Anadlise dos processos de Pagamento;

18 - Verificacdo da situagdo fiscal do fornecedor (se aplicavel);

19 - Pagamento das despesas no SIAFI;

20 - Liquidagdo e pagamento de didrias e reembolsos no SCDP;
21— Pagamento da Folha de Pessoal da Instituicdo;

22 - Anexar documentos gerados nas rotinas de pagamento, e realizar os despachos no SIPAC
referente aos processos atendidos.

Macroprocessos/Diretrizes/Metas:

I. Planejar, organizar, dirigir, controlar e avaliar ag6es relacionadas a Financas e Contabilidade, Gestao
Patrimonial, Administracdao de Contratos, Aquisi¢Oes, Transporte, e Gestao de Protocolo e Arquivos
Processuais no ambito da Universidade Federal do Oeste do Para-Ufopa;

Il. Gerenciar atividades relacionadas as aquisi¢des de materiais e equipamentos e a contratacdo de
servigos comuns e de engenharia, inclusive para execuc¢do de obras nos diversos Campi da Ufopa;

lll. Executar atividades relacionadas a elaboragdo e controle dos contratos e convénios celebrados na
Instituicao;

IV. Gerir os contratos de mdo de obra dedicada e apurar responsabilidades de empresas licitantes e
contratadas desta Ifes;

V. Executar e controlar atividades relacionadas as despesas com didrias e passagens, em viagens
custeadas pela Instituicdo;
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VI. Realizar o planejamento, organizacdo, controle, avaliacdo, propor politicas e diretrizes
relacionadas a aquisi¢cOes e distribuicdo dos materiais;
VII. Gerenciar os bens imdveis da Instituicao;

VIIl. Realizar a execu¢do orcamentdria e financeira da Ufopa, sejam recursos proprios e/ou de
descentralizacdes recebidas de outros entes publicos e privados;

IX. Regularizar e registrar as contas contabeis e elaborar as notas explicativas;
X. Analisar os lancamentos de execucgdo financeira e registrar a conformidade;
Xl. Coordenar e executar agOes relacionadas ao recebimento, classificagdo, registro, distribuicao,
controle da tramitacdo, expedicdo de documentos avulsos ou processos bem como autua¢do de
documentos avulsos para a formacdo de processos e atribuicdo de Numero Unico de Protocolo —

NUP, aos documentos avulsos ou processos de origem externa;

XIl. Programar, executar e controlar o recebimento, armazenamento e distribuicdo dos materiais
adquiridos pela Ufopa;

XIll. Gerir documentos fisicos e digitais da Ufopa, desenvolvendo iniciativas que tratam da Gestdo
Documental na Instituicdo, desde a criagdo, por necessidade administrativa, até a destinagao final
destes, quando atingem o motivo de sua génese e cumprem seus prazos de guarda;

XIV. Planejar, executar e consolidar o inventdrio patrimonial;

XV. Gerenciar o recolhimento e desfazimento de bens inserviveis;

XVI. Gerenciar a frota dos veiculos oficiais e atender requisicdes de logistica e transporte;

XVII. Proporcionar o abastecimento de materiais de consumo para atendimento das demandas das
Unidades académicas e administrativas.
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(Assinado digitalmente em 05/12/2023 10:51 )
SOFIA CAMPOSE SILVA RABELO
DIRETOR
DFC (11.06.03)

Matricula: ###933#1
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