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Atividade (descrição) Atividade
(código)

Tempo de execução
em teletrabalho

(horas semanais)

Tempo de execução
em regime presencial

(horas semanais)
Entregas esperadas

Efetuar o lançamento dos registros
dos atos e fatos de execução
Orçamentária, financeira e
patrimonial efetuados no SIAFI pela
Unidade Gestora executora 154215

A3 24h 16h

Prazo limite para registros da Conformidade dos Registros de
Gestão é de 3 (três) dias úteis;

Garantir a analise dos processos administrativos diversos com a
adequação da documentação necessária para liquidação e
pagamento no SIAFI com 12 horas semanais dedicadas no
Teletrabalho e 8 horas semanais dedicadas no presencial no
período entre o início e o momento da conclusão das analises
efetuadas no SIPAC/SIAFI;

Em Dias úteis após a liquidação/pagamento e envio do Processo
Administrativo a DCG/DEFIN, faz-se necessário perquirir a
documentação comprobatório e fidedigna do processo efetuando
os ajustes necessários e/ou devolução a Direção do DEFIN para
sanar eventuais equívocos na composição desejada;

5 (cinco) dias úteis;

DEFIN

Analisar a existência de
documentação que suporte as
operações registradas SIAFI

A2 24h 16h

Na Unidade Gestora 15278 deve-se proceder diariamente a análise
do relatório de Conformidade de registro de Gestão, no qual
constam todos os registros nos dias úteis, excetuando aqueles
gerados por meio de processo automático, definido pelo DEFIN;

8 horas semanais dedicadas no Teletrabalho e 12 horas semanais
dedicadas no presencial no período entre o início e o momento da
conclusão das analises efetuadas no SIPAC/SIAFI;

5 (cinco) dias úteis;

DEFIN.

Realizar a regularidade dos atos da
execução financeira, orçamentaria e
patrimonial no processo
físico/eletrônico e no Sistema
SIAFI;

A11 24h 16h

Efetuar o acompanhamento das legislações em vigor em
conformidade com as normas e procedimentos do TCU para
analises e sugestões necessária no que concerne ao processo de
gestão com toda sua integridade nos fatores de de empenho
liquidação e pagamento, trâmite do fluxo normal no DEFIN;

8 horas semanais dedicadas no Teletrabalho e 6 horas semanais
dedicadas no presencial no período entre o início e o momento da
conclusão das analises efetuadas no SIPAC/SIAFI;

Atualização necessária para dirimir os eventuais equívocos que
possam surgir na documentação e autorização constantes no
processo;

Observar as normas documental e assinaturas necessárias
constantes no processo administrativos no fluxo processual da
UNIFAP;

5 (cinco) dias úteis;

DEFIN.

Analisar os procedimentos
administrativos do Departamento de
Finanças/PROAD/UNIFAP no que
concerne a Certificação dos
registros dos atos e fatos de
execução financeira, orçamentaria e
patrimonial incluídos no Sistema
Integrado de administração
Financeira do Governo Federal-
SIAFI e da existência de
documentos hábeis que comprovem
as operações;

A11 24h 16h

A anuência no SIAFI é necessária para acompanhamento e
consultas diárias para efetuar no prazo os registros dos atos e fatos
de execução orçamentaria, financeira e patrimonial efetuados pela
Unidade gestora Executora com observância das normas vigentes
com acompanhamento da documentação que suporte as
operações registradas;

12 horas semanais dedicadas no Teletrabalho e 6 horas semanais
dedicadas no presencial no período entre o início e o momento da
conclusão das analises efetuadas no SIPAC/SIAFI;

5 (cinco) dias úteis;

DEFIN.

Efetuar o controle dos elementos
que compõem o conjunto de normas
e os componentes dos processos,
sugerindo as devidas correções para
sanar os equívocos, os quais por
ventura venham a ocorrer nos
procedimentos da documentação
física/eletrônico do processo;

A11 24h 16h

A Conformidade de Registro de Gestão ao receber os processos já
atendidos pelas divisões de liquidação/execução do Defin efetua a
analise fidedignas no conjunto do processo desde a origem ate a
conclusão pela divisão pagadora ou operadora pela execução no
lançamento no SIAFI no módulo Conformidade Registros de
Gestão;

12 horas semanais dedicadas no Teletrabalho e 6 horas semanais
dedicadas no presencial no período entre o início e o momento da
conclusão das analises efetuadas no SIPAC/SIAFI;

5 (cinco) dias úteis;

DEFIN.

Auxiliar o DEFIN no atendimento
das demandas dos Orgãos de
Controle Externo à UNIFAP

A8 24h 16h

Efetuar as solicitações da Diretoria do DEFIN, em atenção aos
Órgãos de controle Interno e externo da UNIFAP, efetuando os
suporte para envio da documentação solicitada para analise de
Processo administrativo junto as Auditorias;

8 horas semanais dedicadas no Teletrabalho e 8 horas semanais
dedicadas no presencial no período entre o início e o momento da
conclusão das analises efetuadas no SIPAC/SIAFI;

5 (cinco) dias úteis;

DEFIN/AUDINT

Como condição para aderir ao Programa de Gestão Da Divisão de Conformidade de
Gestão (DCG/DEFIN), o agente público e a sua chefia imediata firmaram este plano de
trabalho, nos termos e condições expressos neste PTI, e nos termos do artigo 11 do
Decreto Presidencial nº. 11.072, de 17 de maio de 2022.
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