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PLANO DE TRABALHO INDIVIDUAL
DEPARTAMENTO FINANCEIRO - DEFIN

DIVISAO DE CONTABILIDADE

Nome do Servidor: Lana Caroline Barbosa do Nascimento
Data de Inicio do PTI: 01/03/2023

Data de término do PTI: 01/03/2024

T ~ || Tempo de execuciio
Atividade | PO de execucio em regime
Atividade (descricio) - em teletrabalho . Entregas esperadas
(codigo) . presencial (horas
(horas semanais) N
semanais)
® Descricio detalhada da entrega: Liquidagdo de
despesas. As mais frequentes sao: Nota de Pagamento
(NP), Recibo de Pagamento (RP) e Reembolso (RB).
o Quantidade de horas semanais dedicadas em
Teletrabalho no periodo entre o inicio e 0 momento da
entrega: De 30 minutos a 02 horas. No caso da NP,
dependendo do objeto, pode haver necessidade de um
maior emprego de horas para analise do processo, podendo,
_ excepcionalmente, ultrapassar o periodo previsto.

LIQUIDACAO DE DESPESAS A9 24h 16h

'VIA SIAFI NOVO CPR o Quantidade de horas dedicadas em trabalho
presencial no periodo entre o inicio ¢ 0 momento da
entrega: De 30 minutos a 02 horas. No caso da NP,
dependendo do objeto, pode haver necessidade de um
maior emprego de horas para analise do processo, podendo,
excepcionalmente, ultrapassar o periodo previsto.
o Metas da Entrega: Geragdo de Documento Habil e
Encaminhamento do Processo
o Cliente-Usuario: Publico Interno e Externo (PF e PJ)
o Quantidade de horas semanais dedicadas em

REALIZACAO DAS Teletrabalho no periodo entre o inicio e 0 momento da

CLASSIFICACOES DAS entrega: De 30 minutos a 02 horas

VARIACOES PATRIMONIALIS, . .

A9 24h 16h o Quantidade de horas dedicadas em trabalho
ggﬁgg%ZEARDE%gﬁSS%ES‘S’ presencial no periodo entre o inicio e 0 momento da
EMPENHO entrega: De 30 minutos a 02 horas

o Cliente-Usuario: Publico Interno e Externo (PF e PJ)
® Descricio detalhada da entrega: Conferéncia do
Relatorio Mensal de Depreciagdo, enviado pelo Patrimonio
® Quantidade de horas semanais dedicadas em
Teletrabalho no periodo entre o inicio ¢ 0 momento da
CONFERENCIA DO entrega: 04 horas
g%lﬁﬁigﬁig ;;I)ENSAL DE 24h 16h o Quantidade de horas dedicadas em trabalho
presencial no periodo entre o inicio e 0 momento da
entrega: 04 horas
® Metas da Entrega: Langamento do Sistema
o Cliente-Usuario: Publico Interno (UNIFAP)
IAPROPRIACOES DE
REGISTROS PATRIMONIAIS A2 24h 16h ® Apropriagdes de Registros Patrimoniais nos sistemas
NOS SISTEMAS SIAFI NOVO SIAFI Novo CPR
CPR
EDIIEACIZ(}J%?J%?)(; gﬁ;ﬁﬁﬁ?f:é A2 24h 16h o Elaboragio da Planilha de Célculos referentes as
AS RETENCOES retengoes
® Descricdo detalhada da entrega: Recebimento de
processo administrativo no Sipac. Em seguida, analisar o
gggggls]\s/[girroos?f AC A2 24h 16h processo, verificando se a documentagéo estd em
conformidade, para prosseguir a etapa seguinte (liquidagao
de despesa);
EII\;[::?)S(I;I?EI;E LISTA DE A2eA3 24h 16h e Emissdo de Lista de Credores;
E‘wgi‘;g DE LISTAS A2eA3 24h 16h o Emissdo de Listas Faturas;
® Descri¢io detalhada da entrega: O Almoxarifado envia
o Relatorio ao DEFIN até o sétimo dia do més seguinte a
apuracao.
o Quantidade de horas semanais dedicadas em
Teletrabalho no periodo entre o inicio ¢ 0 momento da
R entrega: A apreciag¢do do relatorio pode ser concluida em
CONFERENCIA DO até 4 horas, considerando que as informagdes estejam
RELATORIO MENSAL DO A3 24h 16h corretas e consistentes.
ALMOXARIFADO (RMA)
o Quantidade de horas dedicadas em trabalho
presencial no periodo entre o inicio e 0 momento da
entrega: A apreciago do relatorio pode ser concluida em
até 4 horas, considerando que as informagdes estejam
corretas e consistentes.
o Cliente-Usuario: Almoxarifado da UNIFAP
- ® Descricio detalhada da entrega: Entrega das
ggﬁiggﬁ?g;g‘g lsza(lj??o DE Al2 24h 16h informagdes solicitadas, atendendo ao publico interno e/ou
externo.
= ® Descricio detalhada da entrega: Entrega das
CONSULTA E EXTRACAO DE ) 4 S IR
- Al2 24h 16h informagdes solicitadas, atendendo ao piblico interno e/ou
RELATORIOS NO SIPAC externo.
CONSULTA E EXTRACAO DE ® Descricio detalhada da entrega: Entrega das
RELATORIOS NO TESOURO Al2 24h 16h informagdes solicitadas, atendendo ao publico interno e/ou
GERENCIAL externo.
® Descricio detalhada da entrega: Realizagdo de
atendimento de demandas (informagdes, esclarecimentos)
ao publico interno ou externo, presencialmente ou via
| email/whatsapp
ATENDIMENTO AO PUBLICO A7 24h 16h
e Metas da Entrega: Atender a solicitagao do
usuario/demandante
o Cliente-Usuario: Publico Interno e Externo

Como condig¢iio para aderir ao Programa de Gestao Da Divisido de Contabilidade
(DICON/ DEFIN) , o agente publico e a sua chefia imediata firmaram este plano de
trabalho, nos termos e condicdes expressos neste PTI, e nos termos do artigo 11 do
Decreto Presidencial n°. 11.072, de 17 de maio de 2022.

OBS: REPETIR O QUADRO PELA QUANTIDADE DE ATIVIDADES E ENTREGAS
PLANEJADAS AO LONGO DO PERIODO DETERMINADO PARA A UNIDADE.

ANEXAR O PLANO DE TRABALHO INDIVIDUAL DE CADA SERVIDOR NO
PROCESSO DO SIPAC.

O TERMO DE CIENCIA E RESPONSABILIDADE SERA ASSINADO NO SMITT E
DEVERA SE ANEXADO AO PROCESSO DO SIPAC.

(Assinado digitalmente em 16/02/2023 14:02 )
LANA CAROLINE BARBOSA DO

NASCIMENTO
ADMINISTRADOR
Matricula: 3137408

(Assinado digitalmente em 17/02/2023 09:02 )
VLAMIR LUIZ DE JESUS MOREIRA
CHEFE
Matricula: 2093236

Para verificar a autenticidade deste documento entre em https://sipac.unifap.br/documentos/ informando seu numero, ano,
tipo, data de emissédo e o codigo de verificagdo: df76d1924f


https://sipac.unifap.br/public/jsp/autenticidade/form.jsf

